ADATVEDELMI ES
ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT



Kiibekhdza Kézségi Onkormanyzata, valamint Kiibekhdzi Kéz6s Onkormanyzati Hivatala (a
tovabbiakban  egyiitt:  Adatkezel6) az informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (1)
bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992.
évi LXVL. t6rvény 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az altalanos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatarozza meg.

Az Adatkezel6 célja, hogy a tevékenységével Osszefliggésben felmeriilé személyes adatok
kezelésével jard folyamatai, eljarasai soran biztositsa a személyes adatok védelmének megfelel6
szintjét az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlisardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kivil helyezésérdl szolo rendelete

szerint (a tovabbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet).

A szabalyzatnak célja tovabba, hogy ismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd
szabalyokat ¢és eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz

hozzaférhetnek az Adatkezel6vel munkavégzésre, adatfeldolgozasra iranyuld jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési muveleteket az Adatkezel6 ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfelel6 modon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat
védi kuléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és sérilés, az adatok karosodasa és
véletlen elvesztése, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné

valas ellen.

I. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat célja az Adatkezelé altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos  adatok

hozzaférhet6ségének biztositasa.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra - kiterjed az Adatkezel
altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely koézérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
figeetlenil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel,

vagy manualis médon torténik.
3. § A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) az Adatkezel6 informaciobiztonsagi szabalyzataban rendezett kérdésekre,



b) az Adatkezel6 munkavégzésre iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos —adatkezelési

tevékenységére, csak amennyiben az ilyen targya szabalyzat e szabalyzatra visszautal,

¢) az anonim informacidkra, nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra,
amelyeket olyan médon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé

nem azonosithato,
d) az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatok kezelésére.

4. § A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6nkormanyzat tisztségvisel6ire, valamint a hivatal altal
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselre, tigykezel6re, munka térvénykonyve hatalya alatartozo
munkavallalora, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyre, tovabba az
adatfeldolgozasi szerzédésekben rogzitettek szerint az adatfeldolgozasi szerzédést alairt kilsé
szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezel6 informatikai rendszereit hasznaljak,
tzemeltetik, mukodtetik vagy fejlesztik - azaz mindazon személyekre, akik az Adatkezel6
adatvagyonahoz hozzaférhetnek (a tovabbiakban: alkalmazott).

5. § Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

6. § A személyes adatok védelméhez fz6d6 jogot és az érintett személyiségl jogait, ha toérvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fz6d6 mas érdekek - ideértve a kozérdekt adatok

nyilvanossagat is - nem sérthetik.

I1. Az adatkezelési jogalapja és korlatai

7.§ Személyes adat f6szabaly szerint két esetben kezelhetd:

a) ha az érintett hozzajarul az adatkezeléshez - ebben az esetben az Adatkezel6nél mindaddig,
amig az a személyes adatokat kezeli rendelkezésre kell allni az érintett kifejezett irasbeli

hozzajarulé nyilatkozatanak -,

b) vagy torvény vagy - torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott kérben- helyi
onkormanyzat rendelete kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges adatkezelést rendel el,
¢) tovabbi jogalapok:

1. az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez

szitkséges,
2. az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez szikséges,

3. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek

védelme miatt szitkséges,

4. az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
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vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségessé,
kilonosen, ha az érintett gyermek (e pont a koézhatalmi feladatellatashoz kapcsolodo

adatkezelés soran nem alkalmazhato).

8. § Kilonleges adatok kezelésével jaré tgyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy ktlonleges adatok
kizarolag torvényi (illetve az altalanos adatvédelmi rendeletbeli) felhatalmazas alapjan, vagy az

érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetSek.
9. § Az Adatkezel6 adatkezelési tajékoztatassal kapcsolatos kotelezettségei:
a) az tjonnan megkezdett adatkezelés esetében

1. amennyiben az érintettre vonatkozé személyes adatokat az Adatkezel6 az érintettdl gytjti,

a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban,
2. amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, ugy ezen tajékoztatds megadasakor is
b) az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informacidkat:

1. az Adatkezel6 és - amennyiben ilyen kijelolésre keril - képvisel6jének kiléte és

elérhetéséged,

2. az adatvédelemért felel6s személy (k6zségi 6nkormanyzat esetén a polgarmester, kzos

onkormanyzati hivatal esetén a jegyz6) elérhet6séget,

3. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja (ideértve
kilonésen az Adatkezel6 és harmadik fél jogos érdekeinek kifejtését is),

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

5. adott esetben annak a ténye, ha az Adatkezel6 harmadik orszagba, vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja az adatokat tovabbitani, a vonatkozé megfelel6ségi hatarozat 1éte
vagy hianya, vagy ilyen adattovabbitas esetén megfelel6 és alkalmas garanciak megjelolése,
valamint azok masolatanak megszerzésére szolgal6 modokra vagy azok elérhetéségére valo

hivatkozas,

6. a személyes adatok tarolasanak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam

meghatarozasanak szempontjai,

7. az érintett azon jogardl térténd tajékoztatasa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat (zarolas) és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé jogat,

8. amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az arrdl valé tajékoztatast,
hogy hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonas el6tt

a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertségét,

9. az érintettnek joga van feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasara,



10. azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e személyes
adatokat megadni, tovabb4, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa,

11. amennyiben ez relevans, az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoé kozlés,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel bir.

