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ADATVEDELMI ES
ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT



Klarafalva Kozségi Onkormanyzata, valamint Kitbekhdzi Kozos Onkorminyzati Hivatala (a
tovibbiakban  egyutt:  Adatkezel) az informaciés  Onrendelkezési  jogrol  és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv) 25/A. § (1)
bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szalo 1992.
évi LXVI. térvény 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan az dltalinos adatvédelmi és

adatbiztonsdgi szabalyait az alabbiakban hatirozza meg.

Az Adatkezelé célja, hogy a tevékenységével Osszefligeésben felmerilé személyes adatok
kezelésével jard folyamatai, eljardsal sordn biztositsa a személyes adatok védelménck megfelels
szintjét az Eurdpai Patlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 szdm, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlisdrol, valamint a 95/46/EK irinyelv hatalvon kivil helyezésérd] sz0lo rendelete

szerint (a tovabbiakban: altalinos adatvédelmi rendelet).

A szabdlyzatnak célja tovdbbd, hogy ismertesse az adatok kezelése sorin érvényesitendd
szabalyokat és eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezelé adatvagyonihoz

hozzaférhetnek az Adatkezel6vel munkavégzésre, adatfeldolgozasra irinyul6 jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési muveleteket az Adatkezel6 ugy tervezi meg €s hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajinak védelme megfelel6 modon biztositott legven. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat
az eljardsi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsig érvényre juttatdsihoz szitkségesek. Az adatokat
védi killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térleés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, az adatok kdrosodisa ¢s
véletlen clvesztése, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozziférhetetlenné

valas cllen.

I. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat célja az Adatkezelé altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sorin a
személyes  adatok  védelme és  a  kézérdekd, illetve  kozérdekbdl nyilvanos  adatok
hozzaférhet6ségének biztositasa.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az Infotv, 2. §-aban foglaltakra - kiterjed az Adatkezelé
altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozisra, amely természetes szemdly adataira
vonatkozik, valamint amely kozérdekl adatot vagy koézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fuggetlentl attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozis teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel,

vagy manualis médon térténik.
3. § A szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

a) az Adatkezel$ informacidbiztonsagi szabalyzatdban rendezett kérdésekre,



b) az Adatkezel6 munkavégzésre irinyuld jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési

tevékenységére, csak amennyiben az ilyen targyu szabalyzat ¢ szabélyzatra visszautal,

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

nem azonosithato,
d) az clhunyt személyekkel kapesolatos személyes adatok kezelésére.

4. § A szabalyzat személyi hatdlya kitetjed az 6nkormanyzat tisztségviscldire, valamint a hivatal 4ltal
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselSre, UgykezelSre, munka torvénykonyve hatalya alatartozo
munkavallaléra, munkavégzésre iranyuld egvéb jogviszonyban allé személyre, tovibba az
adatfeldolgozasi szerzGdésekben rogzitettek szerint az adatfeldolgozasi szerzédést alairt kiilsé
szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezel$ informatikai rendszereit hasznaljak,
lzemeltetik, mikddtetik vagy fejlesztik - azaz mindazon személyekre, akik az AdatkezelS

adatvagyonahoz hozzaférhetnek (a tovabbiakban: alkalmazott).
5. § Az értelmezb rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

6. § A személyes adatok védelméhez fGz6d6 jogot és az Erintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez flizG6dG mas érdekek - ideértve a kozérdekid adatok

nyilvanossagit is - nem sérthetik.

II. Az adatkezelési jogalapja és korlatai

7.§ Személyes adat f6szabily szerint két esetben kezelheté:
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
hozzéjarulé nyilatkozatanak -,
b) vagy torvény vagy - térvényi felhatalmazds alapjan, az abban meghatirozott kérben- helyi
onkormanyzat rendelete kozhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében végzett feladat
végrehajrasdhoz szikséges adatkezelést rendel ¢,
c) tovibbi jogalapok:
1. az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az cgyik f¢l,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6zien az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szitkséges,
2. az adatkezcelés az AdatkezelSre vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez szitkséges,
3. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossagu érdekeinek
védelme miate sziikséges,
4. az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha czen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
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vagy alapvet6 jogai €s szabadsagai, amelyck személyes adatok védelmér teszik sziikségessé,
kilonosen, ha az érintett gyermek (¢ pont a kézhatalmi feladatellatashoz kapcesolodo

adatkezelés sorin nem alkalmazhato).

8. § Kilonleges adatok kezelésével jar6é tigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tul is
megkilonboztetett gondossiggal kell eljarni. Figvelemmel kell lenni arra, hogy kilénleges adatok
kizarolag térvényi (illetve az dltalinos adatvédelmi rendeletbeli) felhatalmazas alapjan, vagy az

¢érintett frasbeli hozzdjarulasaval kezelhetéek.
9. § Az Adatkezel adatkezelési tajékoztatassal kapesolatos kotelezettségei:
a) az ujonnan megkezdett adatkezelés esetében

1. amennyiben az érintettre vonatkozd személyes adatokat az Adatkezeld az érintettd] gvijt,

a személyes adatok megszerzésének idépontjdban,
2. amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, Ggy ezen tajékoztatds megadasakor is
b) az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alibbi informaciokat:

