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HARKANY VAROS ONKORMANYZATA ES A HARKANYI
'K(')Z("}S (’}NKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatkezeld adatvédelmi tisztviselGje:
Név: Csillag Ddniel

A Harkanyi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal €s Harkdny Véros Onkorményzatdnak (a tovdbbiakban egyiitt:
Adatkezeld) célja, hogy a tevékenységével tsszefiiggésben felmeriild személyes adatok kezelésével jar6
folyamatai, eljirdsai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének megfelelé szintjét az Eurépai
Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 szdmi, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlisardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 rendelete szerint (dltaldnos adatvédelmi rendelet, vagy Rendelet).

Jelen szabdlyzat célja, hogy ismertesse az adatok kezelése sordn érvényesitendd szabdlyokat és eljdrdsokat
mindazon személyekkel, akik az Adatkezelo adatvagyondhoz hozzdférhetnek az AdatkezelSvel
munkavégzésre, adatfeldolgozasra irdnyuld jogviszonyban éllnak.

Az adatkezelési miliveleteket Adatkezel6 tgy tervezi meg ¢és hajtja végre, hogy az érintettek
magdnszférdjinak védelme megfelelé médon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel - megteszi azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljdrdsi
szabdlyokat, amelyek az adatbiztonsdg érvényre juttatdsihoz sziikségesek. Az adatokat védi kiilonosen a
jogosulatlan hozzdférés, megviltoztatss, tovéabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, az adatok kdrosoddsa és véletlen elvesztése, tovabbd az
alkalmazott technika megviltozasdbdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az informéci6s onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsdgrol sz6l6 2011, évi CXII. térvény (a
tovdbbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvédntartisarél sz616 1992. évi LXVL térvény (a tovdbbiakban: Nytv.) 30. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmaz4s alapjdn az Adatkezel$ 4ltaldnos adatvédelmi €s adatbiztonségi szabélyait az aldbbiakban
hatdrozom meg.

1. Altaldnos rendelkezések

1. § A szabidlyzat célja az Adatkezeld 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok sordn a
személyes adatok védelme és a kozérdekii, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok
hozzaférhetoségének biztositasa.

2. § A szabdlyzat tdrgyi hatdlya — figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed az
Adatkezel 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely k6zérdeki adatot vagy kdzérdekbd! nyilvanos adatot
tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozis teljesen vagy részben
automatizilt eszkdzzel, valamint manudlis médon torténik.

3. § A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki:
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d)

az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban rendezett kérdésekre,

az Adatkezeld munkavégzésre irdnyul6 jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységére, csak amennyiben az ilyen tdrgyi szabdlyzat e szabdlyzatra visszautal.

az anonim informdcidkra, nevezetesen olyan informdci6kra, amelyek nem azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra,
amelyeket olyan médon anonimiziltak, amelynek kdvetkeztében az érintett nem vagy tébbé
nem azonosithato;

az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatok kezel€sére.

. § A szabdlyzat személyi hatdlya kiteljed az nkormédnyzat tisztségviselbire, az Adatkezeld
dltal foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, iigykezelore, a munka torvénykinyve hatdlya
aldtartoz6 munkavéllaléira és a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre,
valamint az adatfeldolgozisi szerzddésekben rogzitettek szerint, az adatfeldolgozdsi szerzodést
aldirt kiils6 szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezeld informatikai rendszereit
hasznéljik, lizemeltetik, mikodietik vagy fejlesztik - azaz mindazon személyekre, akik az
Adatkezeld adatvagyonihoz hozziférhetnek (a tovdbbiakban: alkalmazott).

. § Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyad6.

. § A személyes adatok védelméhez fiizddo jogot €s az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiizdd6 mds érdekek - ideértve a kozérdekii adatok
nyilvdnosségdt is - nem sérthetik.

IL. Az adatkezelés jogalapja és korlatai

. § Személyes adat foszabdly szerint két esetben kezelhetd:

a)

b)

ha az érintett hozz4djdrul az adatkezeléshez — ebben az esetben az Adatkezelnél mindaddig,
amig az a személyes adatokat kezeli, rendelkezésre kell 4llni az érintett kifejezett irdsbeli
hozzajirulé nyilatkozatdnak-,

vagy torvény vagy - torvényi felhatalmazis alapjdn, az abban meghatdrozott kirben - helyi
onkormdnyzat rendelete kézhatalmi jogositvdny gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtisihoz sziikséges adatkezelést rendel el.



c) Tovibbi jogalapok:

1. az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges,

2. az adatkezelés az adatkezelore vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges,

3. az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges.

8. § Kiilonleges adatok kezelésével jar6 iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon nil is
megkiilénboztetett gondossdggal kell eljdmi. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok
kizdr6lag torvényi (illetve a rendeleti) felhatalmazds alapjin, illetve az érintett irdsbeli
hozzdjaruldsaval kezelhetoek.

9. § Az adatkezelé adatkezelési tdjékoztatdssal kapcsolatos kotelezettségei:
a} Az djonnan megkezdett adatkezelés esetében

1. amennyiben az érintettre vonatkozé személyes adatokat az Adatkezel6 az érintettdl gyiijti, a
személyes adatok megszerzésének idépontjdban,

2. amennyiben az érintett utélag kér tdjékoztatést, gy ezen tdjékoztatis megaddsakor is
b) az érintett rendelkezésére kell bocsdtani az aldbbi informacidkat:

1. az Adatkezeld és - amennyiben ilyen kijeldlésre keriil - képviseldjének kiléte €s elérhetdségei,

2. az adatvédelemért felelds személy elérhetdségei,

3. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja (ideérive
kiilénosen az Adatkezeld és harmadik fél jogos érdekeinek kifejtését is),

4. a személyes adatok cimzettjei, amennyiben van ilyen, a cimzettek kategdéridi,

5. adott esetben annak a ténye, ha az Adatkezel6 harmadik orszdgba, vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja az adatokat tovdbbitani, a vonatkoz6 megfeleldségi hatdrozat léte vagy hidnya,
vagy ilyen adattovibbitds esetén megfeleld és alkalmas garancidk megjel6lése, valamint azok
mdsolatdnak megszerzésére szolgdlé mddokra vagy azok elérhetdségére val6 hivatkozds,

6. a személyes adatok tdroldsdnak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatdrozasdnak szempontjai,