¢) az ujonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehet6ség van, tovabba, ha az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az Adatkezel6 nem az érintettdl gyGjti, a személyes
adatok megszerzésének id6pontjaban, illetSleg a tajékoztatd elkészitésekor az érintett
rendelkezésére bocsatja a fenti informacidkat, valamint a személyes adatok forrasat és adott
esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzatérhet6 forrasbol szarmaznak-e.

10. § A személyes adatok kezelése célhoz kétottségének elve alapjan az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott tgy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal azok nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett

hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fennallnak.

11. § Konkrét tgyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelésére torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben
onkormanyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad, mell6zve a bemutatott

személyazonosito és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megbrzését.

12. § Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyGjtéstk céljatdl eltéré tovabbi célbol
adatkezelést kivan végezni és erre lehet6sége van, az altalanos adatvédelmi rendelet vonatkozo
szabalyaira tekintettel a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatja az érintettet errdl az eltéré
célrdl és minden, a fenti pontokban megfogalmazott informaci6rol.

13. § Az adatmin@ség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tgyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességére és -
amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - idészertségére, megfeleld tarolasara, hogy
emiatt az érintettek jogai ne sértlhessenek.

14. § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
moédosult — az Adatkezel6 Iratkezelési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul, illetve az el6irt meg6rzési hataridé leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a
szitkséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton rogzitett
adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében

felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

15. § Az adatt6rlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra kerilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Gnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz6lo
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet hatirozza meg.



16. § Adatkezel6é tovabba torli vagy anonimizalja az érintettre vonatkozo, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapi dokumentacioiban szereplé személyes adatokat, ha jogszabaly
mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fiz6d6 cél megszint. Ha a személyes

adat térlése nem valosithaté meg, az azt tartalmazo irat sérelme nélkal:

a) ¢és az irat meg6rzéséhez az Adatkezels, vagy harmadik személy jogos érdeke ftiz6dik, az iratot
az Adatkezel6 az iratkezelési szabalyok szerinti id6tartamig megdrzi, torlési kérelem esetén az
iratot zartan kezeli és errdl az érintettet értesiti, és az iratot a személyes adattal egylitt az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott idétartam lejartat kévetéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megérzéséhez az Adatkezelének és harmadik személynek nem fGzédik

jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egylitt megsemmisiti.

17. § Az adatok torlése irant minden esetben az adatvédelemért felelGs személy a személyes adat
kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer rendszergazdajaval
egyuttmikodésben intézkedik. Az Adatkezel informatikai rendszereibdl a személyes adatot - az
adott informatikai rendszer adottsagai szerint - az él6 rendszerbdl visszaallithatatlanul torli vagy
anonimizalja, tovabba az elérheté technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az elvarhat6 1épéseket és gondoskodik arrél, hogy az informatikai rendszer archivalt
valtozataban is -a technoldgiai, technikai lehet6ségek fiiggvényében - atvezetésre keriiljon a
személyes adat torlése. A torlésért az informatikai rendszerért felel6s személy felel. Amennyiben a
helyreallithatatlan  t6rlés az informatikai rendszer sajatossagabol kovetkezé okbdél nem
kivitelezhet6, az Adatkezel6 az adat logikai torlését hajtja végre. Az anonimizalas keretében a
személyes adatot olyan azonositora kell lecserélni, amely megakadalyozza, hogy a személyes
adathoz tartoz6 tovabbi adatok a késébbiekben kapcsolatba hozhatdk legyenek az érintettel. A
papir alapu dokumentaciok esetében azok jegyzOkonyvvel rogzitett megsemmisitésérol kell
gondoskodni. A jegyzékonyvben régziteni kell: a megsemmisitett iratok tipusat, a megsemmisitett
iratok beazonosithatésagahoz szitkséges informacidkat, a megsemmisités idSpontjat és a

egse isitést végzsb személy nevét, beosztasat, kulsd partner esetén a kulsé partner nevét.
megsemmisitést végzd személy nevét, beosztasat, kil rtner esetén a kiil rtner nevét

18. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhaték Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a
kilonleges adatot is) az orszagbdl - az adathordozotdl vagy az adatatvitel médjatdl figgetlendl -
harmadik orszagba, tovabba nemzetkdzi szervezet keretein belil adatkezelést folytaté adatkezel6
vagy adatfeldolgozé részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 10. §{-aban foglalt feltételek

teljestilnek.