1. az Adatkezelé és - amennyiben ilyen kijelolésre kertl - képvisclGjének kiléte &s

clérhetdséget,

2. az adatvédelemért felelGs személy (kdzségi Gnkorminyzat esetén a polgirmester, kbzos

onkormanyzati hivatal esetén a jegyz6) elérhetségei,

3. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja (ideértve

kiilénésen az Adatkezeld ¢s harmadik £¢l jogos érdekeinck kifejtését is),

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

5. adott esctben annak a ténye, ha az Adatkezelé harmadik orszdgba, vagy nemzetkézi
szervezet részére kivdnja az adatokat tovabbitani, a vonatkozoé megfelelGségl hatdrozat Iéte
vagy hidnya, vagy ilyen adattovabbitas esetén megfeleld és alkalmas garancidk megjelclése,
valamint azok masolatinak megszerzésére szolgilé modokra vagy azok elérhetdségére vald

hivatkozas,

6. a személyes adatok tdrolasanak idGtartama, vagy ha ¢z nem Iehetséges, czen idGtartam

meghatarozasanak szempontjai,

7. az érintett azon jogarol torténd tijékoztatasa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra
vonatkozé  személyes adatokhoz valé hozziférést, azok helyesbitésér, torlését vagy
kezelésének korlitozdsat (zarolas) és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése cllen,

valamint az érintett adathordozhatésdghoz vald jogit,

8. amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjarulasan alapul, az arrdl vald tdjékoztatist,
hogy hozzijarulasit birmely idSpontban visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonas elott

a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertségét,

9. az érintettnek joga van fellgyelet hatésaghoz cimzett panasz benyujtisira,



10. azt, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzGdés kotésének eléfeltétele-e, valamine, hogy az érintett koteles-e személyes
adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jirhat az

adatszolgaltatds elmaradasa,

11. amennyiben ez relevans, az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozod kézlés,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel és az érintettre nézve milyen varhato

kovetkezményekkel bir.

¢) az Gjonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben etre lehetéség van, tovabba, ha az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az Adatkezeld nem az érintettd] gyiijt, a személyes
adatok megszerzésének idépontjaban, illetGleg a tijékoztatd elkészitésekor az érintett
rendelkezésére bocsatja a fentl informacidkat, valamint a személyes adatok forrasac és adott

esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasbol szarmaznak-e.

10. § A személyes adatok kezelése célhoz kotortségének elve alapjin az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott lgy clintézése érdekében szabad felhasznalni, mas cljarasokkal, illetve
adatokkal azok nem kapcsolhaték Ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett
hozzédjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennallnak.

11. § Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat Ichet régziteni, amelyek
kezelésére torvény vagy tOrvény felhatalmazdsa alapjdn, az abban meghatirozott kérben
onkormanyzati  rendelet, illetve az érintett felhatalmazdst ad, mellézve a bemutatott

személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasoldsat és megbrzéscr.

12. § Ameanyiben az Adatkezel a személyes adatokon a gydjtésitk céljardl eleéré tovabbi célbol
adatkezelést kivan végezni és erre lehetGsége van, az altalanos adatvédelmi rendelet vonatkozo
szabalyaira tekintettel a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatja az érintettet errdl az eltérd

célrdl és minden, a fenti pontokban megfogalmazott informaciorol.

13. § Az adatminGség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folvaman tgyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossigira, teljességére és -
amennyiben az adatkezelés céljara tekintertel szitkséges - idGszeriségére, megfeleld tarolasara, hogy

cmiatt az ¢rintettek jogai ne sériilhessenck.

14. § A célhoz nem kotote és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
modosult — az Adatkezelé lratkezelési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
foglaltakkal Gsszhangban - haladéktalanul, illetve az elGirt megdrzési hatiridé leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a
szitkséges biztonsagi intézkedéseck mellett kell gondoskodni. Az elektronikus tton rogzitett
adatokat, ha céljukat betoltétték tovabbi  felhaszndlasuk megakadalyozdsa érdekében

telismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

15. § Az adacorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattirozasra kerilé anyagok
sclejtezési idejét, iratedr jelét az 6nkormanyzat hivatalok egységes irattri tervének kiaddsardl szolo

78/2012. (X11.28.) BM rendelet hatirozza meg,.
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16. § Adatkezelé tovabbd torli vagy anonimizalja az érintettre vonatkozd, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapt dokumenticidiban szerepld személyes adatokat, ha jogszabaly
mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fliz6dS cél megszint. Ha a személyes
adat torlése nem valdsithatd meg, az azt tartalmazé irat sérelme nélkal:

a) €s az irat megdrzéséhez az Adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdeke flizédik, az iratot
az Adatkezel® az iratkezelési szabilyok szerint idGtartamig megdrzi, totlési kérelem esetén az
iratot zartan keczeli ¢és errdl az Cérintettet értesiti, ¢s az iratot a személyes adattal cgylitt az

[ratkezelési Szabidlyzatban meghatirozott idStartam lejartat kovetGen megsemmisit,

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

jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyltt megsemmisiti.

17. § Az adatok térlése irint minden esctben az adatvédelemérr felelds személy a személyes adat
kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer rendszergazdijival
egylittmkodésben intézkedik. Az AdatkezelS informatikai rendszereibdl a személyes adatot - az
adott informatikai rendszer adottsagai szerint - az €16 rendszerbdl visszaallithatatlanul t6rli vagy
anonimizalja, tovabba az clérhetd technoldgia ¢s a megvaldsitas koltségeincek figyelembevételével
megteszi az elvarhatd 1épéseket és gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivale
viltozatdban is -a technoldgiai, technikai lehetSségek flggvényében - atvezetésre keriljon a
személyes adat torlése. A t6rlésért az informatikai rendszerést felelGs személy felel. Amennyiben a
helyreallithatatlan  térlés  az  informatikai rendszer sajatossigdbdl  kovetkezd  okbdl nem
kivitelezhetd, az Adatkezeld az adat logikai torlését hajtia végre. Az anonimizdlis keretében a
személyes adatot olyan azonositdra kell lecserélni, amely megakadilyozza, hogy a személyes
adathoz tartozé tovabbi adatok a késébbickben kapesolatba hozhatdk legyenck az érintettel. A
papir alapi dokumenticidk csetében azok jegyzSkényvvel rogzitett megsemmisitéséral kell
gondoskodni. A jegyz6konyvben régziteni kell: 2 megsemmisitett iratok tipusat, a megsemmisitett
iratok beazonosithatdsigihoz sziikséges informdciokat, a megsemmisités iddpontjat és a

megsemmisitést végzG személy nevée, beosztdsat, kiilsé partner esetén a killsé parter nevét,

18. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbézo adatkezelésck akkor
kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Személyes adat (beleértve a
kilénleges adatot is) az orszagbdl - az adathordoz6td] vagy az adatitvitel médjardl fliggetlendl -
harmadik orszagba, tovabba nemzetkézi szervezer keretein beltil adatkezelést folyratd adatkezels
vagy adatfeldolgozd trészére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 10. §-aban foglalt feltételek
teljestilnek.

