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Kecskemét Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatalanak és Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkorményzatanak (a tovabbiakban egyitt: Adatkezeld) célja, hogy a tevékenységével
osszefliggésben felmeriilé személyes adatok kezelésével jarg folyamatai, eljardsai soran biztositsa
a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 szamu, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol szolo rendelete szerint (éltaldnos adatvédelmi rendelet, vagy Rendelet).

Jelen szabalyzat célja, hogy ismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd szabalyokat és
eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezelé adatvagyonédhoz hozzaférhetnek az
Adatkezel6vel munkavégzésre, adatfeldolgozasra irdnyuld jogviszonyban 4llnak.

Az adatkezelési miiveleteket Adatkezel Ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférdjanak védelme megfeleld6 modon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel — megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja
azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az
adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, az adatok
karosodédsa és véletlen elvesztése, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrél szélé 2011. évi CXII
torveny (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak
es lakeimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Nytv.) 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az Adatkezeld altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyait az alabbiakban hatirozom meg.

I. Altaldanos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja az Adatkezel¢ éltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a
személyes adatok védelme és a kozérdekll, illetve kozérdekbél nyilvanos adatok
hozzaférhetdségeének biztositasa.

2.§ A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed az
Adatkezeld altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekli adatot vagy
kozérdekbOl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
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5.8
6.§
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adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis médon
torténik.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki:
a) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban rendezett kérdésekre,

b) az Adatkezel6 munkavégzésre iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési
tevékenysegere, csak amennyiben az ilyen targyt szabalyzat e szabalyzatra visszautal.

¢) az anonim informacidkra, nevezetesen olyan informécidkra, amelyek nem azonositott
vagy azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes
adatokra, amelyeket olyan mddon anonimiziltak, amelynek kovetkeztében az érintett
nem vagy tobbé nem azonosithato;

d) az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatok kezelésére.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Snkormanyzat tisztségviseldire, az Adatkezeld
altal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseldre, tigykezeldre, a munka torvénykényve
hatalya alatartozé munkavaéllaléira és a munkavégzésre iranyul6 egyéb Jjogviszonyban allo
szemelyekre, valamint az adatfeldolgozasi szerz8désekben régzitettek szerint, az
adatfeldolgozasi szerzddést alairt kiilsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az
Adatkezelé informatikai rendszereit hasznaljak, iizemeltetik, miikadtetik vagy fejlesztik —
azaz mindazon személyekre, akik az Adatkezeld adatvagyonahoz hozzaférhetnek (a
tovabbiakban: alkalmazott).

Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyadé.
A személyes adatok védelméhez fiiz6d§ jogot és az érintett személyiségi jogait, ha torvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek — ideértve a kézérdekii adatok
nyilvénossagat is — nem sérthetik.

IL. Az adatkezelés jogalapja és korlatai

Személyes adat foszabaly szerint két esetben kezelhetd:

a) ha az érintett hozzdjarul az adatkezeléshez — ebben az esetben az Adatkezeldnél
mindaddig, amig az a személyes adatokat kezeli, rendelkezésre kell 4llni az érintett
kifejezett frasbeli hozzajaruld nyilatkozatanak —,

b) vagy térvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi dnkormanyzat rendelete kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelést rendel el.
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c) Tovabbi jogalapok:
1. az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzbdés megkdtését megel6zen az érintett kérésére torténd lépések
megtételehez szitkséges,

2. az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo6 jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges,

3. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossag érdekeinek
védelme miatt sziikséges.

Kilénleges adatok kezelésével jard tigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tul is
megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi (illetve a rendeletbeli) felhatalmazas alapjan illetve az érintett
irasbeli hozzéjarulasaval kezelhetdek.

Az adatkezeld adatkezelési tajékoztatassal kapcsolatos kotelezettségei:

a) Az ujonnan megkezdett adatkezelés esetében

1. amennyiben az érintettre vonatkozd személyes adatokat az Adatkezeld az érintettdl gyUjti,
a szemé€lyes adatok megszerzésének idépontjaban,

2. amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, gy ezen tdjékoztatas megadasakor is
b) az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informéaciokat:

1. az Adatkezeld és — amennyiben ilyen kijelélésre keriil — képviseldjének kiléte és
elérhetdséget,

2. az adatvédelemért felelos személy elérhetéségei,

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

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

5. adott esetben annak a ténye, ha az Adatkezel harmadik orszagba, vagy nemzetkdzi
szervezet részere kivanja az adatokat tovébbitani, a vonatkozé megfelelségi hatarozat
léte vagy hianya, vagy ilyen adattovébbitas esetén megfelelé és alkalmas garanciak
megjeldlése, valamint azok mésolatinak megszerzésére szolgalé médokra vagy azok
elérhetdségére vald hivatkozas,

6. aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai,

7. az érintett azon jogarol torténd tajékoztatisa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tSl a ra
vonatkoz6 szemelyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
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kezelésének korlatozasat (zarolas) és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatéséghoz valé jogit,

8. amennyiben az adatkezelés az érintett hozz4jaruldsan alapul, az arrél valé t4jékoztatast,

hogy hozzdjérulasat barmely idépontban visszavonhatja, amely nem érinti a
visszavonds el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

9. azérintettnek joga van feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtaséra,

10. azt, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e személyes adatokat megadni tovabb4, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa,

11. amennyiben ez relevans, az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast
is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozé

kézlés, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel és az érintettre nézve milyen
varhat6 kovetkezményekkel bir.