19. § A hatdsagi tgyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a koztisztviseld
koteles az irattari példanyon régziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tajékoztatast adni azonban

csak a vonatkozoé jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.



III. Az érintett jogai

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

A kérelmet (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a torvény alapjan a legrévidebb id6 alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil elbiralja. A tdjékoztatasnak az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdése szerinti
adatokat kell tartalmaznia. A tajékoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatast kéré a foly6 évben azonos
adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetben a koézérdekd
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél sz616 szabalyzatban meghatarozott
dijak az iranyadok. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen

kezelték vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A tajékoztatas az adott adatkezelésrdl készult tajékoztatoban megjellt elektronikus e mail cimen
vagy postai levélben kérhet6. A tajékoztatast az érintett altal kért formaban kell megadni, erre
iranyuld  kifejezett kérés hidnyaban elsGsorban elektronikus 1dton, masodsorban postai
kildeményként kell megadni, amennyiben az Adatkezel6 szamara rendelkezésre all a
kommunikaciés forma hasznalatahoz sziikséges adat és amennyiben az érintett személyazonossaga
kétséget kizaréan megallapithato.

A tajékoztatas keretében az adatvédelemért felel8s személy - vagy a szerz6désben erre a feladatra
kijelolt adatfeldolgozo - koételes az érintettre vonatkozo, Adatkezel6 altal kezelt adatokrdl és a
fentiekrdl tajékoztatast adni.

21. § Az Adatkezel6 az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkil, de legteljebb 25 napon belil t6rdlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbdl, amelyekbdl azokat gyajtétték vagy
mas moédon kezelték,

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgald hozzajarulasat és az adatkezelésnek mas

jogalapja nincs,

c) az ¢érintett a kozérdekd, valamint az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés ellen tiltakozik és nincs els6bbséget élvezo jogszerti ok
az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen tizletszerzés céljabol beszerzett adatainak kezelése
ellen tiltakozik,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld,

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

f) a személyes adatok gyidjtésére az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti, informacids

tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.
22. § A torlést nem kell teljesiteni amennyiben az adatkezelés szitkséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz vagy a tajékoztatashoz valé jog gyakorlasa céljabol,
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b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi

jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

) az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozottak szerint a népegészségigy tertletét
érint6 kozérdek alapjan;

d) k6zérdekd archivalas, tudomanyos vagy torténelmi kutatas, statisztikai célbol és az adattorlés

lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljanak teljesitését,
e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Amennyiben az adatok torlése jogszabalyi el6iras, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazé elektronikus vagy papir alapa
dokumenticiét zarolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben tirolt adathoz, illetve
dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdaja vagy az adatvédelemért felel6s
személy rendelkezhet hozzaféréssel. Papir alapti dokumentacidk esetén pedig a dokumentum
Orzését zarhat6 szekrényben kell megvalodsitani. A papir alapi dokumentaciok belsé rendszerbe
feltoltott elektronikus példanyahoz az Adatkezel6 a felhasznalok hozzaférését megsziinteti.

23. § Az érintett barmikor jogosult a helyteleniil rogzitett adatainak helyesbitését kémi. Amennyiben
az érintett jelzi, hogy az Adatkezel6 altal kezelt barmely adata nem felel meg a valésagnak, az
adatvédelemért felel6s személy azonositja az érintettet, valamint az altala helyesbitésre kért adat
nyilvantartasi helyét, és gondoskodik az adat helyesbitésérdl, ezen eljarasa keretében az adat
helyesbitésére vonatkozo igényt az Adatkezel$ érintett informatikai rendszerének rendszergazdaja
felé jelzi, a szuikséges azonositd adatok, a hibas és a helyes adat megadasaval. Amennyiben a helyes
adat nem all rendelkezésre, az adatvédelemért felel6s személy az érintettdl kér felvilagositast a
helyes adatrél. Ha a helyes adat nem allapithaté meg, az adatvédelemért felelés személy
gondoskodik a helytelen adat zarolasarol. A zarolas az adat passziv allapotba helyezését jelenti,
valamint értesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hianyaban nincs méd, de az

adat zarolasra kertlt. Az eljaras hatarideje 30 nap.

24. § Az ‘érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatanak kezelése ellen. Az
adatvédelemért felel6s személy a legrovidebb idén beltl azonositja az érintettet, a tiltakozast a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beltl megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezbt tajékoztatja.

25. § Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljestl:

a) ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hianytalansagat, és
a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem

allapithat6 meg, a fennall6 kétség tisztazasanak idétartamara,

b) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok totlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel§ rendelkezésére all6 informacidk alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését

megalapozo jogos érdek fennallasanak idStartamara,
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c) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy
mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonésen biintetéeljaras - soran az adatok bizonyitékként vald

megdbrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig, vagy

d) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de a torvény szerinti
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok meglrzése szitkséges a kezelt adat

torlését kdvetd tiz évig.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely

tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezelé az érintettet, akinek a kérésére kotlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés

korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

26. § A panaszok kezelésével kapcsolatban az adatvédelemért felel6s személy szamara tajékoztatast

kotelesek adni a személyes adatok kezelésében részt vevd alkalmazottak.

27. § Ha az Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, err6l lehet6ség szerint 6t megfelel6 médon tajékoztatja. Ilyen esetekben az érintett
hozzaférési jogat, a helyesbités és torlés kérésének jogat, az adatkezelés korlatozasahoz vald jogat,
az ezekhez kapcsolddo értesitési jogot, valamint adathordozhatésaghoz vald jogot az Adatkezel6
nem biztositja, kivéve, ha az érintett abbdl a célbdl, hogy az emlitettek szerinti jogat gyakorolja, az

azonositasat lehet6vé tevé kiegészité informaciokat nyujt.

IV. Az adatvédelmi tisztviseld

28. § Az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi jog és gyakorlat megfelel6 szintl ismerete, valamint
az ¢ fejezetben emlitett feladatok ellatasara valé alkalmassag alapjan kell kijelolni. Az Adatkezel6

adatvédelmi tisztvisel6jét a jegyz6 nevezi ki.

29. § Az adatvédelmi tisztvisel6 elektronikus elérhet6ségét kozzéteszi. Az adatvédelmi
tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési
muveletekhez fiz6d6 kockazat megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,

kortilményére és céljara is tekintettel végzi. Az adatvédelmi tisztviselS:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Adatkezel6, az adatfeldolgozo és
az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési mutveleteket végz6 személyek részére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasok, igy kulondsen a jogszabalyok és bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényestlését, ennek keretei koz6tt az egyes adatkezelési mtveletekhez kapcsolédo egyértelmi
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miveletekben kézremikodé foglalkoztatottak adatvédelmi



ismereteinek bévitése és tudatossagnévelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd

vizsgalatok megvalosulasat,

) el6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
szitkséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

e) egyuttmuikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosaggal az elézetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok
el6segitése érdekében,

f) kbzremtkodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,

@) igény szerint tajékoztatja a jegyz6t a konkrét tigyek vagy jelentésebb soron kiviili feladatok

végrehajtasardl, tapasztalatairdl,
h) részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6k konferencidjan,

1) az adatkezelések atlathatosaganak biztositasa érdekében vezeti az adatkezelési tevékenységek

nyilvantartasat, amely tartalmazza legalabb:

1. az adatkezel6 nevét és elérhet6ségét, valamint - ha van ilyen - a k6z6s adatkezelének, az

adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi tisztviselonek a nevét és elérhetdségét,
2. az adatkezelés céljait,
3. az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését,

4. olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

5. adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitasara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1)

bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel$ garanciak lefrasat,
0. ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridéket,

7. ha lehetséges, az altalanos adatvédelmi rendelet 32. cikk (1) bekezdésében emlitett

technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.
j) az érintettek jogainak biztositasa kérében:

az adatvédelmi tisztvisel6 hatékony eljarasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy az érintettek

egyszerden tudjak a jogaikat gyakorolni vagy az altaluk észlelt jogsértés miatt bejelentést tenni,

k) eljar az adatkezeléssel kapcsolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgalasa soran,
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) ha a panasz vagy bejelentés kivizsgalasa arra okot adé kortlményeket tart fel, jogosult a
panasztevé vagy bejelentd egyidejl tajékoztatasa mellett adatvédelmi intézkedések megtételére,
azok kezdeményezésére,

m) adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, azok megtartasanak ellenérzése
korében folyamatosan ellenérzi az adatkezelést meghatarozo jelen szabalyzat és egyéb
vonatkozoé jogszabalyok, bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és
az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat, ideértve feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miveletekben résztvevé személyek tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsol6dé auditokat is,

n) az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységével Osszefliged dontések meghozatalaban valo
kozremtkodése korében:

1. figyelemmel kiséri a jogszabalyi rendelkezések gyakorlati alkalmazhatdsagat, sziikség esetén

javaslatot tesz az egyes adatkezelési koriilmények megvaltoztatasara vagy kiegészitésére,
2. kézremikodik a szitkséges jogszabaly-modositasok el6készitésében,

