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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Bevezetés

Rackeve Varos Onkormaényzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat), a Réckevei Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), Rackeve Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,
Rackeve Varos Német Nemzetiségi Onkorméanyzata, Rackeve Varos Szerb Nemzetiségi
Onkormanyzata (a tovabbiakban egyiitt: nemzetiségi dnkorményzatok), a Rackeve és Kornyéke
Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont (a tovabbiakban: Kdzpont), valamint a Rackeve és Kornyeke
Gyermekjoléti €s Csaladsegito Intézményfenntarté Tarsulas (a tovabbiakban: Tarsulas) —
fentiek a tovabbiakban egytittesen: Adatkezels — kiemelten fontosnak tartja, hogy a
tevekénységével Osszefliggésben felmeriils személyes adatok kezelésével jaro folyamatai,
eljarasai soran biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl 57010, az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: éltalanos adatvédelmi
rendelet, GDPR) szerint.

A GDPR eldirja, hogy az adatkezeld megfelel6 intézkedést hozzon annak érdekében, hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetoen megfogalmazva nyujtsa, tovabba
elosegitse az €rintett jogainak gyakorlasat. Az érintett eldzetes tajékoztatasi kotelezettségét az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz016 2011. ¢v CXIL torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) is eloirja.

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja

1.1. Adatkezels jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban:

Szabalyzat) megalkotasaval és clérhetévé tételével biztositja az ltalanos adatvédelmi
rendeletben meghatarozott érintetti jogokat azzal, hogy meghatérozza az adatkezelési
elvek gyakorlati megvalOsulasat és az Adatkezeld altal folytatott adatkezelési
folyamatokat.
A Szabalyzat meghatarozza az Adatkezeld altal kezelt, illetve az altala megbizott
adatfeldolgozo éltal feldolgozott személyes adatokat, azok forrasat, az adatkezeles
céljat, jogalapjat, id6tartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozo
nevét, cimeét és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységet, tovabba — az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjét.

1.2. A Szabalyzat célja tovabba, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Adatkezelonél az
adatkezelésben résztvevé koztisztviselok, valamint a munkavégzésre iranyul6 egyeb
jogviszonyban allo személyek szamara az adatkezelési folyamatokat.

1.3. A Szabalyzattal Adatkezelo biztositani kivanja az adatvédelem alkotmanyos elveinek,
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az
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adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

2. A szabilyzat hatalya

2.1.A Szabilyzat személyi hatélya kiterjed minden olyan természetes személyre, aki az
Adatkezel6vel fennallé — igy kiilondsen koztisztvisel6i-, munka, illetve megbizasi —
jogviszonya alapjan a személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.

2.2. A szabilyzat targyi hatélya kiterjed a 2.3. pont szerinti szervek tevékenységével
kapcsolatos, miikédésiik soran kezelt szemelyes és kiilonleges adatok teljes kirére.

2.3. A szabdlyzat szervi hatalya kiterjed:
a) az Onkormanyzatra,

b) a Hivatalra,

¢) anemzetiségi dnkormanyzatokra,

d) a Tarsulésra.

2.4. Adatkezeld az adatvédelmet informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzataban meghatarozottakkal 0sszhangban valésitja meg.

2.5. A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki az Onkorményzat tulajdonaban allé gazdasagi
tarsasagra, valamint az altala fenntartott intézményekre.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a, illetve az 4altalanos
adatvédelmi rendelet 4. cikke az iranyado.

4. Alkalmazandé jogszabalyok

4.1. A GDPR az Eur6pai Parlament és Tanécs rendelete, amely teljes egészében kotelezo
¢s kozvetleniil alkalmazandé az Eurépai Unid valamennyi tagallamaban, igy
Magyarorszagon is.

4.2. Magyarorszag Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurépai Uni6 joga
megallapithat altalanosan kételezé magatartasi szabalyt, igy jelen szabélyzat
megalkotasa €s alkalmazésa soran a szabalyok elsédlegesen a GDPR-b6! fakadnak.

4.3. Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfeleldé modon magyar jogszabaly —

elsésorban az Infotv., de specialis adatkezelések esetében mas agazati jogszabalyok —
részletszabalyokat allapitanak meg, akkor Adatkezeld azokat is alkalmazza.