¢) Az ujonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehetdség van,
tovabba ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az Adatkezeld nem az
erintettdl gylijti, a személyes adatok megszerzésének idSpontjaban, illetdleg a
tajékoztatd elkeszitésekor az érintett rendelkezésére bocsatja a fenti informéacidkat,
valamint a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhetd forrasbél szarmaznak-e.

A személyes adatok kezelése célhoz kototiségének elve alapjan az egyes eljarasok sordn
kezelt adatokat csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal, illetve adatokkal azok nem kapcsolhaték ossze, kivéve, ha torvény
megengedi, illetve az érintett hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozdan fennallnak.

Konkrét tGigyben hivatalb6l csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelesére torvény vagy térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben
onkormanyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megorzését.

Amennyiben az Adatkezel$ a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatol eltérd tovabbi célbol
adatkezelést kivan végezni és erre lehetdsége van, a Rendelet vonatkozé szabalyaira
tekintettel a tovabbi adatkezelést megel8z8en tajékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrol
¢s minden, a fenti pontokban megfogalmazott informaciorol.

Az adatminéség biztositdsa céljabdl 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 —
idoszerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
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A celhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul,
illetve az eldirt megbrzési hatéaridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmaz6d egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus titon régzitett adatokat, ha céljukat
betoltotték tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa érdekében felismerhetetlenné,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét
képezd Irattari Terv hatarozza meg.

Adatkezel6 tovabba torli vagy anonimizalja az érintettre vonatkozd, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapi dokumentacidiban szerepld személyes adatokat, ha
jogszabaly mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fliz6dé cél
megsziint. Amennyiben a személyes adat torlése nem valdsithaté meg, az azt tartalmazéd
irat sérelme nélkiil:

a) amennyiben az irat megérzéséhez az Adatkezel, vagy harmadik személy jogos érdeke
fliz6dik, az iratot az Adatkezeld az iratkezelési szabalyok szerinti idétartamig megbérzi,
torlési kérelem esetén az iratot zartan kezeli és errdl az érintettet értesiti, és az iratot a
szemelyes adattal egyiitt az Iratkezelési Szabalyban meghatarozott id6tartam lejartat
kdvetéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az Adatkezel6nek és harmadik személynek sem
fiiz6dik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyiitt megsemmisiti.

Az adatok torlése irant minden esetben az adatvédelemért felelés személy a személyes adat
kezelésével ~ kapcsolatban  érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer
rendszergazdajaval  egyiittmikodésben intézkedik. Az  Adatkezeld informatikai
rendszereib8l a személyes adatot — az adott informatikai rendszer adottsagai szerint — az
€16 rendszerbdl visszadllithatatlanul torli vagy anonimizélja, tovédbba az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az elvarhato
lépéseket és gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivalt valtozatdban is — a
technoldgiai, technikai lehetdségek fliggvényében — atvezetésre keriiljon a személyes adat
torlése. A torlésért az informatikai rendszerért felelds személy felel. Amennyiben a
helyreallithatatlan t6rlés informatikai rendszer sajatossagabol kovetkezd okbdl nem
kivitelezhet6, Adatkezeld az adat logikai torlését hajtja végre. Az anonimizalés keretében a
személyes adatot olyan azonositéra kell lecserélni, amely megakadalyozza, hogy a
személyes adathoz tartozo6 tovabbi adatok a késébbiekben kapesolatba hozhatok legyenek
az érintettel. A papir alapti dokumenticiok esetében azok jegyzékonyvvel rogzitett
megsemmisitésérdl kell gondoskodni. A jegyzokdnyvben rogziteni kell: a megsemmisitett
iratok tipusdt, a megsemmisitett iratok beazonosithatésagahoz sziikséges informaciokat, a
megsemmisités idOpontjat és a megsemmisitést végzd személy nevét, beosztasat, kiilsd
partner esetén a kiilsé partner nevét.



18.§

19. §

20. §

21.§

A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilénbozd adatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszaghdl — az adathordozétédl vagy az adatatvitel
modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagban 1évé adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére
akkor tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

A hatdsagi ligyek sordn hozott déntések nem tartalmazhatjak az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellenérizhetd legyen, a
koztisztviselé koételes az irattari példanyon régziteni az értesitendék jegyzékét, arrdl
taj¢koztatdst adni azonban csak a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

1. Az érintett jogai

Az ¢érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tajékoztatast kérjen.

A jelen pont szerinti tartalmi kérelmet (a jogszabélyi feltételek fennalldsa esetén) a
torvény alapjén legfeljebb 30 napon beliil, lehetéség szerint azonban soron kivil teljesiteni
kell. A tdjékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A
tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozdan
tajekoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetben Kecskemét Megyei Jogu Viros
Polgarmesteri Hivataldnak a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo  igények
teljesitésének rendjérél szolo szabalyzatban meghatérozott dijak az iranyadok. A mar
megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a
tajékoztatds kérése helyesbitéshez vezetett.

A téjékoztatas az adott adatkezelésrél késziilt tdjékoztatdban megjeldlt elektronikus e-mail
cimen vagy postai levélben kérhetS. A tdjékoztatast az érintett altal kért forméban kell
megadni, erre irdnyuld kifejezett kérés hidnyaban elsésorban emailen keresztiil,
masodsorban postai kiildeményként kell megadni, amennyiben az Adatkezel6 szdméara
rendelkezésre all a kommunikaciés forma hasznéalatéhoz sziikséges adat és amennyiben az
erintett személyazonossaga kétséget kizaréan megéllapithato.