7. az érintett azon jogdrél torténd tdjékoztatdsa, hogy kérelmezheti az Adatkezelbtdl a rd
vonatkozé személyes adatokhoz valé hozziférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korldtozisét (zdrolds) és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adat hordozhatésdghoz valé jogét,



8. amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjdruldsan alapul, az arr6l val6 tdjékoztatist, hogy
hozzdjdruldsat birmely id6pontban visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonds eldtt a
hozzdjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

9. az érintettnek joga van feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyiijtisira,

10. azt, hogy a személyes adat szolgiltatdsa jogszabdlyon vagy szerzbdéses kitelezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett kiteles-e személyes adatokat
megadni tovibb4, hogy milyen lehetséges kivetkezményekkel jdrhat az adatszolgéltatis
elmaradasa,

1. amennyiben ez relevins, az automatizilt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotist is,
valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkoz6 kézlés, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel és az érintettre nézve milyen vdrhaté
kovetkezményekkel bir.

c) Az ijonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehetdség van tovdbbd, ha
az érintettre vonatkozé személyes adatokat az Adatkezeld nem az érintettdl gyijti, a
személyes adatok megszerzésének iddpontjaban, illetdleg a tdjékoztaté elkészitésekor az
érintett rendelkezésére bocsitja a fenti informdcidkat, valamint a személyes adatok forrasét
¢s adott esetben azt, hogy az adatok nyilvinosan hozzéférhetd forrasb6l szirmaznak-e.

10. § A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének elve alapjin az egyes eljdrdsok sordn
kezelt adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mds eljardsokkal, illetve
adatokkal azok nem kapcsolhaték Gssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjdrult €s az adatkezelés feliételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan fenndllnak.

11. § Konkrét iigyben hivatalb6l csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelésére torvény vagy torvény felhatalmazdsa alapjdn, az abban meghatdrozott korben
onkorményzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazist ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité €s egy€b okmdanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasit és megorzését.

12. § Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatél eltérd tovibbi célbol
adatkezelést kivan végezni és erre lehetdsége van, a Rendelet vonatkozé szabdlyaira tekintettel a
tovébbi adatkezelést megeldzben tdjékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrél €s minden, a fenti
pontokban megfogalmazott informéaciorél.

13. § Az adatmindség biztositdsa céljibdl az adatfel vétel és a tovabbi adatkezelés folyamdn
iigyelni kell a személyes adatok felvételének €s kezelésének torvényességére, pontossdgéra,
teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljdra tekintettel sziikséges - idOszeriiségére,
megfeleld tdroldsdra, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

14. § A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult - az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltakkal Gsszhangban - haladéktalanul, illetve
az eldin megbrzési hatdrido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé
egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsdgi intézkedések mellett kell
gondoskodni. Az elektronikus ton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltdtek tovabbi
felhasznildsuk megakaddlyozisa érdekében felismerhetetlenné, hozziférhetetlenné kell tenni.



15. § Az adattirlés maradéktalan megvalGsitdsa érdekében az irattdrozdsra keriil6 anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét az Adatkezeld Iratkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell
meghatirozni.

16. § Adatkezeld tovibbd torli vagy anonimizilja az érintettre vonatkoz6, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapti dokumentdcidiban szerepld személyes adatokat, ha jogszabaly
mdshogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fiiz6d6 cél megsziint. Amennyiben a
személyes adat térlése nem valGsithaté meg, az azt tartalmazé irat sérelme nélkiil:

a) amennyiben az irat megbrzéséhez az Adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdeke
fiizodik, az iratot az Adatkezeld az iratkezelési szabdlyok szerinti idtartamig megérzi, torlési
kérelem esetén az iratot zdrtan kezeli és err8l az érintettet értesiti, €s az iratot a személyes
adattal egyiitt az Iratkezelési Szabdlyban meghatirozott idStartam lejdrtdt kdvetden
megsemimisiti,

b) amennyiben az irat meg6rzéséhez az Adatkezeldnek és harmadik személynek sem fiizédik
jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyiitt megsemmisiti.

17. § Az adatok térlése irdnt minden esetben az adatvédelemért felelds személy a személyes adat
kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer rendszergazddjdval
egyiittmiikédésben intézkedik. Az Adatkezeld informatikai rendszereibdl a személyes adatot - az
adott informatikai rendszer adottsdgai szerint - az él6 rendszerbdl visszadllithatatlanul torli vagy
anonimizdlja, tovibba4 az elérhetd technolégia €s a megvalésitds koltségeinek figyelembevételével
megteszi az elvdrhaté lépéseket és gondoskodik arrél, hogy az informatikai rendszer archivalt
véiltozatdban is - a technolégiai, technikai lehetOségek fiiggvényében - dtvezetésre keriiljon a
személyes adat térlése. A torlésért az informatikai rendszerért felelds személy felel. Amennyiben
a helyreallithatatlan térlés informatikai rendszer sajatossdgdbol kovetkezd okb6l nem kivitelezhetd,
Adatkezeld az adat logikai torlését hajtja végre. Az anonimizilds keretében a személyes adatot
olyan azonositéra kell lecserélni, amely megakadilyozza, hogy a személyes adathoz tartoz6 tovébbi
adatok a késGbbiekben kapcsolatba hozhat6k legyenek az érintettel. A papir alapii dokumentéciék
esetében azok jegyzokonyvvel rogzitett megsemmisitésérol kell gondoskodni. A jegyz6konyvben
rogziteni kell: a megsemmisitett iratok tipusit, a megsemmisitett iratok beazonosithat6sigéhoz
sziikséges informdci6kat, a megsemmisités id6pontjét és a megsemmisitést végzd személy nevét,
beosztéasdt, kiilsd partner esetén a kiilsd partner nevét.



18. § A személyes adatok akkor tovéabbithatdk, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor
kapcsolhat6k Gssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, €s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve
a kiilonleges adatot is) az orszdgbdl - az adathordoz6t6l vagy az adatétvitel médjatdl fiiggetleniil -
harmadik orszdgban 1€v6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részére akkor tovdbbithatd, ha az Infotv.
8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

19. § A hatésdgi tigyek sordn hozott dontések nem tartalmazhatjik az éntesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a koztisztviseld
koteles az irattdri példdnyon rigziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tdjékoztatdst adni azonban
csak a vonatkoz6 jogszabélyok és jelen szabélyzat rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

I11. Az érintett jogai

20. § Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérol
tdjékoztatdst kérjen.