II. Az adatkezelésekre vonatkozé altalanos szabalyok

1. Alapvetések

oldal 5/ 46



1.1. Az Adatkezeld kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez
adatkezelést.

1.2. Az Adatkezeld személyes adatot csak és kizarolag az altalanos adatvédelmi rendelet 6.
cikkébe, a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo személyes adatot csak €s
kizarolag az Aaltalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében foglalt
jogalapokkal, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel.

1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet
a Adatkezel®, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

1.4. Az Adatkezelé kezelésében 1évd személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megbrzi személyes adat min6ségét, amig beléle az érintett azonositott vagy
azonosithato.

1.5. Az Adatkezeld csak tgy folytathat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel
a célnak.

1.6. Adatkezeld a Szabélyzat, valamint a konkrét adatkezelési folyamatleiras (adatkezelési
tajékoztatd) nyilvanossagra hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az
adatkezelés céljat, jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, az altalanos
adatvédelmi rendelet 13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

1.7. Az Adatkezelds munkaszervezési, fizikai, informatikai ¢és jogosultagkezelési
eszkozokkel gondoskodik arrdl, hogy illetéktelen személyek a személyes adatot ne
ismerhessék meg.

1.8. Adatkezeld munkatarsai és az adatkezelésben résztvevo, annak valamilyen miveletét
végzd szervezetek munkatarsai kotelesek az adatkezelés soran a megismert személyes
adatokat titkokként megdrizni.

1.9. Adatkezeld adatai:

Adatkezel neve:

Rackeve Varos Onkormanyzata;

Réckevei Polgarmesteri Hivatal;

Rackeve Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat;

Réckeve Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat;

Réckeve Véros Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat;

Rackeve és Kornyéke Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont;

Rackeve és Kormnyéke Gyermekjoléti és Csaladsegito Intézményfenntart6 Tarsulas.

Adatkezel6 cime:

Rackeve Varos Onkorményzata;

Rackevei Polgarmesteri Hivatal;

Réckeve Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat;
Réckeve Véros Német Nemzetiségi Onkorméanyzat;
Rackeve Véros Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat;
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Rackeve és Komyéke Gyermekjéléti és Csaladsegité Intézményfenntarté Tarsulés
esetében:
2300 Réckeve, Szent Istvan tér 4.

Rackeve és Kornyéke Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetében:
2300 Rackeve, Szent Istvan tér 10,

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Kolter-Mucska Déra
Adatvédelmi tisztviseld elérhetosége: kolter-mucska.dora@rackeve.hu
06-24-523-359

2. Az adatkezelés alapelvei

2.1. Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelése soran az aldbbi elveket alkalmazza:

2.1.1. Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és atlathatésée: A személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, az érintett szamara atlathat6 médon kell végezni. A
személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamadra atlathatéva kell
tenni a rdjuk vonatkozo személyes adataik gyiijtésének és felhasznalasanak modjat,
mikéntjét, az adatok kezelésének meértékét, tovabba az azokba vals betekintés
lehetéségét és modjat. Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok
kezelésével 6sszefiiggs tajékoztatds, illetve kommunikécié kénnyen hozzaférhets
¢s kozérthetd legyen, valamint, hogy azt vilagosan és egyszerfi nyelvezettel
fogalmazzék meg. Annak biztositésa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
az €rintett szamara atlathaté legyen, az Adatkezel4 minden adatkezelésrdl — az 7.
mellékletben foglalt minta szerint — adatkezelési tajékoztatot készit, és az érinttettek
szamdra nyilvanosan (a Hivatal hirdetétablajan, valamint a hivatalos honlapon:
http://onkormanyzat.rackeve.hu/ ) és korlatozas mentesen hozzaférhetdve teszi.

2.1.2. Célhoz kétottség: A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerii célbél térténhet. A személyes adatok nem kezelheték ezekkel a célokkal
Ossze nem egyeztetheté médon.

2.1.3. Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozédniuk.

2.1.4. Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék.

2.1.5. Korlatozott tarolhatésdg: A személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositésat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig t6rténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelése ezt kovetden is igazolhatoan sziikséges. Annak biztositasa
erdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a szlikséges id6tartamra korlatozodjon,
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az Adatkezeld minden adatkezelése tekintetében rogziti az adattorlési hataridot az
adatkezelési nyilvantartasaban.

71.6. Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével  vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

71.7. Elszamoltathatésag: Adatkezeld az adatkezelési folyamatait Ggy tervezi és hajtja
végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a fenti pontokban
foglalt elveknek valo megfelelést igazolni.

3. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai

31. Az Adatkezel6 minden adatkezel¢si folyamatnal meghatarozza az altalanos
adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés és a 9. cikk (2) bekezdésében rogzitettek
szerint az adatkezelés jogalapjat.

3.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében az alabbiak:

32.1. Agz érintett hozzajarulasa. Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapszik, Ggy
az érintett a hozzajarulasat barmilyen bizonyithaté modon megadhatja, igy irdsban,
szOban és rautalé magatartassal. Adatkezelé elsddlegesen irasban szerzi be az
érintett hozzajarulasat.

32.2. Az adatkezelés olyan szerzddeés teliesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az
egyik fél vagy az a szerzddés megkotését megelozoen az érintett kérésére torténd
1épések megtételehez szitkséges.

372.3. Az adatkezelés az Adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésehez
sziikséges. E jogi kotelezettséget csak €s kizarolag az Eur6pai Unio vagy
Magyarorszdg hivatalos  ¢s alkalmazandd jogszabalya allapithatja meg.
Magyarorszag hivatalos &s alkalmazandd jogszabalya csak Magyarorszag
Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipusu jogszabaly lehet.

32.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek  védelme miatt  sziikseges. Adatkezeld a természetes személy
1étfontossagn érdekére hivatkozva akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés
egyéb jogalappal nem végezheto.

3.2.5. Az adatkezelés kozérdekl vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikseges.

3.2.6. Az adatkezelés az Adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikseges.
Ez az adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetleniil jogszerivé teszi a
munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha az adatkezelé jogos érdeke aranyosan
Kkorlatozza az érintett személyes adatok védelméhez valo jogat, maganszférajat.
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32T,

Az Adatkezel0 a fenti jogalap alkalmazésa esetén az adatkezelés megkezdése eléit,
az Crintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak biztositdsa
érdekében érdekmérlegelési tesztet végez el a Szabalyzat 2. mellékietében talalhatd
minta alapjan.

3.3. Az érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az alabbiakra kell kiterjednie:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g

h)
)
)
k)

a kezelni kivant személyes adat meghatarozasa,

annak a személynek a meghatarozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés
sziikséges

a jogos érdek bemutatasa,

az adatkezelés céljanak meghatarozasa,

annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil szikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez.

ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalta, hogy
az érvényesitheté-e maés, az érintett maganszférdjat nem vagy kevésbé érinté
folyamattal,

ha a jogos érdek nem érvényesithetd mas folyamattal, annak vizsgalata, hogy az
adatkezelés esetén az érintett ¢rdekei, alapjogai mennyiben korlatozédnak, vagy
seriilnek,

a jogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas Osszevetése,

az érdekmérlegelési teszt eredménye,

az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,

amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelhetd,
akkor az adatkezelési folyamat bevezetésének idépontjanak meghatarozasa.

3.4. Az érdekmérlegelési teszt felépitése:

a) Adatkezel részérol fennalld jogos érdek azonositisa

b) Az adatkezelés szikségességének vizsgalata

¢) Az érintettek részérdl fennallé érdekek és jogok azonositasa
d) Az adatkezelés sordn megvalésuld biztositékok

e) Az érdekmérlegelési teszt eredménye

3.5. Az érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztvisel késziti el.

3.6. Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményként az Adatkezel megallapitja, hogy
az adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben elényt élveznek az érintett érdekei és
alapvetd jogai, a jogos érdeket, mint adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

3.7.Nem végezhetd erdekmérlegelési teszt, amennyiben az adatkezelds soran az
Adatkezeld a személyes adatok kiilénleges kategoriaiba tartozo szeméelyes adatot kezel,
mert ebben az esetben a jogos érdek nem lehet az adatkezelés jogalapja.

3.8. Az elkésziilt érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld alairdsaval latja el, és
a Szabalyzat fiiggelékeként kiadasra keriil,

4. Az érintettek jogai
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4.1. Taickoztatashoz és hozzaféréshez valo jog: Az érintett személy irasban tajékoztatast
kérhet az Adatkezeld arrol, hogy
- milyen személyes adatait,
- milyen jogalapon,
- milyen adatkezelési c€l miatt,
- milyen forrasbol,
- mennyi ideig kezeli,
- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

4.2. Torléshez vald jog: Az érintett személy irasban kérheti az Adatkezel6t6l a személyes
adatainak késedelem nélkiili torleset.