A tajékoztatas keretében az adatvédelemért felelés személy — vagy a szerzédésben erre a
feladatra kijeldlt adatfeldolgozé — kiteles az érintettre vonatkozd, Adatkezeld altal kezelt
adatokrol és a fentiekrél tajékoztatast adni.

Az Adatkezeld az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil térélje, ha az aldbbi
indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbél a célbdl, amelyekbél azokat gyljtottek
vagy mas mddon kezelték,

b) az {rintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgalé hozzdjaruldsat és az
adatkezelésnek mas jogalapja nincs,
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¢) az érintett a kozérdeki, valamint az Adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés ellen tiltakozik és nincs elsébbséget élvez6

jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen iizletszerzés celjabol
beszerzett adatainak kezelése ellen tiltakozik,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld,

) aszemélyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt
Jjogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

f) a személyes adatok gylijtésére a Rendelet szerinti, informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kindldsaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot és azt torslni koteles,
az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
esszerlien elvarhato Iépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezel8ket, hogy az érintett kérelmezte t8liik a szdban

forgd személyes adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok masolatinak, illetve
masodpéldadnyanak torlését.

A torlést nem kell teljesiteni amennyiben az adatkezelés

a) veéleménynyilvanitis szabadsdgédhoz vagy a tajékoztatdshoz vald jog gyakorlasa
céljabdl sziikséges,

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

d) kozérdekl archivélds, tudomanyos vagy torténelmi kutatds, statisztikai célbdl
sziikséges és az adattorlés lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az
adatkezelés céljanak teljesitését,

¢) az informatikai rendszerek konzisztens, jogszerii miikddésének fenntartasa érdekében
sziikséges.

Amennyiben az adatok térlése jogszabalyi el8iras, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazé elektronikus vagy
papir alapi dokumentaciét zarolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben tarolt
adathoz, illetve dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdaja vagy az
adatvédelemért felelds személy rendelkezhet hozzaféréssel. Papir alapt dokumentaciok
esetén pedig a dokumentum 6rzését zarhat6 szekrényében kell megvaldsitani.

A papir alapi dokumentaciok belsé rendszerbe feltsltstt elektronikus példanyéhoz az
Adatkezel6 a felhasznalok hozzaférését megsziinteti.

Az érintett barmikor jogosult a helytelenill rogzitett adatainak helyesbitését kérni.
Amennyiben az érintett jelzi, hogy az Adatkezel6 altal kezelt barmely adata nem felel meg



24, §

25.§

26. §

a valosagnak, az adatvédelemért felelés személy azonositja az érintettet, valamint az altala
helyesbitésre kért adat nyilvantartas helyét, és gondoskodik az adat helyesbitésérél, ezen
cljarasa keretében az adat helyesbitésére vonatkozd igényt az Adatkezeld érintett
informatikai rendszerének rendszergazdaja felé jelzi, a sziikséges azonosité adatok, a hibas
¢s a helyes adat megadasaval. Amennyiben a helyes adat nem all rendelkezésre, az
adatvédelemért felelds személy az érintettdl kér felvilagositast a helyes adatrél. Ha a
helyes adat nem allapithatdé meg, az adatvédelemért felelds személy gondoskodik a
helytelen adat zarolasardl. A zéarolas az adat passziv allapotba helyezését jelenti, valamint
ertesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hidnyaban nincs méd, de az
adat zérolasra keriilt. Az eljaras hatarideje 30 nap.

Az ¢rintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatinak kezelése ellen. Az
adatvédelemért felelés személy a legrovidebb idén beliil azonositja az érintettet, a
tiltakozést a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezdt tajékoztatja.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozés arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellenérizze a
szemeélyes adatok pontossagat;

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

¢) Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy ‘

d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, de az Adatkezeld jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben amig megéllapitisra nem keriil, hogy az
Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,
az adatkezelést korlatozni kell.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzédjaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméehez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébd! lehet kezelni.

Adatkezel$ az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol elézetesen tdjékoztatia.

A panaszok kezelésével kapcsolatban az adatvédelemért felelds személy szaméra
tajékoztatast kotelesek adni a személyes adatok kezelésében részt vevd munkavallalok,
egyeb személyek.



27.§

28.§

29.§

Ha az Adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, err6l lehetdség szerint 6t megfelelé mdodon tajékoztatja. Ilyen esetekben az
¢érintett hozzaférési jogat, a helyesbités és torlés kérésének jogat, az adatkezelés
korlatozasdhoz ~valdé jogat, az ezekhez kapcsolddd —értesitési jogot, valamint
adathordozhatdséhoz valé jogot az Adatkezeld nem biztositja, kivéve, ha az érintett abbél a
célbol, hogy az emlitettek szerinti jogat gyakorolja, az azonositdsat lehetévé tevd
kiegészitd informaciokat nyujt.

Iv. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviselét az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintli ismerete,
valamint az e §-ban emlitett feladatok ellatdsara valé alkalmassag alapjan kell kijelolni. Az
Adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel8jét a jegyzd nevezi ki.