A jelen pont szerinti tartalmi kérelmet (a jogszabalyi feltételek fennillisa esetén) a torvény alapjin
legfeljebb 25 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A tdjékoztatdsnak
az Infotv. I5. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tdjékoztatds ingyenes, ha a
tijékoztatdst kérd a foly6é évben azonos adatkdrre vonatkozéan tdjékoztatdsi kérelmet még nem
nyijtott be. Egyéb esetben a Harkdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatalnak a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjérol szélé szabdlyzatban esetlegesen
meghatdrozott dijak az irdnyad6k. A mdar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az
adatokat jogellenesen kezelték vagy a tdjékoztatds kérése helyesbitéshez vezetett.

A tdjékoztatds az adott adatkezelésrdl késziilt tdjékoztatéban megjelslt elektronikus e-mail cimen
vagy postai levélben kérhetd. A tdjékoztatist az €rintett 4ltal kért formdban kell megadni, erre
irdnyul6 kifejezett kérés hidnydban els6sorban emailen keresztiil, mdsodsorban postai
kiildeményként kell megadni, amennyiben az Adatkezelé szdmdra rendelkezésre 4ll a
kommunikéciés fonna haszndlatihoz sziikséges adat és amennyiben az érintett személyazonossiga
kétséget kizdréan megdllapithat6.

A tdjékoztatds keretében az adatvédelemért felelos személy - vagy a szerzodésben erre a feladatra
kijelolt adatfeldolgozé - kiteles az érintettre vonatkozé, Adatkezeld dltal kezelt adatokrél és a
fentiekrdl tajékoztatdst adni.

21. § Az Adatkezeld az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil torolje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennill:

a) aszemélyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbél, amelyekbdl azokat gydjtstték vagy
més médon kezelték,

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgalé hozzdjdaruldsdt €s az adatkezelésnek
mds jogalapja nincs,

c) az érintett a kozérdekii, valamint az Adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés ellen tiltakozik €s nincs elsdbbséget €lvezd jogszerii



ok az adatkezelésre, vagy az €rintett a kdzvetlen iizletszerzés céljabdl beszerzett adatainak
kezeldse ellen tiltakozik,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld,

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazand6 uniés vagy tagdllami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

f) a személyes adatok gyiijiésére a Rendelet szerinti, informéciés tirsadalommal osszefiiggd
szolgdltatdsok kindlasdval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Adatkezeld nyilvdnossdgra hozta a személyes adatot és azt torélni kételes, az
elérhet6 technolégia €s a megvalsitds kiltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien
elvarhat$ lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az
adatokat kezeld AdatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a sz6ban forgs személyes adatokra
mutatd linkek vagy e személyes adatok mdsolatdnak, illetve misodpélddnydnak torlését.

22, § A torlést nem kell teljesiteni amennyiben az adatkezelés

a) véleménynyilvinitds szabadsigihoz vagy a tdjékoztatishoz valé jog gyakorldsa céljabol
sziikséges,

b) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez és védelméhez sziikséges,
¢} jogi kotelezettség teljesitése miatt sziikséges,

d) kozérdekil archivilds, tudoményos vagy torténelmi kutatds, statisztikai c€lbdl sziikséges és az
adattorlés lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljdnak
teljesitését,

e) az informatikai rendszerek konzisztens, jogszerii milkddésének fenntartdsa érdekében
sziikséges.

Amennyiben az adatok torlése jogszabdlyi eldirds, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazé elektronikus vagy papir alapi
dokumentici6t zirolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben tdrolt adathoz, illetve
dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdéja vagy az adatvédeleméri felelos
személy rendelkezhet hozziféréssel. Papir alapi dokumentdciSk esetén pedig a dokumentum
Orzését zdrhaté szekrényben kell megvalGsitani.

A papir alapi dokumentdciék belsé rendszerbe feltdltoit elektronikus példanyshoz az Adatkezel6 a
felhaszndl6k hozzaférését megsziinteti,

23. § Az érintett birmikor jogosult a helyteleniil régzitett adatainak helyesbitését kérni.
Amennyiben az érintett jelzi, hogy az Adatkezel6 dltal kezelt barmely adata nem felel meg



a val6sdgnak, az adatvédelemért felelés személy azonositja az érintettet, valamint az dltala
helyesbitésre kért adat nyilvantartds helyét, és gondoskodik az adat helyesbitésérdl, ezen eljardsa
keretében az adat helyesbitésére vonatkozd igényt az Adatkezeld érintett informatikai rendszerének
rendszergazddja felé jelzi, a sziilkséges azonosité adatok, a hibds €s a helyes adat megaddsdval.
Amennyiben a helyes adat nem 41l rendelkezésre, az adatvédelemért felelds személy az érintettol
kér felvildgositdst a helyes adatrél. Ha a helyes adat nem 4llapithaté meg, az adatvédelemért felelds
személy gondoskodik a helytelen adat zdroldsar6l. A zérolds az adat passziv dllapotba helyezését
jelenti, valamint értesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hidnyadban nincs méd,
de az adat zdroldsra keriilt. Az eljirds hatdrideje 30 nap.

24, § Az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatdnak kezelése ellen. Az

adatvédelemén felelds személy a legrovidebb idon beliil azonositja az érintettet, a tiltakozdst a
kérelem benyijtdsat6! szdmitott legrovidebb idon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsdga
kérdésében dontést hoz €s dontésérdl a kérelmezdt tdjékoztatja.

25. § Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az

aldbbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt, ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezelé ellendrizze a személyes adatok
pontossédgét;

b) az adatkezelés jogellenes, és az Adatkezeld ellenzi az adatok torlését és e helyett kéri azok
felhasznéldsdnak korlitozdsat;

c) Adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljibdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények eltterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, de az Adatkezeld jogos érdeke is megalapozhatja az
adatkezelést, ez esetben amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai
elstbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben, az adatkezelést korlatozni kell.

Ha az adatkezelés korldtozis ald esik, az ilyen személyes adatokat a tdrolds kivételével csak az
érintett hozzdjdruldsdval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagdllam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korldtozdsdnak felolddsardl elozetesen tdjékoztatja.

26. § A panaszok kezelésével kapesolatban az adatvédelemért felelos személy szdmdra

27.

tdjékoztatist kotelesek adni a személyes adatok kezelésében részt vevé munkavillalék, egyéb
személyek.