42.1. A torléshez vald jog azonban nem érvényesitheto, ha az adatkezelés sziikséges

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz val6 jog gyakorlasa céljabol;

b) az Adatkezeldre alkalmazando uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valé jog valosziniisitheten lehetetlenné
tenné, vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

4.3. Zarolashoz (adatkezelés korlatozasihoz) valo jog: Az érintett személy irasban kérheti,
hogy a személyes adatai kezelését az Adatkezeld korlatozza, — az adatkezelés
korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és az egyeb adatoktol elkiilonitett kezelés
biztositasaval — amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben az Adatkezeld arra az
i détartamra korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett cllenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a szemelyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéallapitdasra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos indokai
clsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

4.4. Tiltakozashoz valé jog: Az érintett személy irasban barmikor tiltakozhat a személyes
adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozik, kozérdek,
illetve, ha az adatkezelére ruhazott kozhatami jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz, vagy az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez van ra szikség (ilyen pl. a profilalkotas).

4.5. Adathordozhatdsaghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala
az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.
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4.6. Helyesbitéshez val6 jog: Az érintett személy kérheti, hogy az Adatkezel moédositsa
valamely személyes adatat. Amennyiben az érintett hitelt érdemléen igazolni tudja a
helyesbitett adat pontossagat, az Adatkezelé a kérést teljesiti, és errél az 4ltala megadott
elérhet6ségen értesiti az érintett személyt.

4.7. Jogorvoslat: Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat,
kérelmét az Adatkezel adatvédelmi tisztvisel6jéhez juttathatja el, irasban a Szabalyzat
Il pont 1.9. alpontjidban megjelslt elérhetéségeken. Amennyiben az érintett nem
fogadja el az Adatkezel intézkedését, illetve valaszat, Jjogorvoslattal élhet, és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: NAIH; cim: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) vagy jogsértés esetén a lakohelye, vagy tartozkodasi
helye szerinti birésaghoz fordulhat.

4.8.Osszef0glalé tablazat az érintettek jogainak érvényesithetdségérol:

}7 az adatkezelés jogalapja
érintetti jog hozzdjarulas | szerzédés | jogi létfontossagh | kézhatalmi Jjogos
megnevezése kételezettség érdek jogositvany | érdek
| tajekoztatas igen igen igen igen igen igen
hozzaférés igen igen igen igen igen igen
helyesbités igen igen igen igen igen igen
torlés igen nem nem nem nem nem
korlatozas igen igen igen igen igen igen
tiltakozas nem nem nem nem igen igen
adat hordozhatésag igen igen nem nem nem nem
tiltakozas joga nem nem nem igen igen igen
automatikus
déntéshozatal ellen
jogorvoslathoz valé jog | igen igen igen igen igen igen

S. Az érintetti jogok érvényesitése

5.1. Az Adatkezel6 annak érdekében, hogy az érintettek a 4. pontban foglalt jogaikkal
¢lhessenck, a Szabalyzatban az alabbiak szerint rogziti az érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi szabalyokat.

5.2. Az Adatkezel torekszik arra, hogy az éltala az érintettnek adott tajékoztatas minden
esetben az altalanos adatvédelmi rendeltben meghatéarozott szabalyoknak megfelelden,
ugyanakkor témdren, atlathatdan és kozérthetéen torténjen.

5.3.Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz e-
mailen, vagy postai uton benyujtott kérelme utjan gyakorolhatja.

5.4. Adatkezel§ az érintettnek adott minden téjékoztatast foszabaly szerint irasban tesz meg,
ideértve az elektronikus utat is.

5.5. Amennyiben az érintett széban kéri a tdjékoztatast, ugy személyazonossaganak

igazolasat kovetSen, az Adatkezelé erre felhatalmazott munkatérsa a tajékoztatast
szOban is megadhatja.
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5.6. Az Adatkezeld a tajékoztatdst az érintett szamara kizérolag akkor adhatja meg, ha az
érintett személyazonossagardl az Adatkezelé erre felhatalmazott munkatarsa
meggy0zodott.