Az adatvédelmi tisztviseld elektronikus elérhetéségét kozzéteszi. Az adatvédelmi
tisztviselohoz barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az
adatkezelési miveletekhez fliz6d6 kockazat megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés
jellegére, hatokérére, koriillményére és céljara is tekintettel végzi. Az adatvédelmi
tisztviseld

a) kozrem(ikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellenérzi az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagtdél sz6ld
2011. évi CXIL. torvény, a Rendelet, az adatkezelésre vonatkozé dgazati jogszabalyok,
valamint a szabélyzat el6irdsai és az adatbiztonsagi kévetelmények teljesiilését, a
tapasztalatokrol és az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében teendd
intézkedésekrdl téjékoztatja az érintett szervezeti egység vezetdjét és a jegyzot,

¢) kivizsgilja és intézi a hozzd érkezd bejelentéseket,

d) a b)-c) pontokban kériilirt vagy egyéb médon tudomésara jutott visszassdg esetén
hivatalon belil felhivja az érintett alkalmazottat a jogosultatlan vagy nem megfelelé
adatkezelés megsziintetésére,

¢) rendszeresen feliilvizsgdlja az adatvédelmi szabélyzatot, figyelemmel kiséri a
hatalyosuldsat, jogszabaly véltozds miatt vagy mas fontos okbél gondoskodik
madositasarol, kiegészitésérol,

f) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitizdtt hatéridére
tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag részére az Infotv .-
ben eldirt éves jelentést,

g) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kdzremiikodik a
kozvélemény tajékoztatisaban és a hasonlé adatok megismerése irdnti kérelmek
teljesitésében,



h)

3)
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igény szerint tdjékoztatja a jegyz6t a konkrét iigyek vagy jelentdsebb soron kiviili
feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairdl,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok konferenciajan.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelések atlathatésaganak biztositasa érdekében
nem nyilvanos adatvagyon nyilvantartast vezet, amely tartalmazza legaldbb:

1.

2.

9.

az adatkezelési eset megnevezését,

az Adatkezeld kezelésében 1év6 adatok felsorolasat,

azt, hogy adott adat milyen informatikai rendszerben keriil kezelésre,
az adatkezelés céljat,

az adatkezelés id6tartamat,

az adatfeldolgozok személyét,

az adat forrasat,

az adatkezelési folyamat adatgazdaja szervezeti egységét, személyét,

adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozd nevét és elérhetéségeit.

k) Az érintettek jogainak biztositasa korében:

)

1.

Az adatvédelmi tisztvisel hatékony eljarasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy
az ¢rintettek egyszertien tudjak a jogaikat gyakorolni vagy az éltaluk észlelt
Jjogsértés miatt bejelentést tenni.

Az adatkezeléssel kapcsolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgaldsa soran
az adatvédelmi tisztviseld jar el.

Amennyiben a panasz vagy bejelentés kivizsgaldsa arra okot adé korilményeket
tart fel, az adatvédelmi tisztvisel6 a panasztevé vagy bejelentd egyideju
tdjékoztatasa  mellett  adatvédelmi  intézkedések  megtételére,  azok
kezdeményezésére jogosult.

Adatvédelmi és adatbiztonsigi kovetelmények érvényesitése, azok megtartasanak
ellendrzése koérében az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelését meghatarozd jelen
szabalyzatban hivatkozott és egyéb vonatkozé jogszabalyok, belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelmények
megtartasat folyamatosan ellen6rzi, ideértve feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben résztvevé személyek tudatossag-névelését és képzését, valamint a
kapcsolddé auditokat is.
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m) Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységével sszefliggd dontések meghozataldban
vald kozremikddése korében:

1. Az adatvédelmi tisztviseld figyelemmel kiséri a jogszabalyi rendelkezések
gyakorlati alkalmazhatosagat, szilkség esetén javaslatot tesz az egyes adatkezelési
kérilmények megvaltoztatasara vagy kiegészitésére.

2. Kozremiikodik a sziikséges jogszabéaly-moédositasok el6készitésében.

3. Az adatkezelést érintd tervezett dontéssel kapcsolatban, a dontés meghozataldt
megeldzden ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét. A vélemény
kérésével egy iddben tajékoztatni kell legaldbb a dontés koriilményeirél,
hatdséarol, dontési alternativakrol. A tajékoztatast olyan id8ben kell az adatvédelmi
tisztviseld részére eljuttatni, hogy megfeleld idd alljon rendelkezésére allaspontja
kialakitdsdra. Az adatvédelmi tisztvisel§ a dontéssel kapcsolatos allaspontjat a
dontés meghozatalat megeléz8en juttatja el a dontés elékészitdinek. A
déntéshozatal soran az adatvédelmi tisztviseld véleményét figyelembe kell venni.

n) Az adatbiztonsagi incidensek kezelése sordn valé eljarasa korében:

Adatvedelmi incidensek kezelése érdekében az adatvédelmi tisztvisel§ jar el. Az incidens
kezelése sordn az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az adatkezeld altal kezelt, illetve
a megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrél, azok forrasarél, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérél; az adatvédelmi incidens koriilményeirél,
hatésairol €s az elharitasara megtett intézkedésekrél; az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

Az adatvédelmi tisztviseld vezeti az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellenbrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl az adatvédelmi incidensekre
vonatkozo, 1. melléklet szerinti nyilvantartast.