3. az adatkezelést érint6 dontés meghozatalat megel6z6en véleményt nyilvanit tervezett
dontéssel kapcsolatban. (Az ilyen dontés tekintetében kotelezd a véleményének kikérése,
amellyel egyidejileg tajékoztatni kell legalabb a dontés korilményeirdl, hatasarol, dontési
alternativakrol. A tajékoztatast olyan id6ében kell az adatvédelmi tisztvisel$ részére eljuttatni,
hogy megfelel6 id6 alljon rendelkezésére allaspontja kialakitasara. Az adatvédelmi tisztvisel6
a dontéssel kapcsolatos allaspontjat a dontés meghozatalat megel6z6en juttatja el a dontés
el6készitdinek. A dontéshozatal soran az adatvédelmi tisztvisel véleményét figyelembe kell

venni),

0) az adatbiztonsagi incidensek kezelése soran a jelen szabalyzat 51. §-aban foglaltak szerint jar
el

5

p) adatvédelmi ismeretek oktatasa, terjesztése korében:

1. vezet6 tisztségviselSk, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapcsolatos feladataikra
és kotelezettségeikre kiterjedS rendszeres oktatast szervez, az altalanos adatvédelmi rendelet

altal meghatarozott kotelezettségekkel kapcsolatban tajékoztatast, illetve szakmai tanacsot ad,

2. az Adatkezel6 adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvaltozasa esetén az tajékoztatast
ad mindazok részére, akikre a valtozas hatassal lehet,

3. gondoskodik az adatkezelést végz6 munkatarsak adatvédelmi ismereteinek naprakészen

tartasarol,

4. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalatnak az altalanos adatvédelmi rendelet 35. cikkében foglaltak

szerintl elvégzését.
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V. Adatfeldolgoz6 igénybevétele

30. § Az Adatkezel6 adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a szikséges intézkedéseket,
valamint kévesse Adatkezel6 szabalyzatait és egyedi utasitasait. A kivalasztas soran az Adatkezel6
torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgoz6 keriiljon igénybevételre, amely megfelel6
garanciakat nyujt - kilonosen szakértelem, megbizhatésag és eréforrasok tekintetében - arra
vonatkozoéan, hogy az adatvédelmi kovetelmények teljestilését biztositd technikai és szervezési

intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

31. § A szabalyzat hatalybalépését kévetéen kotott adatfeldolgozoi szerz6désekben legalabb az
alabbiakrol rendelkezni kell:

a) szerz6dés targya,

b) az Adatkezel6 és az adatfeldolgozo adatai,

c) a feldolgozott adatok korének megjelolése,

d) az adatfeldolgozas céljai,

e) az adatfeldolgozas id6tartama,

f) az adatkezelés jellege, tipusa,

@) az érintettek kore,

h) adatfeldolgozé altal ellatando feladatok pontos leirasa,
1) az {rasbeli utasitashoz kotottség ténye,

j) a tajékoztatasi kotelezettség,

k) arrdl, hogy az adatfeldolgoz6 az altalanos adatvédelmi rendeletben alkalmazott biztonsagi

eljarasokra (alnevesités, titkositas) felkésziilt,
1) az Adatkezel6 adatvédelemért felelés személyének elérhetésége,
m) adatfeldolgozo titoktartasi kotelezettsége,

n) az adatfeldolgozoé részérdl adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és

szervezési intézkedések, valamint az adatbiztonsagi el6irasok végrehajtasanak vallalasa,

0) annak meghatarozasa, hogy az adatfeldolgozénak az Adatkezel6 mely szabalyzatainak kell
megfelelnie,

p) tovabbi adatfeldolgozé igénybevételének lehet6sége, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgozé személyének megjel6lésével, amennyiben nem ismert a bevonas menetére

vonatkozo6 rendelkezéseket és az Adatkezel$ ellenvetési jogat,

q) az adatfeldolgozas befejezését kovetd eljarasokat (minden személyes adatot térolni kell vagy
vissza kell juttatni az Adatkezel6 szamara és torolni kell a meglévé masolatokat, kivéve, ha az

unios vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja el6),
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1) azon kotelezettséget, hogy tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele esetén az adatfeldolgozénak

az eredeti szerz6désének megfelel$ tartalmu szerzédést kell vele kotnie,

s) az egyuttmikodés elvét, amely szerint az adatfeldolgozénak kotelessége az Adatkezel6vel az
adatkezelés soran egytittmikodni,

t) azon kotelezettséget, hogy az Adatkezel6 az adatfeldolgozé rendelkezésére bocsat minden
olyan informaciot, amely az Adatkezel6 altalanos adatvédelmi rendeletben megfogalmazott

kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges,

u) az audit jog kikotése, amely szerint az adatfeldolgozé koteles elésegiteni az Adatkezeld altal
vagy az altala megbizott mas természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat, beleértve a
helyszini ellenérzéseket.