19. § A hatdsagi tigyek sordn 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 jegyzékért, arrdl tajékoztatast adni azonban

csak a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével Iehet.
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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 fenndllasa esetén) a torvény alapjan a legrévidebb 1d6 alatt, de
legfeljebb 25 napon belil elbirdlja. A tdjékoztatdsnak az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdése szerinti
adatokat kell tartalmaznia. A tdjékozratas ingyencs, ha a tajékozratast kérd a folyé évben azonos
adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet még nem nydjtott be. Egyéb esetben a kozérdeka
adatok megismetésére irinyulo igények teljesitésének rendjérél sz6l6 szabalyzatban meghatarozott
dijak az iranyaddk. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen

kezelték vagy a tajékozratis kérése helyesbitéshez vezetett.

A tijékoztatds az adott adatkezelésrol készilt tdjékoztatoban megjelolt elektronikus e mail cimen
vagy postai levélben kérheté. A tdjékoztatist az érintett altal kért formaban kell megadni, crre
irinyulé  kifejezett kérés hidnyaban elsésorban elektronikus  dton, misodsorban  postai
kuldeményként  kell megadni, amennyiben az  Adatkezel6  szamara rendelkezésre dll a
kommunikéciés forma hasznidlatdhoz szitkséges adat és amennyiben az érintett személyazonossiga

kétséget kizaroan megallapithatd.

A tijckoztatds keretében az adatvédelemért felelGs személy - vagy a szerzGdésben erre a feladatra
kijelolt adatfeldolgozd - koteles az érintettre vonatkozo, Adatkezeld altal kezelt adatokrol és a
fentickrdl tdjékoztatdst adni.
21. § Az AdatkezelS az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd szemclyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljcbb 25 napon belill térdlje, ha az aliabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a szemdélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelyekbdl azokat gyijtéteck vagy

mas modon kezeltck,

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjit szolgilé hozzijruldsat és az adatkezelésnek mds

jogalapja nincs,

c) az Crintett a kézérdekd, valamint az Adatkezel6 vagy harmadik ¢l jogos érdekeinck
¢rvényesitéséhez szitkséges adatkezelés ellen tiltakozik €s nincs elsébbséget élvezé jogszerli ok
az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen tzletszerzés céljabol beszerzett adatainak kezelése

cllen tiltakozik,
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld,

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unios vagy tagallami jogban eldirt jogi

kotelezettség teljesités¢hez torolni kell,

f) a személyes adatok gydjtésére az dltalinos adatvédelmi rendelet szerint, informdcids

tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapesolatosan kerdilt sor.
22. § A torlést nem kell teljesiteni amennyiben az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz vagy a tdjékoztatishoz valo jog gyakorlasa céljabol,
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b) a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagillami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelGre ruhdzott kdzhatalmi

jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajrasa céljabol,

¢) az dltalinos adatvédelmi rendeletben meghatdrozottak szerint a népegészségligy teriiletée

érinté kozérdek alapjan;

d) kozérdekd archivilds, tudomédnyos vagy térténelmi kutatas, statisztikai célbdl és az adattorlés

lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljanak teljesitésct,
¢) jogi igények cldterjesztéschez, érvényesitéschez, illetve védelméhez.

Amennyiben az adatok tOrlése jogszabalyi elSirds, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazo elektronikus vagy papir alapu
dokumentacior zarolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben tirolt adathoz, illetve
dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdija vagy az adatvédelemért felelds
szemcly rendelkezher hozziféréssel. Papir alapu dokumenticiok esetén pedig a dokumentum
Orzését zarhatd szekrényben kell megvaldsitani. A papir alapu dokumenticidk belsé rendszerbe

feltoltott elektronikus példanydhoz az Adatkezels a felhaszndlok hozzaférését megszinteti.

23. § Az érintett barmikor jogosult a helytelentl rogzitett adatainak helyesbitését kémi. Amennyiben
az érintett jelzi, hogy az Adatkezel6 iltal kezelt birmely adata nem felel meg a valésignak, az
adatvédelemért felelés személy azonositja az érintettet, valamint az altala helyesbitésre kért adat
nyilvantartasi helyét, és gondoskodik az adat helyesbitésérdl, ezen cljarisa keretében az adat
helyesbitésére vonatkozo igényt az Adatkezel$ érintett informatikai rendszerének rendszergazdija
felé jelzi, a szitkséges azonositd adatok, a hibds és a helyes adat megadasdval. Amennyiben a helyes
adat ncm 4ll rendelkezésre, az adatvedelemért felelés szemcély az érintettd] kér felvilagositist a
helyes adatwrdl. Ha a helyes adat nem allapithaté meg, az adatvédelemért felelds személy
gondoskodik a helytelen adat zaroldsardl. A zarolds az adat passziv allapotba helyezését jelent,
valamint értesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hidnydban nincs maéd, de az

adat zaroldsra kertlt. Az eljaras hatirideje 30 nap.