5.7. Az érintett személyazonossagarol valo meggy6z6désnek szamit, ha az Adatkezel0 erre
felhatalmazott munkatarsa elott:

a) az ¢rintett a személyazonossagat a hatalyos magyar jog, illetve az Eurdpai Unid joga
szerinti, a személyazonossag igazolasara alkalmas okmany bemutatasaval igazolja;

b) azérintett kérelme az Adatkezeld eldtt mar korabbi tigybol ismert, az érintetthez kothetod
e-mail cimrol érkezik;

¢) az érintett kérelme zart, a megfelelé személyazonositas megtorténte utan hasznalhato
csatornan (Hivatali Kapu) keresztil érkezik.

5 8 Adatkezeld nem fogadja el a személyazonositas telefonos uton torténd egyetlen
formajat sem.

5.9. Amennyiben a személyazonossag igazolasa nem torténik meg a 5.7. pontban rogzitett
moédon, az Adatkezeld a kérelmet elutasitja és egyben tajékoztatja az érintettet, hogy a
Szabalyzat I1.5. pontja szerint hogyan gyakorolhatja érintetti jogait.

510.Az Adatkezeld az érintett altal — a 4. pontban foglalt jogokkal kapcsolatban —
benyujtott kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb annak beérkezésétol
szamitott 25 napon beliil teljesiti.

511.A fenti hataridét az Adatkezelo legfeljebb ketté honappal meghosszabbithatja,
amennyiben a kérelem Osszetettsége, vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama ezt
indokolja. A hatérid6 meghosszabbitasarol az Adatkezels — a késedelem okainak
megjeldlésével — a kérelem kézhezvételétsl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az
érintettet.

5.12.Amennyiben az Adatkezel6 nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett élhet
a I1. 4.7. pontban foglalt jogorvoslati jogéval.

513. Adatkezeld a 11.5. pontban foglalt téjékoztatas dijmentesen végzi. Amennyiben a
kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlodo jellege miatt — tlzo,
az Adatkezels — figyelemmel a kert informaci6, tajékoztatas, vagy intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre — ésszerli osszegli dijat szamit fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedest. A kérelem egyértelmien
megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.

5.14.A I1.5. pontban foglaltak szerinti tajékoztatas és intézkedés megtételéért az Adatkezeld
adatvédelmi tisztviselGje felelos.

5.15.A IL5.4. pontban foglalt tajékoztatast az adatvédelmi tisztvisel6 a Hivatal esetében a
jegyz6, az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Kdzpont esetében annak vezetdje,
a nemzetiségi dnkormanyzat, illetve a Tarsulas esetében az elndk jovahagyasaval teszi
meg.
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III. Az adatvédelem szervezete
1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezel$ adatvédelmi rendszerének feliigyeletét az Adatkezel vezetéje - a Hivatal
esetében a jegyz6, az Onkorményzat esetében polgarmester, a K6zpont esetében annak
vezetdje, a nemzetiségi onkormanyzat, illetve a Térsulas esetében annak elndke - latja
el, az adatvédelmi tisztvisel6 wtjan.

1.2. Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi elbirasok
teljesitése €s az érintettek jogai érvényesitésének el6segitése érdekében adatvédelmi
tisztvisel6t alkalmaz.

1.3. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete alapjan keriil kijelolésre.

1.4. Adatkezel6 az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozzéteszi honlapjan,
valamint bejelenti ezen adatokat a NATH részére.

1.5. Adatkezeld biztositja az adatvédelmi tisztviseld részére a feladat ellatasahoz sziikséges
forrdsokat, valamint biztositja szdmara, hogy a feladatai ellatasa sordn utasitasokat
senkitdl ne fogadjon el, e feladatai ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathaté el és
szankciéval nem stjthatd. Adatkezeld gondoskodik rola, hogy az adatvédelmi
tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes iigybe megfeleld médon
¢s id6ben bekapcsolodjon. Az adatvédelmi tisztviselé kézvetleniil az Adatkezelo
vezetdjének tartozik felelésséggel.

2. Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatosan

2.1. Adatkezeld vezetdje

a) felel6s az érintettek 4ltalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott jogainak
gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasaért:

b) felelds az Adatkezelt altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi €s technikai feltételek biztositasaért;

c) felel6s az adatkezelésre iranyulé ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok
vagy jogszabalysértd korlilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség
megallapitasdhoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatésaért;

d) feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

€) belso adatvédelmi vizsgélatot rendelhet el:

f) kiadja az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyait;

g) kiilondsen sulyos tdrvénysértés esetén a munkajogi szabalyok alapjén fegyelmi
eljarast indit a személyes adatot jogszabalysértd modon kezeld személy ellen.