VI.  Adatbiztonsagi rendelkezések

Altalanos szabalyok

32. § Valamennyi alkalmazott koteles:

a) az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen

szabalyzat adatvédelmi el6irasait megismerni és betartani,

b) indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi felel6ssel a személyes adatok kezelését
vagy a k6zérdekd adatok nyilvanossagat érinté tigyekben, tdjékoztatni a feladatkorében felmertlt
barmely egyéb agazati adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrdl,

észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni.

A munkavégzés szabalyai

33. § Az alkalmazottak irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kételesek 6rizni. Az alkalmazott koteles a szamitogépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozoékat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitdgépet

kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz leadni.

34. § Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egytitt: irat)
az Adatkezel6 helyiségeib6l kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével csak indokolt
esetben, a felettes vezetS egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is koteles gondoskodni
arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmistljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.
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35. § Az alkalmazott a nala 1évé iratokat koteles munkaidén tal - és amelyeket lehetséges
munkaidében is - elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabdl és a

munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztvisel6nél.

36. § A képvisel testileti és bizottsagi jegyzékonyvek kozil a zart Glések jegyz6konyveit fokozott
gondossaggal kell kezelni. A zart Glések jegyzokonyveit kiilon kell lefdzni vagy bekottetni, zarhatd

szekrényben kell tarolni.

37. § Akar alkalmazottnal, akar irattarban 1évé iratba az Ggyintéz6 alkalmazotton kivil mas személy
- a vonatkozdé eljarasjogi szabalyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé
teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok személyes adatainak
védelméhez fiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen § rendelkezéseit kell

alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

38. § Az ugyfélfogadashoz az alkalmazottak részére lehetéség szerint kiilon szobat kell biztositani.
Kilon szoba hianyaban is az tigyfélfogadast ugy kell megszervezni, hogy annak megtartasa ne jarjon

a személyes adatok védelméhez fz6d6 jog veszélyeztetésével, illetve sérelmével.

39. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az illetékes
szervezetl egység vezetdjének személyre szoloan meg kell hataroznia és az id6szerd allapotnak
megfeleléen a rendszergazdanak nyilvan kell tartania Adatkezel6 informaciobiztonsagi
szabalyzataban foglaltak szerint.

40. § Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is
tartalmazé elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgald szamitastechnikai

eszk6zokon nyithatjak meg. Kovetelmény tovabba, hogy

a) a munkavégzésre, illetve feladatellatasra hasznalt eszkozt, amelyen az Adatkezeld altal kezelt
vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhat6, minden esetben abras, vagy kddos védelemmel
kell hasznalni (Az alkalmazott koteles a munkaltaté altal biztositott készuléken képerny6zarat -
abrat vagy kodot - létrehozni, tovabba a késziiléket folyamatosan abras vagy kédos védelemmel
ellatva hasznalni, melyet kizarélag az alkalmazott ismer. A hozzaférési kodokat az alkalmazottak
bizalmasan kotelesek kezelni. Az alkalmazott koteles a kddot az eszkoz visszaadasanak napjan
az Adatkezel6 szamara megadni vagy az eszkézt koddal nem védett allapotban

visszaszolgaltatni.),

b) a munkavégzés/feladatellitas céljira szolgilo eszk6zokon a személyes adatot is tartalmazéd
dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. (Amennyiben valamely okbdl ez

elkertilhetetlen, akkor a helyi méasolatot minden esetben t6rdlni kell az eszkdzrol.),

c) a munkavégzés, illetve feladatellatas céljara atadott eszkozoket kizardlag az alkalmazottak

hasznalhatjak, hozzatartozoik vagy mas személy szamara nem engedélyezett a hasznalat.

Személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilonds rendelkezések

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

kezelni, tarolni, hogy azokhoz csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott férhessen hozza.
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42. § Ha a papir alapu, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok hasznalata mar nem
szitkséges, azokat olyan médon kell megsemmisiteni (pl.: irat ledaralasaval), hogy a megsemmisitést

kovetben ne lehessen a tartalmukat megallapitani.

43. § Tilos maganhasznalati eszk6zon az Adatkezel6 kezelésében vagy feldolgozasaban 1évé
személyes adatot tarolni, kivéve, ha a tarolas a munkavégzéshez elengedhetetlentl szitkséges és a

tarolast a munkavégzést kovetéen megszuntetik.

44. § Az alkalmazott feladatellatasra szolgal6 jogviszonya megszinése esetén minden személyes
adatot tartalmazé papir alapu és elektronikus iratot, adatot koteles a foglalkoztatasanak utolso
napjat megel6z6en az Adatkezel6 részére visszaszolgaltatni, azokrol masolatot nem tarthat

maganal. A visszaszolgaltatasrol atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni.