24, § Az ¢érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatinak kezelése ecllen. Az
adatvédelemérr felel6s személy a legrévidebb idén beldl azonositja az érintettet, a tiltakozast a
kérclem benyujtisatol szamitote legrovidebb idén belil megvizsgilja, annak megalapozottsaga

kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot tajékoztatja.

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

alabbiak valamelyike teljestl:

a) ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossdgat, helytallésagat vagy hidnytalansagit, és
a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosiga vagy hianytalansaga kétséget kizaroan nem

allapithat6é meg, a fennalld kétség tisztdzdsanak idétartamara,

b) az adatkezelés jogellenes €s emiatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett {rasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezelé rendelkezésére dllo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellGzését

megalapozo jogos érdek fenndlldsinak idGtartamara,
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c) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel$ vagy
mis kozfeladatot ellaté szerv dleal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatirozote
vizsgilatok vagy eljarisok - {gv kiillénosen buntetGeljards - soran az adatok bizonyitékként vald

meglrzése sziikséges, ezen vizsgilat vagy eljiras végleges, illetve jogerss lezarisdig, vagy

d) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de a torvény szerinti
dokumenticios kételezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szikséges a kezelt adat

torlését kovetd tiz évig,

Ha az adatkezelés korlitozés ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajiruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely

tagdllam fontos kézérdekébdl Iehet kezelni.

Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlitoztik az adatkezelést, az adatkezelés

kotldtozasanak feloldasardl elzetesen tajékoztatja.

26. § A panaszok kezelésével kapesolathban az adatvédelemért felelGs személy szamara tajékoztatast

kotelesek adni a személves adatok kezelésében részt vevd alkalmazottak.

27. § Ha az Adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetGség szerint 6t megfelel6 médon tijékoztatja. Ilyen esetekben az érintett
hozzaférési jogat, a helyesbités és torlés kérésének jogat, az adatkezelés korlitozasahoz valo jogat,
az ezekhez kapcsolddd értesitési jogot, valamint adathordozhatésaghoz valé jogot az Adatkezel6
nem biztositja, kivéve, ha az érintett abbél a célbol, hogy az emlitettek szerind jogat gvakorolja, az

azonositasat lehetévé tevd kiegészité informaciokat nyujt.

IV. Az adatvédelmi tisztviseld

28. § Az adatvédelmi tisztviselSt az adatvédelmi jog és gyakorlat megfelel szintl ismerete, valamint
az e fejezetben emlitett feladatok ellitisdra vald alkalmassdg alapjan kell kijelélni. Az Adatkezeld

adatvédelmi tisztviselSjét a jegyzo nevez ki

29. § Az adatvédelmi tisztvisels elektronikus elérhetSségét kozzéteszi. Az adatvédelmi
tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tsztviseld feladatait az adatkezelési
muveletekhez fGz6d6 kockazat megfelel6 figvelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,

korilményére és céljara is tekintettel végzi. Az adatvédelmi tisztviseld:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elirasokrol naprakész tédjékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tanacsot ad az Adatkezeld, az adatfeldolgoz6 és

az azok dltal foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végz6 személyek részére,

b) folyamatosan figyclemmel kiséri ¢s cllendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eldirasok, igy kilondsen a jogszabilyok és belsG adatvédelmi és adatbiztonsigi szabilyzatok
érvényestlését, ennek keretei k6z6tt az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodos egyértelmd

feladatmeghatirozas, az adatkezelési miveletekben kbzremikédo foglalkoztatottak adatvédelmi



ismereteinek bévitése és tudatossagnidvelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatando

vizsgilatok megvaldsulasat,

¢) clGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kilénosen kivizsgilja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozondl a panasz orvoslasihoz

szlikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tanacsadassal clGsegiti és figyelemmel kiséti az adatvédelmi hatdsvizsgalat

lefolytatasat,

¢) cgyuttmikodik az adatkezelés jogszeriségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisira jogosult
szervekkel és személyckkel, fgy kilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosdgeal az elGzetes konzultdcio és a Hatosag altal lefolvtatott eljirdsok

e

cl6segitése érdekében,
f) kzremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzat megalkotdsdban,

@) igény szerint tdjékoztatja a jegyzot a konkrét tigyek vagy jelentGsebb soron kivili feladatok

végrehajtasarol, tapasztalatairol,
h) részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6k konferencidjan,

i) az adatkezelésck adathatésaganak biztositisa érdekében vezed az adatkezelési tevékenységek

nyilvantartasat, amely tartalmazza legalabb:

1. az adatkezel6 nevét és elérhetdségét, valamint - ha van ilyen - a kdzds adatkezel6nek, az

adatkezelé képvisel6jénck és az adatvédelmi tisztviselének a nevét és elérhetdségét,
2. az adatkezelés céljait,
3. az érintetrek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetésée,

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

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

5. adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténé tovabbitdsira vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszig vagy a
nemzetkGzi szervezet azonositasat, valamint az dltalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1)

bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel$ garancidk lefrasat,
6. ha lehetséges, a kilonb6zd adatkategoriak torlésére elGiranyzott hatariddket,

7. ha Ichetséges, az altalinos adatvédelmi rendelet 32. cikk (1) bekezdésében emlitett

technikai és szervezési intézkedések dltalanos lefrdsit.
i) az érintettek jogainak biztositasa kérében:

az adarvédelmi tisztvisclé hatékony cljardasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy az érintetrek

cgyszerden tudjik a jogaikat gyakorolni vagy az altaluk észlelt jogsértés miatt bejelentést tenni,

k) cljar az adatkezeléssel kapesolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgalasa soran,