2.2. Az adatvédelmi tisztvisel
a) segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;
b) kezeli az adatkezelési nyilvantartast és sziikség esetén modositja vagy —1j folyamat
esetén — kiegésziti azt.
¢) elkésziti az érintettek szamara szolé adatkezelési tdjékoztatokat és gondoskodik

azok hirdet6tdblan, valamint hivatalon honlapon torténé kozzétételérol;
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d) jogosult jelen szabalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellendrizni;

) részt vesz a NAIH dltal szervezett adatvédelmi tisztviselok konferencidjan;

f) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, és ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen
szabélyzat modositasat;

g) kozremilkodik a NAIH-tol az Adatkezel6hoz  érkezett megkeresések
megvalaszolasaban ¢és a NATH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi
hatdsagi eljaras soran;

h) A4ltalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés Gtjan egyértelmbien
nem véalaszolhaté meg;

i) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak
veszélye észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot;

i) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az Adatkezelé adatvédelmi jogszabalyokban
elbirt kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

k) az adatkezeléssel Gsszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a NAIH
felé, valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a Hatosaggal;

1) véleményezi az Adatkezel6 altal kiadando szabalyzatok azon részeit, amelyek
adatvédelmi kérdést érintenek;

m) kozremiikddik, valamint segitséget nydjt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozatalédban;

n) gondoskodik az adatvédelmi oktatasok megszervezésérol;

0) szikség esetén felvilagositast nyujt az Adatkezeld munkatarsai szamara
adatvédelmi kérdésekben;

p) ellatja a jogszabaly éltal raruhazott, adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

2.3. A szervezeti egységek vezetdi (irodavezetdk)
a) kotelesek biztositani €s cllenérizni a vezetésiik ala tartozé szervezeti egységnél az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és a Szabalyzatban foglaltak betartasat;
b) szabalyellenes  adatkezelés esetén  haladéktalanul  intézkednek  annak
megsziintetésérol, és arrdl haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztviselot;
¢) kotelesek gondoskodni arrol, hogy a Szabalyzat eléirasait és valtozasait az altaluk
iranyitott munkatarsak feladatkoreiknek megfeleld részletességgel megismerjek.

2.4. Az adatkezelésben érintett munkatéarsak

a) kotelesek a Szabalyzat eldirasai szerint kezelni a személyes adatokat;

b) felelosek feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat szerinti
feldolgozasaért, megvaltoztatasaert, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozatalaért, valamint az adatok pontos és kdvethetd dokumentalaséért;

¢) amennyiben sziikséges, elozetesen egyeztetnek a felettesiikkel €s az adatvédelmi
tisztviseldvel a személyes adatok kezelését érint tigyekben;

d) a tudomésukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrol haladéktalanul
tajékoztatjak a felettesiiket.

IV. Adatvédelmi incidens
1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése
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1.1. Az Adatkezel6 minden munkatarsa kételes a tudomésara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az adatvédelmi tisztviselének. A jelentésnek az alabbi adatokat
kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidenst észleld vagy az azt jelenté személy neve,

b) az adatvédelmi incidens révid leirésa,

¢) valamint annak ténye, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e az
Adatkezel informatikai rendszerét.

1.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése bizonyithaté médon kell, hogy megtdrténjen.
Ezért amennyiben az adatvédelmi incidenst ¢szleld vagy bejelentd személy nem irasban,
hanem széban tesz jelentést az adatvédelmi tisztviselének, az adatvédelmi tisztviseld
kételes errdl Jegyzdkonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell az elézé pontban
rogzitett informaciokat.

1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens ¢rinti az Adatkezel$ informatikai rendszerét is,
akkor az adatvédelmi tisztvisel§ az adatvédelmi incidens kivizsgaldsaba bevonja az
Adatkezeld rendszergazdajat, valamint az informatikaj biztonsagi felelGst is.

1.4. A bejelentés beérkezését kévetden az adatvédelmi tisztviselének haladéktalanul meg
kell kezdeni az adatvédelmi incidens kivizsgalasat.

2. Az adatvédelmi incidens Kivizsgaldsa

2.1. Az adatvédelmi tisztvisels megvizsgilja a bejelentést, &s amennyiben sziikséges,
tovabbi informaciokat kér a bejelent6td] az incidensre vonatkozéan.