§ Ha az Adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, err6l lehetdség szerint 6t megfeleld médon tdjékoztatja. Ilyen esetekben az érinteit
hozzaférési jogt, a helyesbités és torlés kérésének jogdt, az adatkezelés korldtozdsahoz val6 jogit,
az ezekhez kapcsol6dé éresitési jogot, valamint adathordozhat6sdhoz valé jogot az Adatkezeld
nem biztositja, kivéve, ha az érintett abbdl a célbél, hogy az emlitettek szerinti jogit gyakorolja, az
azonositdsdt lehetdve tevo kiegészitd informacidkat nyjt.



IVv. Az adatvédelmi tisztviseld

28. § Az adatvédelmi tisztviselOt az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintii ismerete,
valamint az e §-ban emlitett feladatok elldtdsdra valé alkalmassdg alapjdin kell kijelolni. Az
Adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel9jét a jegyzd nevezi ki.

29. § Az adatvédelmi tisztvisel0 elektronikus elérhetdségét kozzéteszi. Az adatvédelmi
tisztviselhéz barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tisztviselo feladatait az adatkezelési
miiveletekhez fiizodé kockdzat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére,
hatékdrére, koriilményére és céljdra is tekintettel végzi. Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)
»

kézremiikddik, illetve segitséget nyidjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

ellendrzi az informdciés nrendelkezési jogrdl és az informéci6szabadsdgtol sz616 2011, évi
CXII. trvény, a Rendelet, az adatkezelésre vonatkozd 4gazati jogszabdlyok, valamint a
szabdlyzat el6irdsai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését, a tapasztalatokrél és az
esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrdl tdjékoztatja az
érintett szervezeti egység vezetdjét €s a jegyzot,

kivizsgilja €s intézi a hozza érkezd bejelentéseket,

a b)-c) pontokban kériilirt, vagy egyéb médon tudom4séra jutott visszdssdg esetén hivatalon
beliil felhivja az érintett alkalmazottat a jogosulatlan vagy nem megfeleldé adatkezelés
megsziintetésére,

rendszeresen feliilvizsgdlja az adatvédelmi szabélyzatot, figyelemmel kiséri a hatdlyosuldsit,
jogszabély véltozds miatt vagy mds fontos okbél gondoskodik médositasér6l, kiegészitésérdl,

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartdst és Ssszesiti, majd a kitdizott hatrid6re tovabbitja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg részére az Infotv.- ben elbirt éves
jelentést,

a kozérdekl( adatok nyilvanossdgdval kapcsolatban sziikség szerint kozremikédik a
kozvélemény tdjékoztatasdban €s a hasonlé adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,
igény szerint tdjékoztatja a jegyzdt a konkrét iigyek vagy jelentdsebb soron kiviili feladatok
végrehajtasdrol, tapasztalatairdl,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok konferencidjan.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelések 4tlithat6sdganak biztositdsa érdekében nem
nyilvdnos adatvagyon nyilvéntartdst vezet, amely tartalmazza legaldbb:

1. az adatkezelési eset megnevezését,
2. az Adatkezel6 kezelésében 1évo adatok felsorolisit,

3. azt, hogy adott adat milyen informatikai rendszerben kérni kezelésre,



4. az adatkezelés céljit,

5. az adatkezelés idotartamat,

6. az adatfeldolgozék személyét,

7. az adat forrdsat,

8. az adatkezelési folyamat adatgazddja szervezeti egységét, személyét,
9. adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgoz6 nevét s elérhetdségeit.

k) Az érintettek jogainak biztositdsa korében:
1. Az adatvédelmi tisztviselé hatékony eljardsokat dolgoz ki annak érdekében, hogy az
érintettek egyszeriien tudjdk a jogaikat gyakorolni vagy az dltaluk észlelt jogsértés miatt
bejelentést tenni.

2. Az adatkezeléssel kapcsolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgdldsa sordn az
adatvédelmi tisztviseld jér el.

3. Amennyiben a panasz vagy bejelentés kivizsgdldsa arra okot ad6 kriilményeket tart fel,
az adatvédelmi tisztviseld a panasztevé vagy bejelentd egyidejil tdjékoztatisa mellett
adatvédelmi intézkedések megtételére, azok kezdeményezésére jogosult.

) Adatvédelmi €s adatbiztonsdgi kvetelmények érvényesitése, azok megtartdsanak ellendrzése
korében az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelését meghatirozé jelen szabdlyzatban
hivatkozott és egyéb vonatkozé jogszabidlyok, belsd adatvédelmi €s adatbiztonsigi
szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsigi kivetelmények megtartdsit folyamatosan
ellendrzi, ideértve feladatkorok kijeltlését, az adatkezelési milveletekben résztvevd személyek
tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is.

m) Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységével Osszefiiggd dontések meghozataldban
valé kozremiikddése korében:

1. Az adatvédelmi tisztvisel6 figyelemmel kiséri a jogszabdlyi rendelkezések gyakorlati
alkalmazhatGsagat, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes adatkezelési koriilmények
megviltoztatisira vagy kiegészitésére,

2. Kozremiikodik a sziikséges jogszabdly-médositasok elékészitésében.

3. Az adatkezelést érintd tervezett dontéssel kapcsolatban, a dontés meghozataldt
megeldzoen ki kell kémi az adatvédelmi tisztviseld véleményét. A vélemény kérésével
egy idoben tdjékoztatni kell legalibb a dontés korilményeir6l, hatdsirdl, dontési
alternativikrél. A tdjékoztatdst olyan idében kell az adatvédelmi tisztviseld részére
eljuttatni, hogy megfeleld id6 dlljon rendelkezésére dlidspontja kialakitdsira. Az
adatvédelmi tisztviseld a dintéssel kapcsolatos dllaspontjat a dontés meghozatalit
megeldzoen juttatja el a dontés elokészitdinek. A dontéshozatal sordn az adatvédelmi
tisztviseld véleményét figyelembe kell venni.



n} Az adatbiztonsdgi incidensek kezelése sordn val6 eljdrdsa korében:

1. Adatvédelmi incidensek kezelése érdekében az adatvédelmi tisztviselé jar el. Az incidens
kezelése sordn az adatvédelmi tisztviselé tdjékoztatist ad az adatkezeld dltal kezelt, illetve a
megbizott adatfeldolgozé éltal feldolgozott adatokrdl, azok forrdsarél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjar6l, id6tartamdrdl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel osszefliggod
tevékenységérol; az adatvédelmi incidens kériilményeirl, hatdsairél és az elhdritdsdra megtett
intézkedésekrdl; az érintett személyes adatainak tovibbitdsa esetén az adattovébbitds jogalapjirél
és cimzettjérol.