10



I) ha a panasz vagy bejelentés kivizsgilasa arra okot ado kérulményeket cirt fel, jogosult a
panasztevs vagy bejelentd egyideji tajékoztatasa mellett adarvédelmi intézkedések megtételére,

azok kezdeményezésére,

m) adatvédelmi és adatbiztonsdgi kovetelmények érvényesitése, azok megtartdsanak ellendrzése
korében folyamatosan ellenérzi az adatkezelést meghatirozé jelen szabdlyzat és egyéb
vonatkozo jogszabalyok, belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és
az adatbiztonsigi kovetclménycknek a megtartasit, ideértve feladatkérok kijelolésée, az
adatkezelési miveletekben résztvevs személyek tudatossdg-novelését és képzését, valamint a

kapcsolédo auditokat is,

n) az Adatkezels adatkezelési tevékenységével Osszefliggd dontések meghozataldban valod

kozremikodése korében:

1. figvelemmel kiséri a jogszabdlyi rendelkezések gyakorlati alkalmazhatdsagat, szitkség esetén

javaslatot tesz az egyes adatkezelési kérilmények megviltoztatdsira vagy kiegészitésére,

2. kodzremGkadik a szitkséges jogszabaly-moédositasok elékészitésében,

&

3. az adatkczelést érintd dontés meghozatalit megelGzéen véleményt nyilvanit tervezett
dontéssel kapesolatban. (Az ilyen dontés tekintetében kotelezd a véleményének kikérése,
amellyel egyidejileg tajékoztatni kell legalabb a dontés kériilményeirdl, hatdsardl, déntési
alternativdkrol. A tajékoztatast olyan idében kell az adatvédelmi tisztvisel$ részére eljuttatni,
hogy megfeleld idé dlljon rendelkezésére allaspontja kialakitdsara. Az adatvédelmi tisztviseld
a dontéssel kapcesolatos dllispontjat a déntés meghozatalit megelGzden juttatja el a dontés
clékészitdinek. A déntéshozatal sordn az adatvédelmi tisztviseld véleményét figyelembe kell

venni),

0) az adatbiztonsagi incidensek kezelése soran a jelen szabalyzat 51. §-4dban foglaleak szerint jar

el

3
p) adatvédelmi ismeretek oktatdsa, terjesztése korében:

1. vezetd tsztségviselSk, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapesolatos feladataikra
és kételezettségeikre kiterjedé rendszeres oktatast szervez, az altalinos adatvédelmi rendelet

altal meghatdrozott kirelezettségekkel kapesolatban tdjékoztatast, illetve szakmai tandcsort ad,

2. az Adatkezel$ adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvaltozasa esetén az tajckoztatast

ad mindazok részére, akikre a valtozas hatassal lehet,

3. gondoskodik az adatkezelést végz6 munkatarsak adatvédelmi ismereteinek naprakészen

tartasarol,

4. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalatnak az dltalanos adatvédelmi rendelet 35. cikkében foglaltak

szerintl clvégzését.
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V. Adatfeldolgozé igénybevétele

30. § Az Adatkezel$ adatfeldolgozo igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivdlasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,

valamint kdvesse Adatkezeld szabalyzatait és egyedi utasitasait. A kivalasztds soran az Adatkezeld

torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozé keriiljon igénybevételre, amely megfeleld

garancidkat nyuijt - kilénésen szakértelem, megbizhatdsig ¢és erdforrdsok tekintetében - arra

vonatkozoan, hogy az adatvédelmi kévetelmények teljesiilését biztositd technikai és szervezési

intézkedéseket végrehajya, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

31. § A szabalyzat hatalybalépését kdvetden kototr adatfeldolgozoi szerzGdésekben legalibb az
aldbbiakrdl rendelkezni kell:

a) szerzGdés targya,

b) az Adatkezel és az adatfeldolgozé adata,

¢) a feldolgozott adatok kérénck megjelélése,

d) az adatfeldolgozas céljai,

¢) az adatfeldolgozds idStartama,

f) az adatkezelés jellege, tipusa,

g) az érintettek kore,

h) adatfeldolgozo éltal ellitandé feladatok pontos lefrisa,

1) az irasbeli utasitishoz kétottség ténye,

i) a tajékoztatasi kotelezettség,

k) arrdl, hogy az adatfeldolgozé az altalanos adatvédelmi rendeletben alkalmazott biztonsagi
eljdrasokra (alnevesités, titkositas) felkészilt,

1) az Adatkezel6 adatvédelemért felelos személyének elérhetésége,

m) adatfeldolgozo titoktartasi kotelezettsége,

n) az adatfeldolgozo részérdl adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedések, valamint az adatbiztonsdagi elGirasok végrehajtasanak véllalasa,

o) annak meghatdrozasa, hogv az adatfeldolgozonak az Adatkezeld mely szabalyzatainak kell
megfelelnie,

p) tovibbi adatfeldolgozé igénybevételének lehetGsége, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgozé személyénck megjelolésével, amennyiben nem ismert a bevonas menctére

vonatkozo rendelkezéseket és az Adatkezel6 cllenvetési joga,

q) az adatfeldolgozis befejezését kovetd cljarasokat (minden személyes adatot térolni kell vagy
vissza kell juttatni az Adatkezel$ szamara és torolni kell a meglévé masolatokat, kivéve, ha az

unios vagy a tagallami jog a személyes adatok tirolasat irja el6),
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r) azon kotelezettséget, hogy tovibbi adatfeldolgozod igénybevétele esetén az adatfeldolgozonak

az eredeti szerzGdésének megfeleld tartalmi szerz6dést kell vele kotnie,

5) az egvittmiikodés elvét, amely szerint az adatfeldolgozénak kételessége az Adatkezeldvel az

adatkezelés sordn egviittmikadni,

t) azon kotelezettséget, hogy az Adatkezelé az adatfeldolgozé rendelkezésére bocsit minden
olyan informaciot, amely az Adatkezel6 dltalinos adatvédelmi rendeletben megfogalmazott

kotelezettségeinck teljesitéséhez szitkséges,

u) az audit jog kikdtése, amely szerint az adatfeldolgozo koteles el6segiteni az Adatkezeld dltal
vagy az dltala megbizott mas természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat, beleértve a

helyszini ellenGrzéseket.

