1/2021. (IL.23.) szamu

jegyzoi utasitas

Az Ori Kozés Onkormanyzati
Hivatal

adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzatarol



A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazas  alapjan, tekintettel az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3)
bekezdésére az Ori Kozos Onkorményzati Hivatal Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az al4bbi tartalommal adom ki.

I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya

A Szabélyzat hatalya kiterjed az Ori K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
minden, a szervezeti és miikodési szabalyzataban, ligyrendjében meghatarozott szervezeti
egységére.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselére, munkavillaléra, valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési,
kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai gyakorlatukat a Hivatal valamely szervezeti egységénél
toltik (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatok teljes korére.

Jelen Szabélyzat rendelkezéseiben a Hivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitol fiiggden — adatkezelonek, illetve adatfeldolgozénak minésiil.

A Szabilyzat alkalmazasat el6 kell irni a Hivatal részére véllalkozasi vagy megbizasi szerzédés
keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevékenységiik soran a Hivatalnal kezelt

adatokhoz hozzaférnek.

Jelen szabalyzat mindsitett adatok kezelésére nem vonatkozik.



2. A szabdlyzat célja

Jelen Szabélyzat az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szolé
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabélyozas, igy
kiilonosen az Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelést szolgélja.

A Szabélyzat célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében a Hivatal
tevékenysége sordn biztositsa a kezelt személyes adatok védelmét, meghatarozza a személyes
adatok kezelése soran irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonséagi elirasokat.

A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem mindsiilo, de egyéb okbél nem nyilvanos
adatok védelmének biztositasa.

3 A személyes adatkezelés alapelvei

A Hivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatelldtishoz kot6dd, jogszabalyban meghatirozott feladat- és
hataskoreinek, illetve
b) a szervi miikddést szolglé — nem szakmai feladatellatdshoz kstdd6 — belsd igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkciondlis mikddéssel kapesolatos feladatok)
ellatasa soran végzi.

A Hivatal a szakmai feladatellatashoz kotédsé feladat- és hataskoreinek ellatdsa soran
kozérdekil vagy rdruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsaval osszefiiggésben, a feladat
végrehajtasahoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

Az ligyintéz€s soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ligy szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott
gy intézése, vagy jogszabdlyban meghatdrozott cél érdekében szabad felhaszndlni, mds
eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze.

Az ligyirat részét nem képezd, de az eljards soran rogzitésre keriilt személyes és kiilonleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell
tenni.

A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé valt adatokat tartalmazé példanyokat azonositésra és
tovébbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.
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6. Azligyiratokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban el6irtak szerint kell kezelni. Az tigyiratok
kezelése, taroldsa sordn azok tartalmaba jelen szabélyzat I. fejezetének 1.2. pontjaban
meghatdrozott foglalkoztatottakon kiviil mas személy — az érintett torvény szerinti betekintési
jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatalyos informéciés énrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 torvény szerint hivatali tevékenységével Osszefliggd
feladatellatas sziikségessé teszi. ‘

7. Azérintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran tgy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mds személyre vonatkozo személyes
adatokat ki kell takarni, vagy egyéb médon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges
eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

8. A Kkiilonleges kategéridba tartozd személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk 2)
bekezdésében megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.

9. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a jegyzdnek
személyre lebontottan meg kell hataroznia és az id8szerti 4llapotnak megfelelden nyilvan kell
tartania.

ILFEJEZET

Adatbiztonsagi szabalyok

1. A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolodd, tartalmuk
alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett tevékenységek a
GDPR rendelet (15) preambulum-bekezdése értelmezd bekezdése alapjan nem tartoznak a
rendelet hatélya ala.

2. Nem rendszerezett iratnak tekintendd
a) apapir alapt irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvéntartdsara vonatkozé
rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvéntartasi céllal torténik,
b) az elektronikus irat, ha kezeld programja nem teszi lehetvé a tartalméra kiterjedd
kiilénboz6 szempontu keresést,
¢) az eljardsok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkakdzi dokumentum, form4jatél fiiggetleniil (tarolt dokumentum, e-mail).