2. Az adatvédelmi tisztviseld vezeti az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabél az adatvédelmi incidensekre vonatkoz6,
1. melléklet szerinti nyilvantartdst.

0) Adatvédelmi ismeretek oktatdsa, terjesztése korében

I.  vezetd tisztségviselok, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapcsolatos feladataikra
és kotelezettségeikre kiterjedd rendszeres oktatdst szervez, a Rendelet altal
meghatdrozott kotelezettségekkel kapcsolatban tdjékoztatast, illetve szakmai tanicsot
ad,

2. az Adatkezeld adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvéltozdsa esetén az
tdjékoztatdst ad mindazok részére, akikre a viltozds hatdssal lehet,

3. gondoskodik az adatkezelést végzd munkatirsak adatvédelmi ismereteinek naprakészen
tartasarol,

4. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgilatra vonatkozSan, valamint
nyomon kiveti a hatdsvizsgdlatnak a Rendelet 35. cikkében foglaltak szerinti elvégzését.

V. Adatfeldolgozod igénybevétele

30. § Az Adatkezeld adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivélasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,
valamint kévesse Adatkezel$ szabalyzatait és egyedi utasitdsait. A kivélasztds sorin az Adatkezeld
torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozé keriiljon igénybevételre, amely megfeleld
garancidkat nyijt - kiilondsen szakértelem, megbizhatésig és erdforrdsok tekintetében - arra
vonatkozéan, hogy az adatvédelmi kdvetelmények teljesiilését biztositd technikai €s szervezési
intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztons4git is.

31. § A szabdlyzat hatilybalépését kbvetoen kotott adatfeldolgozdi szerzodésekben legaldbb az
aldbbiakrdl rendelkezni kell:

a) szerzodés tlrgya,
b) az Adatkezel( €s az adatfeldolgozé adatai,

c) afeldolgozott adatok kirének megjelilése,



d)

g
h)
i)
i)
k)
D

m)

0)

P

q)

I

5)

)

u)

az adatfeldolgozds céljai,

az adatfeldolgozas idGtartama,

a feldolgozandé személyes adatok becsiilt mennyisége,

az adatfeldolgozé 4ltal elvégzett technikai miiveletek megnevezése és alapveto elemeti;
az érintettek kore,

adatfeldolgoz6 4ltal elldtandé feladatok pontos leirasa,

az utasitdshoz kotdttség ténye,

a tdjékoztatdsi kotelezettséget,

arrél, hogy az adatfeldolgozé a Rendeletben alkalmazott biztonsdgi eljdrdsokra (dlnevesités,
titkositds) felkésziil, azokat legkésdbb a Rendelet alkalmazdsinak megkezdésétdl bevezeti,

Adatkezeld rendszergazddjdnak, informéicidbiztonsagi feleldsének és adatvédelemért felelds
személyének elérhetosége,

adatfeldolgozo6 titoktartdsi kitelezettsége,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedések
meghatérozisa, az adatbiztonsdgi eldirdsok meghatdrozdsa,

annak meghatirozisa, hogy az adatfeldolgozénak az Adatkezelé mely szabélyzatainak kell
megfelelnie,

tovdbbi adatfeldolgoz6 igénybevételének lehetfségét, amennyiben ez ismert, a tovAbbi
adatfeldolgozé személyének megjeldlésével, amennyiben nem ismert a bevonds menetére
vonatkozé rendelkezéseket és az Adatkezeld ellenvetési jogit,

a tovidbbi adatfeldolgozénak megfeleld garancidkat kell nydjtania a megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtdsdra, €s ezdltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a Rendelet kivetelményeinek,

az adatfeldolgozis befejezését kdvetd eljardsokat (minden személyes adatot tdrolni kell vagy
vissza kell juttatni az Adatkezel6 szdméra és toroini kell a meglévé masolatokat, kivéve, ha az
unids vagy a tagillami jog az személyes adatok taroldsdt irja eld),

a tovabbi adatfeldolgozéval az adatfeldolgozdnak az eredeti szerzédésének megfeleld tartalmui
szerzddést kell kotnie,

az egyiittmikodés elvét azaz, hogy az adatfeldolgozénak kotelessége az AdatkezelGvel
egyiittmiikddni az alanyi jogok teljesitési sordn,

az Adatkezel0 €s az adatfeldolgoz6 koziiti utasitdsadds, illetve kapcsolattartds médija,



32

33

34
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36.

w) a feleldsség elvét, azaz annak tényét, hogy az Adatkezelé az adatfeldolgozé rendelkezésére
bocsdt minden olyan informici6t, amely az Adatkezeld Rendeletben megfogalmazott
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges,

x) azaudit jog kikttését azaz, hogy az adatfeldolgoz6 kiteles elbsegiteni az Adatkezeld altal vagy
az ltala megbizott més természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat, beleértve a
helyszini ellendrzéseket,

y) afelelosség egyes kérdései a felek koziott,

Z) jogérvényesftési lehetGségek a felek kozéit.

VL. Adatbiztonsagi rendelkezések
Altaldnos szabslyok

. § Valamennyi alkalmazott kiteles:
a) az Infotv. és az Agazati jogszabdlyok, valamint jelen szabdlyzat adatvédelmi el6irdsait
megismerni €s betartani,

b) indokolt esetben eldzetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok kezeldsét
vagy a kozérdekii adatok nyilvdnossdgit €rintd iigyekben, tdjékoztatni a feladatkérében
felmeriilt barmely egyéb dgazati adatvédelmi problémdrdl, esetleges dlldsfoglaldscél vagy mis
fejleményrol, észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltdrt visszdssagot jelezni,

c) azéves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje utjan adatot szolgéltatni.
A munkavégzés szabdlyai

. § Az alkalmazottak irodai helyiségiiket €s az irat és adattdroldsra haszndlt berendezéseket
munkaiddben fokozott gondossdggal kotelesek drizni. Az alkalmazott kételes a szimitégépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozékat tigy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igénylo adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidd végeztével a szamitdgépet
kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezdrni és a kulcsot a portaszolgdlathoz leadni.