VI.  Adatbiztonsagi rendelkezések

Altalanos szabalyok

32. § Valamennyi alkalmazott kételes:

a) az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv. és az Agazati jogszabilyok, valamint jelen

szabalyzat adatvédelmi eléirdsait megismerni és betartani,

b) indokolt esetben el6zetesen egyeztetni az adatvédelmi felelGssel a személyes adatok kezelését
vagy a kozérdekd adatok nyilvanossagat érinté dgyekben, tdjékoztatni a feladatkorében felmertilt
barmely cgyéb dgazati adatvédelmi problémardl, esetleges dllasfoglaldsrdl vagy mas fejleményrol,

észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapesolatosan feltart visszassagot jelezni.

A munkavégzés szabalyai

33. § Az alkalmazottak irodai helyiségliket és az irat és adattdroldsra haszndlt berendezéscket
munkaidében fokozott gondossaggal kételesek 6rizni. Az alkalmazott koteles a szamitogépét ¢s az
ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koreles tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet

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

34. § Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovdbbiakban egylitt: irat)
az Adatkezel6 helviségeib6l kivinni - munkakéri feladat ellatdsinak kivételével csak indokolt
esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is koteles gondoskodni
arrdl, hogy az irat nc vesszen cl, ne rongilédjon vagy semmistljén meg és tartalma illetékeelen

személy tudomasara ne jusson.
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35. § Az alkalmazott a nila 1évé iratokat koteles munkaidén tdl - és amelycket lehetséges
munkaidében is - clzdrt helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabdl és a

munkavégzéshez szlikséges idGtartamban lehetnek a koztisztvisel6nél.

36. § A képviseld testiileti és bizottsdgi jegyzGkdnyvek kozil a zart iilések jegyzGkonyveit fokozott
gondossaggal kell kezelni. A zart Glések jegyzokonyveit kilon kell lefizni vagy bekottetni, zirhato

szekrényben kell tarolni.

37. § Akar alkalmazottndl, akdr irattirban 1¢v6 iratba az tigyintéz6 alkalmazotton kivill mas szemdély
- a vonatkoz6 eljarisjogi szabalyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetéve
teszi. A betekintési jog gyakorldsa soran tgy kell eljirni, hogy ez dltal mdsok személyes adatainak
védelméhez fiz6d6 jogal, illetve személyiségi jogai ne séritlhessenck. Jelen § rendelkezéseit kell

alkalmazni a masolat, kivonat készitésckor is.

38. § Az Ggyfélfogadashoz az alkalmazottak részére lehetdség szerint killon szobat kell biztositani.
Kiilén szoba hianyaban is az tigyfélfogadast ugy kell megszervezni, hogy annak megtartdsa ne jarjon

a személyes adatok védelméhez fizddo jog veszélyeztetésével, illetve sérelmével.

39. § Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az illetékes
szervezet egység vezetSjének személyre szoloan meg kell hatdroznia és az idészerd dllapotnak
megfeleléen a  rendszergazdianak nyilvan  kell tartania  Adatkezelé  informaciébiztonsagi

szabalyzatdban foglaltak szerint.

40. § Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatds sorin keletkezett személyes adatot is
tartalmazo elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgald szamitastechnikai

cszkbzOkon nyithatjak meg. Kovetelmény tovabba, hogy

a) a munkavégzésre, illetve feladatellatasra hasznalt eszkozt, amelyen az Adatkezel6 dltal kezelt
vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhaté, minden esetben abras, vagy kodos védelemmel
kell hasznalni (Az alkalmazott koteles a munkaltato altal biztositott késziiléken képernyézarat -
abrat vagy kodot - létrehozni, tovabbid a késztiléket folyamatosan abréas vagy kédos védelemmel
ellatva hasznalni, melyet kizarélag az alkalmazott ismer. A hozzaférési kodokat az alkalmazottak
bizalmasan kételesek kezelni. Az alkalmazott kételes a kddot az eszkoz visszaadasinak napjan
az Adatkezel6 szamara megadni vagy az eszkozt koddal nem  védett dllapotban

visszaszolgiltatni.),

b) a munkavégzés/feladatellitis céljira szolgald eszkozokon a személyes adatot is tartalmazo
dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. (Amennyiben valamely okbdl ez

clkerilhetetlen, akkor a helyi misolatot minden esetben t6r6lni kell az eszkozrdl.),

) a munkavégzés, illetve feladatellitas céljara atadott eszkdzoket kizardlag az alkalmazottak

hasznalhatjik, hozzatartozoik vagy mas személy szimdra nem engedélyvezett a hasznalat.

Személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilénds rendelkezések

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

kezelni, tirolni, 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
szlikséges, azokat olyan médon kell megsemmisiteni (pl.: irat ledaraldsdval), hogy a megsemmisitést

kovetben ne lehessen a tartalmukat megallapitani.

43. § Tilos maginhasznilati eszkdzon az Adatkezel kezelésében vagy feldolgozasiban 1évé
személyes adatot tdrolni, kivéve, ha a tdrolds a munkavégzéshez clengedhetetlentl sziikséges ¢s a

taroldst a munkavégzést kovetden megsziintetik.

44, § Az alkalmazott feladatellitasra szolgdld jogviszonya megszinése esetén minden személyes
adatot tartalmazé papir alapa ¢s clektronikus iratot, adatot kételes a foglalkoztatdsinak utolso
napjat megel6zGen az Adatkezeld részére visszaszolgaltatni, azokrdl masolatot nem tarthat

maganal. A visszaszolgaltatasrol dtadas-devételi jegyzékonyvet kell késziteni.