0) Adatvédelmi ismeretek oktatésa, terjesztése korében

1. vezetd tisztségvisel6k, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapcsolatos
feladataikra és kotelezettségeikre kiterjedd rendszeres oktatast szervez, a Rendelet
altal meghatarozott kotelezettségekkel kapcsolatban téjékoztatast, illetve szakmai
tanacsot ad,

2. az Adatkezeld adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvéltozésa esetén az
tajékoztatast ad mindazok részére, akikre a valtozas hatéssal lehet,

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

4. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalatnak a Rendelet 35. cikkében foglaltak
szerinti elvégzését.
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V. Adatfeldolgozo igénybevétele

Az Adatkezel6 adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivéalasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket, valamint kovesse Adatkezeld szabalyzatait és egyedi utasitésait. A
kivalasztas soran az Adatkezeld tdrekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozé kertiiljon
igénybevételre, amely megfelelé garancidkat nyajt — kiilondsen szakértelem,
megbizhatosdg €s erdforrasok tekintetében — arra vonatkozoan, hogy az adatvédelmi
kovetelmények teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja,
ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

A szabalyzat hatalybalépését kovetSen kotott adatfeldolgozéi szerzddésekben legalébb az
alabbiakrol rendelkezni kell:

a) szerzodés targya,

b) az Adatkezeld és az adatfeldolgozé adatai,

¢) afeldolgozott adatok kérének megjeldlése,

d) az adatfeldolgozds céljai,

e) az adatfeldolgozas idStartama,

f) afeldolgozandd személyes adatok becsiilt mennyisége,

g) azadatfeldolgozo 4ltal elvégzett technikai miiveletek megnevezése és alapvet6 elemei;

h) az érintettek kore,

1)  adatfeldolgozé éltal ellatand feladatok pontos leirasa,

J)  az utasitashoz kotottség ténye,

k) atajékoztatasi kotelezettséget,

) arr6l, hogy az adatfeldolgozé a Rendeletben alkalmazott biztonsagi eljarasokra
(alnevesités, titkositds) felkésziil, azokat legkésébb a Rendelet alkalmazasanak

megkezdésétdl bevezeti,

m) Adatkezeld rendszergazdajanak, informdaciobiztonsagi feleldsének és adatvédelemért
felelds személyének elérhetdsége,

n) adatfeldolgozé titoktartasi kotelezettsége,

0) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedések meghatarozasa, az adatbiztonséagi eldirasok meghatarozasa,



P)

)

s)

t)

13

annak meghatdrozasa, hogy az adatfeldolgozénak az Adatkezel mely szabéalyzatainak
kell megfelelnie,

tovabbi adatfeldolgozo igénybevételének lehetéségét, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgozo személyének megjeldlésével, amennyiben nem ismert a bevonas
menetére vonatkozo rendelkezéseket és az Adatkezeld ellenvetési jogat,

a tovabbi adatfeldolgozonak megfelelé garanciakat kell nyujtania a megfeleld
technikai ¢és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezéaltal biztositania kell, hogy

az adatkezelés megfeleljen a Rendelet ko vetelményeinek,

az adatfeldolgozas befejezését kdvets eljarasokat (minden személyes adatot térélni
kell vagy vissza kell juttatni az Adatkezeld szaméra és torolni kell a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagllami jog az személyes adatok térolasat
irja elo),

a tovabbi adatfeldolgozdval az adatfeldolgozénak az eredeti szerzédésének megfeleld
tartalmu szerzodést kell kotnie,

az egyiittmiikddés elvét azaz, hogy az adatfeldolgozdnak kotelessége az Adatkezelvel
egyiittmiikddni az alanyi jogok teljesitési soran,

az Adatkezel6 €s az adatfeldolgozé kozotti utasitasadds, illetve kapesolattartas modja,
a felelésség elvét, azaz annak tényét, hogy az Adatkezeld az adatfeldolgozo
rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az Adatkezeld Rendeletben
megfogalmazott kotelezettségeinek teljesitéséhez szitkséges,

az audit jog kikotését azaz, hogy az adatfeldolgozé koteles eldsegiteni az Adatkezeld
altal vagy az altala megbizott mas természetes vagy jogi személy Aaltal végzett
auditokat, beleértve a helyszini ellenérzéseket,

a felel6sség egyes kérdései a felek kozott,

Jogérvényesitési lehetségek a felek kozott.

VL Adatbiztonsagi rendelkezések

Altalanos szabalyok

32.§ Valamennyi alkalmazott koteles:

a)

b)

az Infotv. és az 4gazati jogszabalyok, valamint jelen szabélyzat adatvédelmi el8irasait
megismerni és betartani,

indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi felel6ssel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagat érinté iigyekben, tajékoztatni a
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feladatkdreben felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémérél, esetleges
allasfoglalasrol vagy mas fejleményrdl, észrevételezés esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

¢) azéves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje Gtjan adatot szolgéltatni.
A munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak irodai helyiségiiket €s az irat és adattiroldsra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossdggal kotelesek 6rizni. Az alkalmazott kételes a
szamitogépét €s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd

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

Személyes adatokat is tartalmaz¢ iratot vagy més adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az Adatkezeld helyiségeib8l kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével —
csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon
meg ¢s tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.

Az alkalmazott a néla 1év6 iratokat koételes munkaidén tal — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaid8ben iratok csak a munkavégzés céljabol
¢s a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztvisel6nél,

A kozgyllési, bizottsagi és telepiilési kisebbségi onkormanyzati jegyzbékonyvek koziil a
zart Ulések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart iilések
jegyz6kdnyveit kiilon kell lefiizni vagy bekdottetni, zarhato szekrényben kell térolni.