2.2. Az adatvédelmi tisztvisel$ az al4bbj informaciokat — amennyiben azok a bejelentésb]
nem dertilnek ki - a lehetdségéhez mérten kételes felderiteni:
a) az adatvédelmi incidens bekovetkezésének helye és idépontja,
b) az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kore,
¢) az adatvédelmi incidenssel érintett szemé€lyek kore és szama.

2.3. Ezen adatokboél az adatvédelmi tisztviseld Osszegzést készit az adatvédelmi incidens
varhaté hatasairél és cselekvési tervet készit a kdvetkezmények enyhitése érdekében.

2.4. Az adatvédelmi tisztvisel§ a munkéjaba bevonhatja az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezetl egységek vezetdit, valamint munkatdrsait, akik kételesek egyiittmikodni az
adatvédelmi tisztviselvel.

2.5. A vizsgalatot legkésébb a bejelentés adatvédelmi tisztviseldhoz érkezését kovetd 3
munkanapon beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatja Adatkezels vezetojét.

3. Az adatvédelmi incidens mindsitése

3.1. Az adatvédelmi tisztviselé az alabbi feltételek fennallasat vizsgalva mindsiti alacsony
vagy magas kockdzatinak a bekSvetkezett adatvédelm incidenst:
a) azincidensben érintett adatok kézott talalhatoak a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba esé adatok,
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b) azincidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

¢) azincidensben érintett természetes személyek kozott talalhatoak 16. életeviiket
be nem toltott természetes személyek,

d) az incidensben ¢rintett természetes személyek szama meghaladja a 100 fot,

¢) az incidensben eérintett adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (kiilondsen lakcim, telefonszam, e-mail cim),

f) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az érintett vagy egy masik
természetes személy létfontossaga érdekeinek védelme.

g) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az Adatkezelé vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitése,

h) a szemelyes adatok alkalmasak az érintett termeszetes személy
személyazonossaganak cllopasara vagy a személyazonossagaval  vald
visszaélésre,

i) az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi
veszteséget okozzanak az érintettjilknek.

3.2. Az adatvédelmi tisztviseld akkor minésiti alacsony kockazatunak a bekovetkezett
adatvédelmi incidenst, ha a fenti, 3.1. pontban foglalt feltételek kozil legalabb egy
fennall és az Adatkezel6 nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett szemelyes
adatokat olyan fizikai €s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az
incidens bekovetkezte 6ta nem sérilt.

3.3. Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti magas kockazatunak a bekovetkezett
adatvédelmi incidenst, ha a fenti, 3.1. pontban foglalt feltételek koziil legalabb ketto
fennall és az Adatkezeld nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes
adatokat olyan fizikai €s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az
incidens bekdvetkezte 6ta nem sérilt.

3.4. Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Adatkezeld feliigyeleti hatosaga vagy
az BEuropai Adatvédelmi Testiilet Gtmutatast ad ki, az Adatkezeld a 3. pontot
feliilvizsgalja.

4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

4.1. Amennyiben a bekovetkezett adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, azt nem kell
bejelenteni a NAIH-nak, ugyanakkor az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba fel
kell vezetni.

4.2. Amennyiben az adatvédelmi incidens minimum alacsony kockazata, akkor az
adatvédelmi tisztviselé az értékelés megtorténtét kovetden, de legkésobb 72 oraval
azutan, hogy az incidens a tudomasara jutott, bejelenti azt a NAIH-nak.

42.1. A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell
a) az  adatvédelmi incidens  jellegét (bizalmassagi, sértetlenseégi,
hozzaférhetéséggel kapesolatos),
b) az érintettek kategoriait €s hozzavetdleges szamat,
¢) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat,
d) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségeit,
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e) az adatvédelmi incidensbd] eredo, valdsziniisithetd kovetkezményeket,
f) az adatvédelmi incidens orvoslasidra és enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedéseket.

5. Az érintettek tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

5.1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetéen magas kock4zattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé a leheté leghamarabb —
sziikség esetén a NAIH-hal tortént egyeztetést kovetGen — taj €koztatja az adatvédelmi
incidensben érintetteket.

5.2. Az érintetteket irasban, elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni, amely kizardlag
akkor mell6zhetd, ha az érintett elérhetGsége ismeretlen.

5.3. Az érintett részére adott tajékoztatdsban viligosan és kozérthetéen ismertetni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
b) az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetdségeit,
¢) az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,
d) az Adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra és enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedéseket.