45. § Minden alkalmazott koteles a feladatellatasara szolgalé munkateriiletet olyan moddon
hasznalni, hogy ott az Adatkezel6 kezelésében vagy feldolgozasaban 1évé, személyes adatot is
tartalmazé dokumentumok lehet6ség szerint ne legyenek szabadon hozzaférhetSk. Ilyen
intézkedésnek mindsil kilondsen: szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség
zarasa, az iratok elhelyezése védett helyre. Adatkezel6 minden munkatarsa koteles biztositani és
megfelel6 intézkedéseket megtenni annak érdekében, hogy az Adatkezel6 hivatali és egyéb
helyiségeibe az Adatkezel6vel feladatvégzésre iranyuld jogviszonyban nem allé személy csak
alkalmazott kiséretében léphessen be. Az Adatkezel6 helyiségeibe belépni jogosult személyek az
Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az
alkalmazottak kotelesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezel$ kezelésében allo
személyes adatok biztonsagban legyenek, az ennek megsértésébdl az Adatkezel6t ért karért az
adatvédelmi incidenst el6idéz6 személy felel6sséggel tartozik.

46. § Személyes adatok csak biztonsagos kommunikacids csatorna alkalmazasaval, illetve megfelel6
titkositasi megoldassal adhatok at mas személynek. Ellenkezs jelzésig az Adatkezel6 belsé
levelezési rendszerén belili adataramlas biztonsagos kézbesitési csatornanak tekintend6. Kiilsé
adatatadas soran gondoskodni kell a személyes adatok titkositasarél SSL-kapcsolat, vagy egyedi
titkositas hasznalataval, a jelszo elkiilonitett csatornan (pl.: SMS) keresztili kiildésével, papir alapon

pedig zart boritékon keresztiili atadassal.

”,

47. § Amennyiben az Adatkezel6 mas adatkezel6tél, az adathoz kapcsolddé rendelkezéssel fogad
személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalonak kotelessége az adattovabbito
rendelkezéseit figyelembe venni.

48. § Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hianyaban személyes adat nem adhato ki.

VII. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségek

49. § Adatvédelmi incidens alatt az altalanos adatvédelmi rendelet értelmében a biztonsag olyan
sérilését értjik, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz

val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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50. § Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejd intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek k6zott a személyes adataik feletti
rendelkezés  elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, hatranyos megkiilonboztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossaggal valé visszaélést, pénzligyi veszteséget,
alnevesités engedély nélkili feloldasat, j6 hirnév sérelmét, szakmai titoktartasi kotelezettség altal
védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hatranyt. Ezért a jelen szabalyzat hatalya ala tartozo személyek, barmely az Adatkezeld altal vagy
kozremikodésével mikodtetett informatikai rendszer vagy manualis adatkezelés esetében
haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil kotelesek jelenteni az adatvédelmi tisztvisel6 szamara,
ha adatvédelmi incidens gyanuja mertl fel, vagy ha tudomasa van arrdl, hogy adatvédelmi incidens

tortént.

A bejelentést els6sorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, és azt kévetéen az

adatvédelemért felel6s személy szamara kiildott elektronikus levél formajaban is meg kell erésiteni.

51. § Az adatvédelmi tisztviselS és az egyéb érintett személyek a szamukra jelzett, vagy sajat feladat-
vagy hataskoritkben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és sulyossaganak megallapitasa

érdekében a jelen §-ban foglalt eljarasrend szerint kotelesek eljarni.

a) Adatkezel6 minden szikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkertilése

érdekében.

b) Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be az adatvédelmi tisztvisel6 felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer rendszergazdajaval, az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdajaval, és ha azonosithat6 ilyen,

az incidenst el6idézé személlyel.

¢) Az adatvédelmi tisztvisel6nek a felderités soran az alabbi kategériak valamelyikébe kell az

adatvédelmi incidenst sorolni:

1. alacsony szintl adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhaté korének
jogosulatlan tovabbitasa, megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen

torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset,

2. kozepes szintl adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély korének megvaltoztatasa,
jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy

megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset,

3. magas szintG adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles korének jogosulatlan
megvaltoztatasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset, illetve az adatok korétdl fuggetlentl
minden olyan eset, amikor valdszinGsithet6, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos

hatasa van, vagy biztosra vehet6, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.
d) Adatvédelmi incidens megallapitasa esetén megteendé intézkedések:
1. Alacsony szint adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviselS:

1.1. legkés6ébb a tudomasszerzést6l szamitott 2 napon belil az érintett rendszer

rendszergazdajaval ¢és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
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adatgazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja az

intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
1.2. r6gziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.
2. K6zepes szintt adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:

2.1. haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstél szamitott 24 o6ran  belil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felel6s személyen kiviil
a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és
Adatkezel6 vezetdje,

2.2. rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban,
2.3. hetvenkét 6ran belil értesiti a feliigyeleti hatosagot adatvédelmi incidenstél,