. § Személyes adatokat is tartalmaz? iratot vagy mdés adathordozét (a tovabbiakban egyiiit:
irat) az Adatkezeld helyiségeibdl kivinni - munkakori feladat elldtdsinak kivételével - csak indokolt
esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is koteles gondoskodni
arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdl6djon vagy semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen
személy tudormAsdra ne jusson.

. § Az alkalmazott a ndla l€vo iratokat kdteles munkaidon til - €s amelyeket lehetséges
munkaidoben is - elzdrt helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljdbdl és a
munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a koztisztviselonél,

§ A kozgyiilési, bizottsagi €s telepiilési nemzetiségi onkorményzati jegyzokonyvek koziil a
zdrt iilések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart iilések jegyzOkonyveit kiilon
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kell leffizni vagy bekottetni, zarhat6 szekrényben kell tdrolni.

. § Akdr alkalmazottndl, akdr irattdrban 1évo iratba az ligyintézo alkalmazotton kiviil mds
személy — a vonatkoz6 eljdrdsjogi szabdlyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly
lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorldsa sordn tigy kell eljdmni, hogy ez dltal misok személyes
adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell atkalmazni a mésolat, kivonat készitésekor is.

§ Az iigyfélfogaddshoz az alkalmazottak részére lehetdség szerint kiilén szobdt kell

biztositani.

. § Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzdférési jogosultsdgot az
illetékes szervezeti egység vezetOjének személyre sz6léan meg kell hatdroznia és az idoszerd
llapotnak megfelelden a rendszergazdinak nyilvén kell tartania.

. § Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatds sordn keletkezett személyes adatot
is tartalmazé elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljira szolgdlé szdmitdstechnikai
eszkOz0kon nyithatjdk meg. Tovabba:

a)

b)

A munkavégzésre, illetve feladatelldtisra haszndlt eszk6zt, amelyen az Adatkezeld altal kezelt
vagy feldolgozott személyes adat is megtaldlhaté, minden esetben dbrds, vagy kédos
védelemmel kell hasznilni. Az alkalmazott kiteles a Munkaéltaté 4ltal biztositott késziiléken
képernyodzdrat - dbrit, vagy kédot - 1étrehozni, tovibb4 a késziiléket folyamatosan dbrds vagy
kédos védelemme! elldtva haszndlni, melyet kizdrélag az alkalmazott ismer. A hozzdférési
kédokat az alkalmazottak bizalmasan kotelesek kezelni. Az alkalmazott kdteles a kddot az
eszkdz visszaaddsdnak napjdn az Adatkezelé szdmara megadni vagy az eszkozt kéddal nem
védett dllapotban visszaszolgdltatni.

A munkavégzés/feladat elldtds céljira szolgdlé eszkozokon a személyes adatot is tartalmazé
dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. Amennyiben valamely okbdl ez
elkeriilhetetlen, akkor a helyi mdsolatot minden esetben t&rolni kell az eszkdzr6l.

A munkavégzés, illetve feladatelldtds céljira Atadott eszkozoket kizdrSlag az alkalmazottak
hasznélhatjik, hozzitartozéik vagy mis személy szdmira nem engedélyezett a hasznélat.

Személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilonos rendelkezések

. § A papir alapi, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumokat olyan médon kell

kezelni, tirolni, hogy azokat csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott érhesse el.

. § Ha a papir alapd, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok hasznélata mar

nem sziikséges, olyan médon kell azokat megsemmisiteni (pl.: irat ledardldsdval), hogy a
megsemnmisitést kovetden ne lehessen azok tartalmét megéllapitani.

. § Tilos magénhaszndlati eszkozon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozdsdban 1évd

személyes adatot tdrolni, kivéve, ha a tdrolds a munkavégzéshez elengedhetetleniil szitkséges és a
tdroldst a munkavégzést kovetden megsziintetik.

. § Az alkalmazott feladatellitasra szolgil6 jogviszonya megsziinése esetén minden személyes



adatot is tartalmazé papir alapii és elektronikus iratot, adatot kételes a foglalkoztatdsdnak utolsé
napjit megelézoen az Adatkezeld részére visszaszolgéltatni, azokrél mdsolatot nem tarthat
magéndl, melyr6l dtadds-dtvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

45, § Minden alkalmazott kételes az 4ltala haszndlt munkateriiletet olyan médon haszndlni, hogy

azon az Adatkezel kezelésében, vagy feldolgozisdban lévo, személyes adatot is tartalmazd
dokumentumok lehetdség szerint szabadon ne legyenek hozzédférhetdk. Ilyen intézkedésnek
mindsiil kiilonosen: szdmitdstechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az irodahelyiség zdrdsa, az
iratok elhelyezése védett helyre. Adatkezelé minden munkatérsa kteles biztositani és megfelel
intézkedéseket megienni annak érdekében, hogy az Adatkezeld valamennyi irodai teriiletére az
Adatkezel6vel feladatvégzésre irdnyulé jogviszonyban nem 4ll6 személy csak alkalmazott
kiséretében léphessen be. Az Adatkezeld teriiletére belépni jogosult személyek az Adatkezeld 4ltal
kezelt személyes adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az alkalmazottak
kételesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezeld kezelésében 4ll6 személyes
adatok biztonsdgban legyenek, az ennek megsértésébdl az Adatkezelot ért kirért az adatvédelmi
incidenst eléidézd személy teljes felelosséggel tartozik.

46. § Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikdcids csatorna alkalmazédsaval, illetve
megfeleld titkositdsi megolddssal adhatdk & mas személynek. Ellenkezd jelzésig az Adatkezeld
belsd levelezési rendszerén beliili adatdramlds biztonsdgos kézbesitési csatorndnak tekintendd.
Kiilsd adatitadds sordn gondoskodni kell a személyes adatok titkositdsdrél SSL-kapcsolat, vagy
egyedi titkositds hasznélatdval, a jelsz6 elkiilonitett csatorndn (pl.: SMS) keresztiili kiildésével,
papir alapon pedig z4rt boritékon keresztiili ataddssal.

47. § Amennyiben az Adatkezeld mis adatkezel6tdl, az adathoz kapesolddé rendelkezéssel
fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez$é felhaszndlénak kotelessége az
adattovabbité rendelkezéseit figyelembe venni.