45. § Minden alkalmazott koteles a feladatellarasara szolgalé munkateriiletet olyan modon
haszndlni, hogy ott az Adatkezel$ kezelésében vagy feldolgozasaban 1évd, személyes adatot is
tartalmazd  dokumentumok lehetéség szerint ne legyenek szabadon hozziférheték, Ilyen
intézkedésnek minéstl kilondsen: szamitistechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az irodahelyiség
zarasa, az iratok clhelyezése védett helyre. Adatkezelé minden munkatarsa kételes biztositani és
megfelels intézkedéscket megtenni annak érdekében, hogy az Adatkezelé hivatali és egyéb
helyiségeibe az Adatkezel6vel feladatvégzésre iranyuld jogviszonyban nem 4llo személy csak
alkalmazott kiséretében Iéphessen be. Az AdatkezelS helyiségeibe belépni jogosult személyek az
Adatkezel$ altal kezelt személyes adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az
alkalmazottak kotelesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezel6 kezelésében allo
személyes adatok biztonsigban legyenek, az ennek megsértésébdl az AdatkezelSr ért karérr az

adatvédelmi incidenst el6idézé személy felelGsséggel tartozik.

46. § Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikacios csatorna alkalmazdsaval, illetve megfeleld
titkositasi megolddssal adhatok it méds személynek. Ellenkezd jelzésig az Adatkezeld belsé
levelezési rendszerén bellli adatiramlas biztonsagos kézbesitési csatorndnak tekintendd. Kiilsé
adatitadis sorin gondoskodni kell a személyes adatok titkositasardl SSL-kapcsolat, vagy egyedi
titkositds hasznélatival, a jelszd elktlonitett csatornin (pl.: SMS) keresztiili kiildésével, papir alapon

pedig zart borftékon keresztiili atadassal.

47. § Amennyiben az Adatkezeld mds adatkezel6t6l, az adathoz kapesolddé rendelkezéssel fogad
személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalonak kotelessége az adattovibbitd

rendcelkezéscit figyelembe venni.

48. § Harmadik személynek titoktartdsi nyilatkozat hidnyiban személyes adat nem adhato ki.

VII. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kitelezettségek

49. § Adatvédelmi incidens alatt az altalinos adatvédelmi rendelet értelmében a biztonsig olyan
sériilésér ¢rejik, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz

vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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50. § Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejd intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kirokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés  elvesztését vagy a jogaik korlitozdsit, hdmanyos —megkulonboztetést,
személyazonossiag-lopast vagy személyazonossaggal vald visszaélést, pénzligyi veszteséget,
dlnevesités engedély nélkili feloldasat, j6 hirnév sérelmét, szakmai titoktartasi kotelezettség altal
védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve egyéb jelentds gazdasagi vagy szociilis
hatranyt. Ezért a jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozd személyek, barmely az Adatkezeld altal vagy
kozremikodésével mikodtetett informatikai rendszer vagy manualis adatkezelés  csctében
haladéktalanul, de legkésdbb 24 6ran belil kételesek jelenteni az adatvédelmi tisztviseld szimara,
ha adatvédelmi incidens gyanuja mertl fel, vagy ha tudomasa van arrdl, hogy adatvédelmi incidens

tortént.

A bejelentést elsésorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, és azt kévetGen az

adatvédelemért felelGs személy szamdra kiilldott elektronikus levél formdjaban is meg kell erdsiteni.

51. § Az adatvédelmi tisztviselS és az egyéb érintett személyek a szamukra jelzett, vagy sajat feladat-
vagy hataskoriikben megillapitott adatvédelmi incidens felderitése és sulyossiginak megillapitasa

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

a) Adatkezel6 minden szikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkertiilése

érdekében.

b) Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kovetkezik be az adatvédelmi tisztvisel$ felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer rendszergazddjaval, az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamart adatgazdajaval, és ha azonosithaté ilyen,

az incidenst el6idéz6 személlyel.

c) Az adatvédelmi tisztviselének a felderités soran az alibbi kategoridk valamelyikébe kell az

adatvédelmi incidenst sorolni:

1. alacsony szintd adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhaté kérének
jogosulatan tovabbitisa, megvaltoztatdsa, nyilvinossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen
torlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési eset,

2. kézepes szintld adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély kérénck megviltoztatisa,
jogosulatlan tovabbitisa, nyilvinossigra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy

megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset,

3. magas szintd adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles kdrénck jogosulatan
megvaltoztatdsa, tovabbitdsa, nyilvinossigra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset, illetve az adatok koréed] figgetlentil
minden olyan eset, amikor valdszinisithetd, hogy az incidensnek az érintettre hétrinyos
hatdsa van, vagy biztosra vehetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.

d) Adatvédelmi incidens megéllapitisa csetén megteend6 intézkedésck:
1. Alacsony szintd adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:

1.1. legkésébb a tudomidsszerzéstdl szamitott 2 napon belil az érintett rendszer

rendszergazdijaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
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adatgazdajival meghatirozza az adatvédelmi incidens kezelésének maodjat és felhivia az

intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
1.2. rOgziti az adatvédelmi incidenst az incidensck nyilvantartasaba.
2. Kozepes szintll adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:

2.1. haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstél szamitott 24 dran  belil
munkacsoportot hiv &ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelés személyen kiviil
a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazddja és

Adatkezel vezetdje,
2.2. rbgziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasiban,
2.3. hetvenkét dran belil értesiti a feliigyeleti hatdsigot adatvédelmi incidensrdl,