3. Az iratok kezelését a Hivatal a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005.



(XIL.29.) Korm. rendelet) megfeleléen, az iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi. E
tevékenysége soran biztositja, hogy
a) az ligyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést
nem nyerhet, az egyes lgyiratokban tdrolt személyes adatok védelméért a
foglalkoztatottak, illetve Or Kozség Onkormanyzataval, vagy Nyirparasznya Kozség
Onkormanyzataval kozfoglalkoztatotti jogviszonyban 4116k felelésséggel tartoznak.
b) az iratok tdroldsa az iratkezelési szabalyokban eléirtaknak megfeleld ideig torténik, a
tarolasi id6t kovetden az irat jellegétdl fiiggben selejtezésre vagy a levéltarnak
ataddsra kertil.

4. A munkakozi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rogzitett személyes és kiilonleges
adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kdvetden is biztositani kell. A nem iktatott
papiralapu munkak&zi dokumentumokat kiadmanyozast kévetéen meg kell semmisiteni, az
elektronikus tton eldallitott munkakdzi dokumentumokbdl a kiadménytervezeteket és az
eljarasra vonatkozo6 feljegyzéseket, elektronikus leveleket — meglrzés esetén - a megfeleld
védettség biztosithatosdga mellett kizdrélag a Hivatal kizarélagos feliigyelete alatt allo,
illetéktelen hozzaférést6l védett informatikai eszk6zon lehet tarolni (beleértve az elektronikus
iratkezel6 rendszert).

i

Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir iratot a Hivatalbé] kivinni kizarolag
a munkakdri feladat ellatasaval 6sszefliggésben, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

S

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozé munkaidén tal csak megfelel
védelmét biztosito helyen tarolhato. A megfeleld tarolas biztositasaért kozvetleniil az a felelOs,
akinél az iratok a munkaid6 befejezésekor talalhatédak.

e

A foglalkoztatott a kozos hasznalati nyomtaton vagy masologépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.

o

Azokat a helyiségeket, ahol k6z6s hasznélatii nyomtatd vagy masologép lizemel adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell haszndlni.
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A foglalkoztatott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid6 végeztével a szamitdgépet kikapesolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges
— dramtalanitani, az ajtot bezarni és a kulcsot a szokasos gy(ijt6 helyre leadni.

10. A személyes adatokat tartalmazé irat a foglalkoztatott altali tavoli (beleértve otthoni)
elektronikus elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha az illetéktelenek hozzaférésének
kockézata az alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.



4. Iratnyilvantartas

A Hivatal a kezelt iratokr6él a 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).

A jogszabdly alapjan kotelezéen vezetett iratnyilvantartas esetében az érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz vald joga nem all fenn.

Az iratnyilvéntartds esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartisban tarolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkozo6 kérelmét a jegyz6nél terjesztheti el, amely az altalanos
ligyintézési hataridon beliil azt megvalaszolja.

Az iratnyilvéntartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozo kérelmét a jegyzonél terjesztheti el6, amely az altalanos tigyintézési hataridon beliil
azt megvélaszolja. Nem mindsiil pontatlanul nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt
kdvetden valtozott személyes adat, ilyen okbol az iratnyilvantartds nem moédosithatd.

III. FEJEZET

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz
kapcsolodo, mas szerv altal nyilvantartott adatok kezelése

S. Az adatkezelés jogalapja

A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatisahoz sziikséges e
fejezet hatélya ala tartozé személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelére
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett (az adatkezelés
adatkezel6re ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kézvetlen, mind kdzvetett esetben az
adatkezelésre jogszabaly alapjan keriil sor.



6. Felelosség megosztas

1. A Hivatal és a nyilvantartast vezetd szerv kozotti adatkezeléssel Osszefliggd felelGsség
megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kovetkezo:

a) A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak teljesitésérol a nyilvantartast
vezetd szerv gondoskodik.

b) A Hivatal az e fejezet hatdlya ald tartozé adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezetd szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkozo részeit.
E pont tekintetében adatkezelési szabélyzatnak minésiil a nyilvantartas kezeléséhez
biztositott kezelési dokumentécio (felhasznaldi kézikonyv stb.).

c) Azérintett fé]l megismerési, helyesbitési jogat a Hivatalnal is gyakorolhatja. Az erre
vonatkozo kérelmét a jegyzonél terjesztheti el6, aki a nyilvantartisra vonatkozd
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az ligytipusra eldirt tigyintézési hataridén
beliil azt megvalaszolja.