48. § Harmadik személynek titoktartdsi nyilatkozat hidnydban személyes adat nem adhats ki.
VII. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kitelezettségek

49. § Adatvédelmi incidens alatt a Rendelet értelmében a biztonsig olyan sériilését értjiik, amely

- atovébbitott, trolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy

Jjogellenes megsemmisitését,

elvesztését, megviltoztatdsait,

- jogosulatlan kzlését vagy

az azokhoz valé jogosulatlan hozziférést eredményezi.

50. § Az adatvédelmi incidens megfeleld €s kell idejii intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni kirokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozétt a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozdsdt, a hdtrdnyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopdst vagy a személyazonossdggal valé visszaélést, a pénziigyi veszteséget, az
dlnevesités engedély nélkiili felolddsét, a j6 hirnév sérelmét, a szakmai titoktartdsi kotelezettség
dltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a széban forgé természetes
személyeket siijté egyéb jelentds gazdasdgi vagy szocidlis hatrdnyt. Ezért a jelen szabalyzat hatdlya
ald tartozd személyek, barmely, az Adatkezel6 dltal vagy kozremiikddésével miikddtetett



informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében haladéktalanul, de legkésébb 24 6rin
beliil kistelesek jelenteni az adatvédelmi tisztvisel szdmdra, ha adatvédelmi incidens gyanija merni
fel, vagy ha biztos tudomdsa van arrél, hogy adatvédelmi incidens tortént.

A bejelentést elsdsorban munkaid6ben, telefonon keresztiil kell megtenni, €s azt kovetden az
adatvédelemért felelos személy szdmdra kiildott elektronikus levél forméjdban is meg kell erdsiteni.

51. § Az adatvédelmi tisztviseld €s az egyéb érintett személyek a szdmukra jelzett, vagy sajdt feladat- vagy
hatdskériikben megéllapitott adatvédelmi incidens felderitése és siilyossdgdnak megallapitdsa
érdekében a jelen §-ban foglalt eljirdsrend szerint kotelesek eljami:

a)

b)

d)

Adatkezeld minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése
érdekében.

Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be az adatvédelmi tisztviseld felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer rendszergazddjaval, az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazddjdval, €s ha azonosithaté ilyen,
az incidenst eldidézo személlyel.

Az adatvédelmi tisztviseld a felderités sorin az aldbbi kategéridk valamelyikébe kell az
adatvédelmi incidenst sorolni:

1.

Alacsony szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhat6 korének
jogosulatlan tovdbbitdsa, megviltoztatdsa, nyilvdnossdgra hozatala, szdndékolt, vagy
véletlen térlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési eset.

Kozepes szintd adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély korének
megviltoztatdsa, jogosulatlan tovébbitdsa, nyilvdnossidgra hozatala, szindékolt, vagy
véletlen tirlése vagy megsemmisitése, vagy mdas jogellenes adatkezelési eset.

Magas szintit adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles kiorének jogosulatlan
megvéltoztatdsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, szdndékolt, vagy véletlen térlése
vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési eset, illetve az adatok korétdl
fiiggetleniil minden olyan eset, amikor valésziniisithetd, hogy az incidensnek az érintettre
hdtrdnyos hatdsa van, vagy biztosra vehetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos
hatédsa van.

Intézkedések:

1.

Alacsony szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:

1.I.  legkés6bb a tudomdsszerzéstdl szamitott 2 napon beliil az érintett rendszer
rendszergazddjival €s az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjdval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének mdédjat és felhivja
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

1.2.  rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartdsiba.

Kozepes szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:



2.1.  haladéktalanul, de legkésdbb a tudormndsszerzéstdl szdmitott 24 6rdn beliil
munkacsoportot hiv Ossze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds személyen
kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddja és Adatkezel§ vezetdje,

2.2.az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvintartasdban,

2.3.az adatvédelmi tisztvisel6 értesiti a feliigyeleti hatésdgot 72 6ran beliil

2.4 adatvédelmi incidensrdl, ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetden kockazattal
jar az érintett vagy mds érintettek jogaira €s szabadsdgaira nézve és a munkacsoport
meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének médjét és felhivja az intézkedésre
jogosult személyt az incidens kezelésére.

Magas szintli adatvédelmi incidens esetén

3.1.az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul, de legk€s6bb a tudomdsszerzéstdl szdmitott
24 6rén beliil munkacsoportot hiv Ossze, amelyben részt vesz az adatvédelmi
tisztviseld kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezel&si
folyamat adatgazdéja és Adatkezeld vezetdje,

3.2.a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabbd meghatirozza az
érintettek értesitésének mdédjit, az értesités tartalmét, és gondoskodik az érintettek
haladéktalan értesitéséro!,

3.3.az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvéntartisdban,

3.4.az adatvédelmi tisztviseld értesiti a feliigyeleti hatésigot a tudomdsszerzéstdl
szdmitott 72 6rén beliil az adatvédelmi incidensrol.

e) Az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseld itjdn az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az drintett tdjékoztatdsa céljdbél az adatvédelmi
incidensekrol nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett
személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek krét és szdmat, az adatvédelmi
incidens idopontjat, koriilményeit, hatésait és az elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6iré jogszabdlyban meghatirozott egyéb adatokat.

f) Amennyiben az érintett ezt kéri, az az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdst ad az érintett
személyes adatdra is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban. Adatkezeld nem
koteles tdjékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrél, ha

1.

Adatkezeld megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens Altal érintett adatok tekintetében
alkalmazta (kiildndsen azokat az intézkedéseket - mint példdul a titkositas alkalmazédsa
amelyek a személyes adatokhoz valé hozziférésre fel nem jogositott személyek szémdra



g)

értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

2. Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovibbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira €s szabadsdgaira jelentett magas kockdzat a
toviabbiakban valésziniisithetGen nem valésul meg.

3. A tdjékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvdnosan kizzétett informdcidk itjan kell t4jékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6éan hatékony
tdjékoztatasat. Pl. sajtékdzlemény kiaddsa.

Ha Adatkezeld nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, az incidens bejelentését
kovetden a feliigyeleti hat6sdg, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens
valésziniisithetben magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatdsdt, vagy
megéllapithatja, hogy az érintett tdjékoztatisa az e §-ban foglalt valamely ok miatt nem
sziikséges.