Akar alkalmazottnal, akédr irattarban 1év6 iratba az tigyintéz8 alkalmazotton kiviil més
szemely — a vonatkozd eljarasjogi szabélyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt
Jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorldsa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal
masok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve s7emelylsegx jogai ne
sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az tugyfelfogadashoz az alkalmazottak részére lehetdség szerint kiilon szobat kell
biztositani.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
illetekes szervezeti egység vezetdjének személyre szoldan meg kell hatdroznia és az
id6szerli  allapotnak megfeleléen a rendszergazddnak nyilvan kell tartania az
Jogosultsagkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatds soran keletkezett személyes adatot
is tartalmazd elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgald
szamitastechnikai eszk6zokon nyithatjak meg. Tovabba:
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a) A munkavégzésre, illetve feladatellatésra haszndlt eszkozt, amelyen az Adatkezeld
altal kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhaté, minden esetben abras,
vagy kédos védelemmel kell haszndlni. Az alkalmazott kételes a Munkéltatd altal
biztositott késziiléken képernyézarat — abrat, vagy kédot — létrehozni, tovabba a
készileket folyamatosan dbras vagy kodos védelemmel elldtva hasznélni, melyet
kizardlag az alkalmazott ismer. A hozzaférési kddokat az alkalmazottak bizalmasan
kotelesek kezelni. Az alkalmazott kételes a kodot az eszkdz visszaadasanak napjan az

Adatkezelé szdmara megadni vagy az eszkdzt kéddal nem védett allapotban
visszaszolgaltatni.

b) A munkavégzés/feladatellatds céljara szolgald eszkozokon a személyes adatot 1s
tartalmazé dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. Amennyiben

valamely okbél ez elkertilhetetlen, akkor a helyi masolatot minden esetben térélni kell
az eszkozrol.

¢) A munkavégzés, illetve feladatellatds céljara atadott eszkozoket kizarélag az
alkalmazottak hasznalhatjdk, hozzatartozéik vagy maés személy szamara nem
engedélyezett a hasznalat.

Személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilonos rendelkezések

A papir alapt, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumokat olyan médon kell
kezelni, tarolni, hogy azokat csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott érhesse el.

Ha a papir alapu, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok hasznalata mar
nem szikséges, olyan moédon kell azokat megsemmisiteni (pl.: irat ledaréléséaval), hogy a
megsemmisitést kovetden ne lehessen azok tartalmét megéllapitani.

Tilos maganhasznalatii eszkozon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 1év6
szemeélyes adatot tdrolni, kivéve, ha a tdrolds a munkavégzéshez elengedhetetlentiil
szilikséges ¢€s a tarolast a munkavégzést kovetéen megsziintetik.

Az alkalmazott feladatellatasra szolgdld jogviszonya megsziinése esetén minden személyes
adatot is tartalmazé papir alapt és elektronikus iratot, adatot kételes a foglalkoztatasanak
utols6 napjat megelézéen az Adatkezeld részére visszaszolgaltatni, azokrél méasolatot nem
tarthat maganal, melyrél atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

Minden alkalmazott koteles az 4ltala hasznalt munkateriiletet olyan médon hasznalni, hogy
azon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 1év6, személyes adatot is
tartalmazd dokumentumok lehetdség szerint szabadon ne legyenek hozzaférhetdk. [lyen
intézkedésnek mindsiil kiilénésen: szdmitastechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az
irodahelyiség zarasa, az iratok elhelyezése védett helyre. Adatkezel minden munkatarsa
kdteles biztositani és megfelel6 intézkedéseket megtenni annak érdekében, hogy az
Adatkezel6 valamennyi irodai terilletére az Adatkezeldvel feladatvégzésre irdnyuls
jogviszonyban nem 4all6 személy csak alkalmazott kiséretében Iéphessen be. Az
Adatkezeld teriiletére belépni jogosult személyek az Adatkezelé altal kezelt személyes
adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az alkalmazottak kotelesek
megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezel§ kezelésében allé személyes
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adatok biztonsagban legyenek, az ennek megsértésébdl az Adatkezeldt ért karért az
adatvédelmi incidenst eléidéz0 személy teljes feleldsséggel tartozik.

Személyes adatok csak biztonsagos kommunikdcids csatorna alkalmazdsaval, illetve
megfeleld titkositasi megoldassal adhatok 4t mas személynek. Ellenkezd jelzésig az
Adatkezeld bels6 levelezési rendszerén beliili adatiramlas biztonsagos kézbesitési
csatornanak tekintendd. Kiils6 adatatadas soran gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasarol SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositas hasznalatdval, a jelszé elkiilonitett
csatornan (pl.: SMS) keresztiili kiildésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztiili
atadassal.

Amennyiben az Adatkezel6 mas adatkezel6tdl, az adathoz kapcsolédd rendelkezéssel

fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalénak kotelessége az
adattovabbito rendelkezéseit figyelembe venni.

Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hidnyaban személyes adat nem adhat ki.
VIIL Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségek

Adatvédelmi incidens alatt a Rendelet értelmében a biztonsag olyan sériilését értjik, amely

- atovabbitott,
- tarolt vagy
- mas mddon kezelt
szemé€lyes adatok véletlen vagy jogellenes
- megsemmisitését,
- elvesztését,
- megvaltoztatasat,
jogosulatlan k6zlését vagy

az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelelé és kelld idejli intézkedés hidanyéaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasét, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossdg-lopast vagy a személyazonossdggal vald
visszaélést, a pénziigyi veszteséget, az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo hirnév
sérelmét, a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sériilését, illetve a szoban forgé természetes személyeket sujtd egyéb jelentds
gazdasagi vagy szocidlis hatranyt. Ezért a jelen szabalyzat hatalya ald tartozé személyek,
barmely, az Adatkezel$ altal vagy kozremiikodésével miikddtetett informatikai rendszer
vagy manualis adatkezelés esetében haladéktalanul, de legkésdbb 24 éran beliil kotelesek
jelenteni az adatvédelmi tisztviseld szamaéra, ha adatvédelmi incidens gyantja meril fel,
vagy ha biztos tudomaésa van arrél, hogy adatvédelmi incidens tortént.

A bejelentést els6sorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, €s azt kdvetden

az adatvédelemért felelds személy szamara kiildstt elektronikus levél forméajaban is meg
kell erésiteni.
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51.§ Az adatvédelmi tisztvisel6 és az egyéb érintett személyek a szdmukra jelzett, vagy sajat
feladat- vagy hataskériikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és
sulyossaganak megéllapitasa érdekében a jelen §-ban foglalt eljarasrend szerint kételesek
eljarni:

a) Adatkezeld minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek
elkeriilése érdekében.

b) Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be az adatvédelmi tisztviseld
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer
rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval, és ha azonosithat6 ilyen, az incidenst el6idézd személlyel.

¢) Az adatvédelmi tisztvisel¢ a felderités sordn az alabbi kategéridk valamelyikébe kell
az adatvédelmi incidenst sorolni:

1. Alacsony szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhaté kirének
jogosulatlan tovébbitisa, megvaltoztatasa, nyilvanossigra hozatala, szandékolt,

vagy veletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési
eset.

2. Kozepes szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatasa, jogosulatlan tovabbitasa, nyilvdnossigra hozatala, szandeékolt,

vagy veletlen térlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési
eset.

3. Magas szinti adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles korének
jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitdsa, nyilvinossagra hozatala, szandékolt,
vagy veletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési
eset, illetve az adatok korétdl fiiggetleniil minden olyan eset, amikor
valoszintsithetd, hogy az incidensnek az érintettre hétranyos hatdsa van, vagy
biztosra vehet6, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.

d) Intézkedések:
1. Alacsony szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld:

1.1, legkésébb a tudomaésszerzéstdl szamitott 2 napon beliil az érintett rendszer
rendszergazdéjaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval meghatirozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

1.2, rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.
2. Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztvisels:

2.1.  haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstdl szamitott 24 dran beliil
munkacsoportot hiv 8ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds
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személyen kivil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett
adatkezelési folyamat adatgazdaja és Adatkezeld vezetdje,

2.2, az adatvédelmi tisztviselé rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasiban,

2.3, azadatvédelmi tisztviseld értesiti a feliigyeleti hatésagot 72 6ran beliil

2.4.  adatvédelmi incidensr6l, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen
kockazattal jar az érintett vagy mads érintettek jogaira és szabadsagaira nézve és
a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

3. Magas szint( adatvédelmi incidens esetén

3.1. az adatvédelmi tisztviseld  haladéktalanul, de legkésébb a
tudomésszerzéstdl szamitott 24 Ordn beliil munkacsoportot hiv  dssze,
amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztvisel§ kiviil a rendszergazda, az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazddja és
Adatkezeld vezetdje,

3.2.  amunkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat
¢s 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 tisztvisel§ rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,

3.4. az adatvédelmi tisztvisel6 értesiti a feliigyeleti hatésagot a
tudomasszerzéstdl szamitott 72 éran beliil az adatvédelmi incidensrél.

Az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseld utjén az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatasa céljabol az adatvédelmi
incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel
crintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat, kiriilményeit, hatdsait és az elharitasara megtett
intezkedéseket, valamint az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

Amennyiben az érintett ezt kéri, az az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az
crintett személyes adatdra is kiterjed6 adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.
Adatkezel6 nem koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrél, ha

1. Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4altal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
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titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

2. Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovébbi intézkedéseket tett,
amelyek biztosijdk, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valészintsithetéen nem valdsul meg.

3. A tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl.
Ilyen esctekben az érintetteket nyilvdnosan kézzétett informacidk utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az
erintettek hasonldan hatékony téjékoztatasat. Pl. sajtokozlemény kiadésa.

Ha Adatkezel6 nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrol, az incidens
bejelentését kovetben a feliigyeleti hatosag, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi
incidens  valosziniisithetben magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett
tajékoztatasat, vagy megallapithatja, hogy az érintett téjékoztatasa az e §-ban foglalt
valamely ok miatt nem sziikséges.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem
nelkil kételes irdsban, vagy ha rendelkezésre 4ll email cim, akkor e-mailben
tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrél. A tajékoztatasban vildgosan ¢és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozoIni kell legalabb
az alabbi informaciokat:

1. az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyajté egyéb kapcsolattartd
nevét €s elérhetdségeit;

2. ismertetni  kell az adatvédelmi incidensbdl eredd,  valdsziniisithetd
kovetkezményeket;

3. ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbd] eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

52.§ Adatvédelmi incidens nem csak Adatkezelénél meriilhet fel, hanem a vele szerzédéses
kapcsolatban 4116 adatfeldolgozénal is.

a)

b)

Ha az adatfeldolgozé rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkil koteles bejelenteni azt Adatkezeldnek, illetve amennyiben nem
lehetséges az informdacidkat egyidejileg kozolni, azokat kiteles tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil akar részletekben is kozolni.