d) Tiltakozési joggal a kozvetlen vagy kozvetve jogszabalyi el6irds alapjan vezetett
altalanos kozérdeket szolgald nyilvantartadsokhoz kapcsolddo adatkezelés esetében
az érintett nem élhet.

e) Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Hivatal az adatkezelés tényérol
¢s a nyilvantartast ténylegesen vezetd szerv megnevezésér6l az 6nkormanyzatok
honlapjan t4jékoztatast tesz kozz¢, ahol — amennyiben lehetséges — feltiinteti a
nyilvantartast vezetd szerve GDPR rendelet szerinti részletes tajékoztatasanak
elérhetdségét is.

f) A GDPR rendelet 30. cikkében eldirt adatkezelési nyilvantartas vezetésérdl, és az
erre  vonatkozo kérések megvélaszolasardl a nyilvantartast vezetd szerv
gondoskodik.

2. E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltaté altal biztositott informatikai
alkalmazdsok igénybevételénél azok adatkezelést érintd miiveletei tekintetében, amelyek
tartosan nem tartanak nyilvan személyes adatokat, de amelyek felhasznaldsra keriilnek
valamely jogszabalyban meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben
nyilvantartas alatt az adatkezelésbe bevont alkalmazési program értendd.



IV. FEJEZET

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz
kapcsolodo, a Hivatal altal nyilvantartott adatok adatkezelése

45 Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok Hivatal altal torténé kotelez nyilvantartasat igényld személyes
adatkezelést a Hivatal kozvetlen (az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség
vagy az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezeloi feladatok ellatasa

A Hivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottaknak
teljesitésérol.

Az érintett fél megismerési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Hivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozo kérelmét a jegyzonél terjesztheti elé, aki az
altalanos ligyintézési hataridon beliil azt megvélaszolja.

A Hivatal éltal jogszabdly alapjan vezetett nyilvantartisokban a megismerési, valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hianyaban
az éltalanos ligyintézésre vonatkozoé szabalyok szerint - gyakorolhato.

Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kdzvetlen vagy kozvetve jogszabalyi
eldiras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az altalanos tdjékoztatdsi kotelezettség tekintetében Hivatal az nkormanyzatok honlapjan
tajékoztatast tesz kdzzé
a) az e fejezet ald tartozo6 adatkezelések tényérol,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségérol,
c) a személyes adatkezelésben érintettek megismerési, helyesbitési jogai
gyakorlasahoz sziikséges tigymenetrél.



6. Az e fejezet szerinti, altalanos kozérdeket szolgald, jogszabélyi eloiras alapjan vezetett
nyilvéntartasokban torténé személyes adat valtoztatisrol mas adatkezeldk értesitése csak
jogszabalyban eléirtak szerint torténhet.

V. FEJEZET

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

1. A Hivatal, mint adatkezeld a felelosségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrol
irasban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvéntartast vezet.

2. A nyilvantartas tartalmazza a kovetkez6 informécidkat:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

az adatkezel6 neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a kozos adatkezelOnek,
az adatkezel6 képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetésége;
az adatkezelés céljai;

az ¢rintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;
olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitésara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovéabbitas esetében a megfeleld garancidk
leirasa;

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategériak torlésére eldiranyzott hataridok;

ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

3. AHivatal, mint adatfeldolgozé irdsban — ideértve az elektronikus formatumot is —nyilvantartast
vezet az adatkezel® nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategoériajarol.

4. A nyilvantartas tartalmazza a kovetkezé informacidkat:

a)

b)

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan
adatkezeld neve és elérhetéségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba
— ha van ilyen — az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé képviseldjének, valamint az
adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdségei;

az egyes adatkezel8k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik albekezdése
szerinti tovéabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa.
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A Hivatal, mint adatkezeld, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a feltigyeleti hatosag
rendelkezésére bocsatja az altala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

V1. FEJEZET

Funkcionalis miikodéssel kapcsolatos személyes adatok adatkezelése

. A Az adatkezelés jogalapja

A Hivatal a funkcionalis feladatainak elldtdsa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését
a) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges, vagy
b) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy
¢) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges.