2.4. ha az adatvédelmi incidens valészindsithetGen kockazattal jar az érintett vagy mas
érintettek jogaira és szabadsagaira nézve és a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi
incidens kezelésének modjat, felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens

kezelésére.
3. Magas szintd adatvédelmi incidens esetén:

3.1. az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstdl szamitott
24 6ran belil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseld
kivil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdaja és Adatkezel6 vezetdje,

3.2. a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének moédjat és felhivja
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba meghatarozza az
érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az érintettek
haladéktalan értesitésérdl,

3.3. az adatvédelmi tisztvisel6 rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek

nyilvantartasaban,

3.4. az adatvédelmi tisztviseld a tudomasszerzéstdl szamitott hetvenkét 6ran belil értesiti

a feliigyeleti hatésagot az adatvédelmi incidensrol.

e) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése,
valamint az érintett tajékoztatasa céljabol az adatvédelmi incidensekrdl - az 1. melléklet szerinti
tartalommal - nyilvantartast vezet.

f) Amennyiben az érintett kéri, az adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatast ad az érintett személyes
adatat érinté adatvédelmi incidensrél. Adatkezel6 nem koteles tajékoztatni az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl, ha

1. az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmazta

(kulonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a
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személyes adatokhoz wvalé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara

értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

2. az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a

tovabbiakban val6szinGsithetéen nem valésul meg,

3. a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé az Adatkezeld részérdl. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat (pl. sajtokézlemény kiadasa).

¢) Ha az adatvédelmi incidens valészintsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil koteles irasban,
vagy ha rendelkezésre all e-mail cim, akkor e-mailben tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi
incidensrél. A tajékoztatasban vilagosan és kézérthet6en ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és k6zolni kell legalabb az alabbi informacidkat:

1. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtd egyéb kapcsolattartd nevét

és elérhetbségeit,
2. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheté kovetkezményeket,

3. az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos

kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
52. § Az adatfeldolgozénal bekdvetkezé adatvédelmi incidensre iranyadd szabalyok:

a) ha az adatfeldolgoz6 rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem
nélkil koteles bejelenteni azt Adatkezel6nek, illetve amennyiben nem lehetséges az
informacidkat egyidejileg kozolni, azokat kételes tovabbi indokolatlan késedelem nélkil akar

részletekben is k6zolni,

b) amennyiben Adatkezel észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozoéjanal, vagy
adatvédelmi incidens gyandja mertl fel, akkor Adatkezel6 az Adatfeldolgozé egyideji
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositasaval és kezelésével kapcsolatos, jelen

tejezet szerinti eljarasat,

¢) az adatfeldolgozé - az adatfeldolgozasi szerzédésben foglalt kotelezettsége szerint - az
Adatkezel6vel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egytittmikodni, illetve koteles minden
olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonld, vagy
ugyanolyan adatvédelmi incidens elkertlése érdekében sziikséges, és az incidens ismételt

bekovetkezésének lehetSségét kizarja,

d) az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabdl, az incidens nem megtelel6 kezelésébdl

és az egyuttmukodési kotelezettség megszegésébdl fakado felelbsség az adatfeldolgozot terheli.
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VIII. Uj adatkezelési tevékenység

53. § Személyes adatok kezelésével jar6 uj tevékenységek bevezetésekor az alabbi feladatokat kell

elvégeznie az adatvédelemért felel6s személynek:
a) meg kell hataroznia
1. a kezelend6 személyes adatok korét,
2. az adatok kezelésének céljat,
3. az adatkezelés jogalapjat,
4. az adatkezelés idStartamat
b) fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve,

c) meg kell hataroznia, hogy el6relathatéan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie az

Adatkezel6nél, illetve rajta kivilallé kilsé szervnél, személynél,
d) be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovabbitani mas személy szamara,

e) be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozét, amennyiben

igen, az adatfeldolgozo feladata mi lesz, varhatdan ki lesz az adatfeldolgozo,

f) meg kell hatarozni az adatkezelés megkezdésének tervezett id6pontjat, az adatok felvételének

modjat és pontos helyét (pl.: erre szolgalo internetes feltlet vagy papir alapt adatfelvétel).

54. § A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl szOl6 tajékoztatot és a végleges

adatfeldolgozasi szerz6dést az adatvédelmi tisztviselS késziti el.

IX. Zar6 rendelkezések

55. § Amennyiben a birésag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag az
Adatkezel6t személyes adatok jogsérté kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre kotelezi, az az

érintett alkalmazott anyagi, fegyelmi, illetve buintet6jogi felel6sségre vonasat alapozza meg.

506. § Jelen szabalyzat 2025. februar 10. napjan 1ép hatalyba.

Kibekhaza, 2025. februar 7.

dr. Pungor Edit Kocsis N6ra Magdolna
polgarmester jegyz6
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