2.4. ha az adatvédelmi incidens valoszinGsithetéen kockézattal jar az érintett vagy mas
érintettek jogaira és szabadsdgaira nézve és a munkacsoport meghatirozza az adatvédelmi
incidens kezelésének maodjat, felhivia az intézkedésre jogosult személyt az incidens

kezelésére.
3. Magas szint( adatvédelmi incidens esetén:

3.1. az adatvédelmi tisztvisel$ haladéktalanul, de legkésGbb a tudomdsszerzéstdl szamitott
24 oran belil munkacsoportot hiv 8ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseld
kivil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat

adatgazddja és Adatkezeld vezetdje,

3.2. a munkacsoport meghatirozza az adatvédelmi incidens kezelésének médjat ¢és felhivia
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovibbid meghatirozza az
¢rintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az érintettek

haladéktalan értesitésérdl,

3.3, az adatvédelmi tisztviseld rOgziti az adatvédelmi incidenst az incidensck

nyilvantartasaban,

3.4. az adatvédelmi tisztviseld a tudomasszerzéstdl szamitott hetvenkét dran belil értesiti

a feligyeleti hatdsagot az adatvédelmi incidenstél.

¢) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tij¢koztatdsa céljabdl az adatvédelmi incidensekrdl - az 1. melléklet szerinti

tartalommal - nyilvantartast vezet.

f) Amennyiben az érintett kéri, az adatvédelmi tisztvisel$ téjékoztatast ad az érintett személyes
adatat érinté adatvédelmi incidensrdl. Adatkezelé nem koteles tajékoztatni az érintettet az

adatvédelmi incidensrdl, ha

1. az Adatkezelé megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtotr végre, és
ezeket az intézkedéseker az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében alkalmazta

(kulonosen azokat az intézkedéscket - mint példaul a titkositds alkalmazasa -, amelyck a
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személyes adatokhoz wvalé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szimdra

értelmezhetetdenné teszik az adatokat),

2. az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetSen olvan tovdbbi intézkedéscket tett,
amelyvek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdzat a

tovabbiakban valdszintsithetéen nem valdsul meg,

3. a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne szlkségessé az Adatkezeld részérdl. Ilyen
eseteckben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok atjan kell tdjékoztatni, vagy
olyan hasonlod intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony

tajékoztatasat (pl. sajrokozlemény kiadasa).

¢) Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetGen magas kockazattal jir a természetes személyek
jogaira ¢s szabadsdgaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil kételes irdsban,
vagy ha rendelkezésre dll e-mail cim, akkor ¢-mailben tdjékoztatni az érintettet az adatvédelmi
incidensrdl. A tdjékoztatisban vildgosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi incidens

jellegét, és kizolni kell legalibb az alibbi informaciokat:

1. az adatvédelmi tsztvisel6 vagy a tovabbi tdj¢koztatist nyajtd egyéb kapcsolattartd nevée

és elérhetdségeit,

S8}

. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet6 kévetkezményeket,

3. az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedésekert,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered esetleges  hatranyos

kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.
52. § Az adatfeldolgozénil bekdvetkezé adatvédelmi incidensre irdnyado szabalyok:

a) ha az adatfeldolgozd rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokoladan késedelem
nélkldl koételes bejelenteni azt Adatkezelonek, illetve amennyiben nem Ichetséges az
informdcidkat egyidejileg kozolni, azokat koteles tovabbi indokolatlan késedelem nélkdl akar

részletekben is kdzdlni,

b) amennyiben Adatkezels észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozojanil, vagy
adatvédelmi incidens gyandja meril fel, akkor Adatkezelé az Adatfeldolgozé  cgyideji
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositasaval és kezelésével kapesolatos, jelen

fejezet szerint eljardsat,

¢) az adatfeldolgozo - az adatfeldolgozasi szerzddésben foglalt kotelezettsége szerint - az
Adatkezelovel egyeztetve kiteles az incidens kezelésében egytittmikadni, illetve koteles minden
olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéscket végrehajtani, ami a hasonlo, vagy
ugvanolyan adatvédelmi incidens elkertlése érdekében sziikséges, és az incidens ismételt

bekdvetkezésének lehetdségét kizaria,

d) az adatvédelmi incidens bejelentésénck elmaraddsabdl, az incidens nem megfelel6 kezelésébdl

és az cg}ﬁttrnﬁkédési kotelezettség megszegésébdl fakado felelbsség az adatfeldolgozot terheli.
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VIIL. Uj adatkezelési tevékenység

53. § Személyes adatok kezelésével jard 0j tevékenységek bevezetésekor az alabbi feladatokat kell

elvégeznie az adatvédelemért felelds személynek:
a) meg kell hatdroznia
1. a kezelendd személyes adatok kérét,
2. az adatok kezelésének céljat,
3. az adatkezelés jogalapjit,
4. az adatkezelés idGtartamat
b) fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve,

¢) meg kell hatdroznia, hogy clérelithatéan az adatokhoz kinek szikséges hozziférnie az

Adatkezeldnél, illetve rajta kiviilallo 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, virhatdan ki lesz az adatfeldolgozo,

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

modjat és pontos helyét (pl.: erre szolgald internetes felilet vagy papir alapu adatfelvétel).

54. § A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrél szolo tdjékoztator és a végleges

adatfeldolgozisi szerz6dést az adatvédelmi tisztviselS késziti el.

IX. Zard rendelkezések

55. § Amennyiben a birésig, a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsag Hatosig az
AdatkezelSt személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmaraszealja vagy kareéritésre kotelezi, az az

érintett alkalmazott anyagi, fegyelmi, illetve blintetéjogi felelésségre vonasat alapozza meg.

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

[Klarafalva, 2025. februar 7.

Boros Zsolt Mihaly | = Kocsis Néra Magdolna
polgarmester N jegyzo
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