10. Az adatkezeldi feladatok ellatisa

A Hivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6zden részletesen tajékoztatja a Hivatal 4ltal
végzett rdjuk vonatkozd személyes adatkezelésrdl. A raruhazott kézhatalmi jogkor
gyakorldsdhoz a Hivatal zavartalan jogszerli miikddésének biztosithatosdga érdekében az
alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

Az érintett foglalkoztatott részére a Hivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének eldirt
adatkorok kivételével - biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A kérelmet a
humanpolitikai referensnél kell eléterjeszteni.

Az ¢rintett foglalkoztatott részére a Hivatal biztositia a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozé kérelmet a téves adat megnevezeésével €s a helyes adat igazolt
megadasaval lehet kezdeményezni a humanpolitikai referensnél.



A Hivatal a funkcionalis miikodésével 6sszefliggésben vezetett nyilvantartasokbol személyes
adat atadast csak a jogszabalyi el6irasok szerint teljesit.

A Hivatal az alkalmazids megsziinését kdvetden a foglalkoztatottra vonatkozé személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megorzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar
nem kérhetd.

A szerzbdéses kapesolatokkal Osszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés,
helyesbités csak a szerzodés egészére vonatkozo hozzaférési, modositasi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthat6 végre. Szerzédés nyilvantartasaval kapcsolatban
a tiltakozasi jog nem gyakorolhaté.

VII. FEJEZET

i1 Informatikai lehetéségek magancélra torténé hasznalatinak feltételei

A foglalkoztatottak a hivatali elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail) szolgéltatast
hivatali célra vehetik igénybe.

A Hivatal nem szankcionélja a magéancélu igénybevételt, de a foglalkoztatottnak tudoméasul
kell vennie
a) a névre szo6l6 hivatali cimre érkezd barmely e-mail-t a Hivatal a rendszergazda
bevonasaval kiolvashatja,
b) az alkalmazis megsziinését kdvetéen az e-mail fick nem keriil torlésre, mivel a
hivatalos célbél folytatott kapcsolattartasi adatokra a Hivatalnak sziiksége van.

A Hivatal a hivatali munkahoz nem kapcsol6do elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznélja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsziinését
kdvetden is biztositja.

A Hivatal erre feljogositott informatikai biztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezd rendszer adatai megismerésére a
GDPR rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal Osszhangban. A megismert adat
biztonsagi szempontokon tl mas célra nem hasznalhato fel.

A Hivatal egyes munkaallomasokon biztositja a nyilvanos internet elérést. A foglalkoztatott a

nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettsl fiiggetlen, otthoni vagy nyilvanos
helyen végzett tevékenységével azonos megitélés ald esik.
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2,

3

Az internetes kommunikéci6 sordn meggondolt, felelds magatartéssal kell a veszélyforrasokat
¢s valos kockézatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehetdségét kizarni. Fentiek
be nem tartdsa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — karokozds esetén — kartéritési
felelosségét vonhatja maga utdn.

VIII. FEJEZET

Szervezeti kovetelmények

12. Betoltend6 szerepek

A Hivatal a személyes adatok megfelel$ védelme érdekében az alabbi feladatkdrdket nevesiti:
a) adatvédelmi tisztvisel6
b) adatfelelds
¢) informatikai biztonsagi felelds

Az adatvédelmi tisztviseld
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitast nem kaphat,
b) kozvetleniil a szervezet vezetdjének tartozik felelésséggel,
¢) ellenérzési jogkore az adatvédelem tekintetében a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja
altal ellatott feladatra kiterjed.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai

a) tajékoztat €s szakmai tanicsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végz0 foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak val6
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcesolddé auditokat is;

¢) tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatdsvizsgalat elvégzését;

d) az adatkezeléssel osszefligg iigyekben egyeztet a feliigyeleti hatosaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.
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4. Azadatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljdra is tekintettel
végzi.

5. Azadatfelelds a Hivatal azon foglalkoztatottja, aki feladatainak elltasa sordn személyes adatot
kezel. Az adatfelelés miikddése soran kezelt személyes adatokra vonatkozéan gondoskodik az
adatvédelmi szabalyok megtartasardl.