Ha az adatvédelmi incidens valGsziniisithetden magas kockézattal jir a természetes személyek
Jjogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil kiteles frdsban,
vagy ha rendelkezésre 4ll email cim, akkor e-mailben tdjékoztatni az érintettet az adatvédelmi
incidensrol. A tdjékoztatdsban viligosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozblni kell legaldbb az aldbbi inform4cidkat:

1. az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovibbi tdjékoztatist nyijté egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhetdségeit;

2. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintsithetd kvetkezményeket;

3. ismertetni kell az Adatkezel0 4ltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hétranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

52. § Adatvédelmi incidens nem csak Adatkezeldnél meriilhet fel, hanem a vele szerzddéses
kapcsolatban 4ll6 adatfeldolgozénil is.

a)

b)

Ha az adatfeldolgozé rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil
koteles bejelenteni azt Adatkezel6nek, illetve amennyiben nem lehetséges az informdciékat
egyidejlleg kdzdlni, azokat kételes tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil akdr részletekben is
kzolni.

Amennyiben Adatkezeld &szlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozéjandl, vagy
adatvédelmi incidens gyanidja meriil fel, akkor Adatkezelé az Adatfeldolgozé egyidejii
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositdsdval és kezelésével kapcsolatos,
jelen pont szerinti eljarasat.

Az Adatfeldolgoz6 az - Adatfeldolgozdsi szerzGdésben foglalt kotelezettsége szerinti - az
Adatkezeldvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egyiittmiikddni, illetve koteles
minden olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonlé,
vagy ugyanolyan adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében sziikséges, €s az incidens ismételt



d)

bekovetkezésének lehetdségét kizdrja.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaraddsébdl, az incidens nem megfeleld kezelésébol
és az egyiittmilkodési kotelezettség megszegésébdl fakado felelosség az Adatfeldolgozét
terheli.

VIII. Uj adatkezelési tevékenység

53. § Személyes adatok kezelésével jaré uj tevékenységek bevezetésekor az aldbbi feladatokat

kell elvégeznie az adatvédelemért felelds személynek:

a)

b)

meg kell hatdroznia

1. akezelendd személyes adatok kérét,
2, az adatok kezelésének céljit,

3. az adatkezelés jogalapjdt,

4, az adatkezelés idGtartamat,
fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az adatok
milyen informatikai rendszerben jelennek meg,

meg kell hatdroznia, hogy eldreldthatéan az adatokhoz kinek sziikséges hozziférnie az
Adatkezeld-en beliil, illetve kiviil,

be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovibbitani més személy szdmdra,

be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgoz6t, amennyiben igen,
az adatfeldolgozé feladata mi lesz, vdrhat6an ki lesz az adatfeldolgoz6,

meg kell hatdrozni az adatkezelés megkezdésének tervezett idopontjét, az adatok felvételének
mo6djat €s pontos helyét (pl.: erre szolgdlé internetes feliilet vagy papir alapi adatfelvétel).

54. § A kialakitott adatkezelési terv alapjdn az adatkezelésrol sz616 tdjékoztatét és a végleges
adatfeldolgozdsi szerzodést az adatvédelmi tisztviseld késziti el.



IX. Kozérdeki adatok nyilvanessiga

55. § A kozérdekil adatokat a hivatal (a személyes €s a mindsitett, illetve az Infotv. vagy egyéb
torvény altal mas okbdl korldtozott megismerhetdségili adatok kivételével) a www. harkany.hu
honlapon rendszeresen kizzéteszi.

56. § A hivatal altal bairmilyen formdban nyilvdnossagra hozott dokumentumot lehetdség szerint
elektronikus iiton is kozre kell bocsétani.

57. § Az egyes hatSsdgi €s méis konkrét ligyek intézésére, a jogszabdlyi elGirdsokra, illetve egyéb
kézérdekii adatokra vonatkoz6 szébeli vagy irdsbeli informécidkérésnek feladatkdrén beliil - sajté
esetében a jegyzd elbzetes tdjékoztatdsa €s egyetértése mellett - minden koztisztviseld koteles
pontosan €s haladéktalanul eleget tenni. Jelen fejezetben szabdlyozottak végrehajtdsara a Harkdnyi
Kozos Onkorményzati Hivatal a kozérdekil adatok megismerésére irdnyuls igények teljesitésének
rendjér6l sz616 szabdlyzata az irdnyad6.

X. Harkényi Kozis Onkormdanyzati Hivatal Anyakonyvi Szolgéltaté Alrendszer (ASZA)
hasznilatdra vonatkozd rendelkezések

58. § A biztonsdgi okmdnyok védelmének rendjérdl sz616 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet 1.
sz. melléklete alapjin az anyakonyvi kivonat és anyakOnyv biztonsdgi okmiény. Az
okmanykezelésrdl az anyakonyvekrol, a hdzassdgkotési eljarasrol €s a névviselésrdl sz616 6/2003.
(111. 7.) BM rendelet 6. sz. melléklete rendelkezik.

59. § Az ASZA rendszert hozzdférési jogosultsidggal rendelkezd anyakonyvvezet$ hasznélhatja.
Az ASZA rendszer hasznidlatdhoz sziikséges hozzaférési jogosultsdgok €s a felhaszndléi kértydk
igénylésérdl és kezelésérdl a 6/2003. (II1. 7.) BM rendelet 7. sz. melléklete rendelkezik.

60. § A jegyzd megbizisibdl az Anyakonyvi Szolgéltaté Alrendszert érintd helyi
jogosultsdgokrél az adatvédelmi tisztviseld nyilvdntartdst vezet.

XI. Z4ro rendelkezések

61. § Amennyiben a birésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsdg Hat6sdg az
Adatkezeldt személyes adatok jogsérd kezelése miatt elmarasztalja vagy kértéritésre kistelezi, az
az érintett koztisztviseld anyagi, fegyelmi, illetve biintetjogi felelosségre vondsat alapozza meg.

62. § A kozszolgdlati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjin kiilén Kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzatban hatdrozom meg a
kézszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyait.



63. § Jelen szabdlyzat 2018. december 28. napjin lép hatdlyba. A szabdlyzat hatilybalépésével
egyidejileg hatdlydt veszti a 4/2015. (IV.30.) szdmii jegyzdi intézkedéssel kiadott Harkanyi Kozos
Onkorményzati Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata. A szabdlyzat médositdsa
esetén az Adatkezeld a belsd szabdlyzatokra irdnyadé médon hirdeti ki a médositott szabdlyzatot.

Harkany, 2018. december 28. < On/r'o" -
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