Amennyiben Adatkezeld észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozojanal,
vagy adatvédelmi incidens gyantja meriil fel, akkor Adatkezeld az Adatfeldolgozo
egyidejli értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositésaval és kezelésével
kapcsolatos, jelen pont szerinti eljarasat.
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Az Adatfeldolgozé az — Adatfeldolgozasi szerzédésben foglal kotelezettsége szerinti —
az AdatkezelOvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egyiittmiikodni, illetve
kételes minden olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani,
ami a hasonlo, vagy ugyanolyan adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében szitkséges,
¢s az incidens ismételt bekdvetkezésének lehetségét kizarja.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabol, az incidens nem megfelelé
kezelésébdl és az egylittmiikodési kotelezettség megszegésébdl fakadd felelésség az
Adatfeldolgozdét terheli.

VIII. Uj adatkezelési tevékenység

53.§ Személyes adatok kezelésével jard 4j tevékenységek bevezetésekor az alabbi feladatokat
kell elvégeznie az adatvédelemért felelés személynek:

a)

b)

meg kell hataroznia

1. akezelendd személyes adatok korét,
2. az adatok kezelésének céljat,

3. az adatkezelés jogalapjat,

4. az adatkezelés id6tartamat,

fel kell mémie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az
adatok milyen informatikai rendszerben jelennek meg,

meg kell hatdroznia, hogy eléreldthatéan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie az
Adatkezel6-en beliil, illetve kiviil,

be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovabbitani mas személy szdmara,

be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozot,
amennyiben igen, az adatfeldolgozd feladata mi lesz, vérhatéan ki lesz az
adatfeldolgozd,

meg kell hatarozni az adatkezelés megkezdésének tervezett idépontjat, az adatok
felvételének mdédjat és pontos helyét (pl.: erre szolgald internetes feliilet vagy papir
alapu adatfelvétel).

54.§ A kialakitott adatkezelési terv alapjén az adatkezelésr8l sz6l6 tajékoztatdt és a végleges
adatfeldolgozasi szerz6dést az adatvédelmi tisztviseld késziti el.
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IX. Kozérdekii adatok nyilvinossiaga

A kozérdeki adatokat a hivatal (a személyes és a minésitett, illetve az Infotv. vagy egych
torvény altal mas okbdl korlatozott megismerhetségli  adatok kivételével) a
www kecskemet.hu honlapon rendszeresen kézzéteszi.

A hivatal altal barmilyen formaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség szerint
elektronikus tton is kozre kell bocsatani.

Az egyes hatdsagi €s mas konkrét ligyek intézésére, a jogszabalyi eldirasokra, illetve egyeb
kozérdekii adatokra vonatkoz6 szdbeli vagy irasbeli informécidkérésnek feladatkdrén beliil
— sajté esetében a jegyzé elbzetes tdjékoztatisa és egyetértése mellett — minden
koztisztvisel6  koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni. Jelen fejezetben
szabalyozottak végrehajtasara Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak a
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl szold
szabélyzata az irdnyado.

Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala Anyakonyvi Szolgaltato
Alrendszer (ASZA) hasznilatira vonatkozo rendelkezések

A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz616 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet 1.
sz. mell€klete alapjan az anyakonyvi kivonat és anyakonyv biztonsadgi okmany. Az
okmadnykezelésrél az anyakonyvekrdl, a hdzassagkotési eljarasrol és a névviselésrél szo16
6/2003. (III. 7.) BM rendelet 6. sz. melléklete rendelkezik.

Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd anyakonyvvezetd hasznélhatja.
Az ASZA rendszer hasznalatihoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaloi
kartyak igénylésérdl és kezelésérl a 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 7. sz. melléklete
rendelkezik.

A Jegyz0 megbizasabol az Anyakdnyvi-hagyatéki Csoport vezetbje a helyi
Jjogosultsdgokrol nyilvantartast vezet.

XI. Zaro rendelkezések

Amennyiben a birésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsidg az
Adatkezelot személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre
kotelezi, az az érintett koztisztviseld anyagi, fegyelmi, illetve biintetdjogi feleldsségre
vonasat alapozza meg.

A kozszolgalati tisztviselokrol sz016 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan kiilon Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban hatirozom
meg a kozszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait.
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63.§ Jelen szabalyzat 2018. jinius 1. napjan lép hatdlyba. A szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg hatalyat veszti Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak
2013. majus 1. napjan hatdlyba lépett Adatvédelmi és Adathiztonsagi Szabélyzata. A
szabalyzat modositasa esetén az Adatkezeld a belsé szabalyzatokra iranyadé médon hirdeti
ki a modositott szabalyzatot.

Kecskemét, 2018. majus 22.

EZTAN

Hatiar Maria
jegyzo
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Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

1. melléklet

Az Az Erintett Az Az Az
adatvédelmi | adatvédelmi személyes adatvédelmi | adatvédelmi | elhdritdsara
incidens incidenssel adatok incidens incidens megtett
idépontja érintettek korének korilményei, hatasai intézkedések

kore és megjelolése hatasai

sZama