6. Az informatikai biztonsagi felel6s a Hivatalnél kijelolt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérol, biztonsagos iizemeltetésérdl, a Hivatal informatikai ellendrzési feladatairdl
gondoskodik. Feladatkorébe tartozik a kiilsd szerv dltal mikodtetett nyilvantartasok, illetve
szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

13.  Altalinos felelésségi kérdések

1. A jogszabaly éltal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabélyok betartasar6l a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja kételes gondoskodni.

2. Azadatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozo — altaldnos érvényii — szabélyzatok
jogszerliségéért és betartatasaért a szervezet vezetdje felel.

3. A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi kirén beliil felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR rendelet, az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 torvény, valamint jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek megszegésével okozott.

IX. FEJEZET

Adatvédelmi incidens kezelése

14. Az adatvédelmi incidens bejelentése

1. A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Hivatal indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomdsara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
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incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozz4 a
késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

A mas szerv 4ltal vezetett nyilvantartds vagy miikGdtetett szakrendszer esetében, amennyiben
a Hivatal k6zos adatkezelonek mindsiil, a Hivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a
sziikséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a feliigyeleti
hatdsag értesitését megtehesse.

Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilonosen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; koteles azt
a kozvetlen vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrél
haladéktalanul tdjékoztatni kell az 1. melléklet megkiildésével az informatikai biztonsagi
feleldst.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategériait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait
¢€s hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel¢ altal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

A Hivatal az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

15. Az érintett tajékoztatiasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens val6sziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsigaira nézve, a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tdjékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb
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a) az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattarto
nevét €s elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

¢) az adatvédelmi incidens orvosléasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben
az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hétranyos kévetkezmények enyhitését
célzé intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek
barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel® megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példéul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjék, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockézat
a tovabbiakban valoszintisithetden nem valésul meg;

¢) a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

X. FEJEZET

Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

16. Tajékoztatas formaja

Az adatkezelésre vonatkozo altalanos tajékoztaté nyilvéanos, az az 6nkormanyzatok honlapjan
hozzaférheto.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatdsat az Onkorményzatok
honlapjén teszi k6zzé. Az e modon kozzétett tajékoztaté a GDPR rendelet 13. cikk 4)
bekezdése, illetve 14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendd.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkoz6 kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén — legfeljebb
30 napon beliil, de lehetéség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre
vonatkoz6 egyedi informécié csak az érintett személy részére adhato.
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A Hivatal az adatkezelés targyat képezo személyes adatok elektronikus vagy papir masolatét
els6 kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.

Az érintett egy honapon beliili ismételt kérésekor, vagy altala kért tovabbi papir masolatokért
az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapul6 dijat szamit fel.

Elektronikus kapcsolattartasnal a Hivatal PDF forméatumt dokumentumban kiildi meg a
vélaszat.

Hivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai héttér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkoz6 tdjékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett
adatok alapjan teszi meg, kiilon nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiilondsen az
adattovabbitasra vonatkozé nyilvantartasnak mindsiil:
a) az elektronikus iktat6 rendszer az irat formaban térténd adattovabbitas tekintetében
b) az alkalmazasi programok napl6 adatai, az alkalmazas keretében tortén adatkezelés
tekintetében.

XI. FEJEZET

Személyes adatnak nem mindsiilé adatok kezelése

17. Védendoé adat kezelése

Személyes adatnak nem mindsiild, de mas okbol (kiilonosen iizleti titkot képezd) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

A nem nyilvanos adatok kezelésére
a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolddik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
¢) az adatkezelésrdl - ha kiilon jogszabaly méasként nem rendelkezik - nyilvantartast nem
kell vezetni.

A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halozaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kiilon jogszabaly szerint a
haloézatbiztonsagi kbzpont értesitendd,
b) lizleti tiktok illetéktelen tudoméséra jutdsa esetén az érintettet is értesiteni kell,
amennyiben ez lehetséges.
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XII. FEJEZET

Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat a kozzétételét kvetd napon 1ép hatalyba.

2. A Szabdlyzat feltilvizsgalataért és modositasaért a jegyzé a felelds.

Or, 2021.februar 22.
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1. melléklet

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. Adatkezel6 adatai
Adatkezel6 szervezeti egysége

Kapcsolattarté neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas
Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

3. Erintettek
Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4. Adatvédelmi incidens
Idépontja:

Koriilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Déatum: Alairas:
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