6. Helyesbité-megel6zé intézkedések bevezetése

A IV.2. pont szerinti vizsgalat eredménye alapjén az adatvédelmi tisztvisels javaslatot
tesz Adatkezeld vezetdjének helyesbité és/vagy megeldz6 intézkedések bevezetésére a
hasonl6 adatvédelmi incidensek megelézése érdekében.

7. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

7.1. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet a Szabalyzat
3. mellékletében foglalt minta alkalmazasaval.

7.2. A nyilvéntartas az alabbiakat tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidens idépontja,

b) az adatvédelmi incidens jellege,

¢) az adatvédelmi incidenssel érintettek kore, szama,

d) az érintett személyes adatok kore és mennyisége,

€) az adatvédelmi incidensbél ereds és valGsziniisithetd kﬁvetkezmények,
f) az adatvédelmi incidens kezelésére tett, vagy tervezett intézkedések.

V. Kartérités, sérelemdij

1.1. Ha az Adatkezelé az érintett adatainak Jjogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegeseével masnak kart okoz, kételes azt megtériteni. Ha az
adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig
kévetelményeinek megszegésével az érintett szemelyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6t6] sérelemdijat kévetelhet.
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1.2. Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo dltal okozott kérért €s az
adatkezeld koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozas altal okozott
személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat 1s.

13. Az adatkezelé mentesiil az okozott karért valo felelosség €s a sérelemdi]
megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok 1dézte
el6. Nem kell megtériteni a kart és nem kévetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy
a jogsérelem az érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

1.4. A Kartérités és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgalasat az adatvédelmi tisztviseld
koordinélja, bevonva az €rintett irodavezetot.

VI. A NAIH vizsgilataban valé kozremiikodés

1.1. Az NAIH jogosult az Adatkezelénél ellendrizni az adatvédelmi szabalyok megtartasat,
illetve kivizsgalni a hozza érkezd panaszokban foglaltakat.

1.2. A NAIH-nal panasz benyujtasaval barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozva,
hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Adatkezeldnél jogsérelem
kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye all fenn.

1.3. Adatkezel6 egyiittmiikodik a NAIH-val, kéréseinek hataridon beliil eleget tesz, illetve,
ha az adatvédelmi hatosag megallapitasaival vagy hatarozataival nem ért egyet,
megteszi a GDPR-ban meghatarozott 1épéseket.

1.4. A fenti, 1.3 pontban meghatarozott feladatok teljesitését az adatvédelmi tisztviselo
koordinalja, a feladatok teljesitésében a vizsgalattal érintett irodavezetd, valamint —
érintettségtol figgden — Adatkezeld rendszergazdaja vesz részt.

VII. Adatvédelmi oktatas
1.1. Az adatvédelmi tisztviseld évente egy alkalommal megszervezi az adatvédelmi targyu
oktatast az adatvédelmi tudatossag emelése érdekében, amelyen kotelesek reszt venni

az Adatkezeld munkatarsai.

1.2. Adatkezeld rendkiviili oktatast tart abban az esetben, ha a NAIH eljarast folytat az
Adatkezel6vel szemben.

VIII. Adatbiztonsagi szabalyok
1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az Adatkezeld, valamint tevékenységi korében az Adatkezeld altal megbizott
adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokaz a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
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szabdlyokat, amelyek a GDPR, valamint a Szabélyzat érvényre juttatisdhoz
sziikségesek.

1.2. Az Adatkezel6 a hasznalt, vagy a feladatellatas soran a birtokukban 1évé személyes
adatokat is tartalmazé adathordozokat, fiiggetleniil az adatok rogzitésének modjatol,
koteles biztonsagosan érizni és a védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, sériilés ellen.

1.3. Adatkezel6 4ltal kezelt személyes adatokat elsédlegesen az Adatkezels erre illetékes
belsé munkatérsai jogosultak megismerni.

1.4. A munkavégzés soran csak az ahhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatok
kezelhetok, tovabbithatok. A sziikségtelen adathalmozés elkeriilése érdekében az adott
adatkezelést folytat6 személy vagy szervezeti egység vezetdjének felel6ssége a
munkafolyamatok ennek megfelel kialakitisa,

1.5. Az informatikai jogosultsagok engedélyezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy
szemelyes adathoz csak az férhessen hozza, akinek a munkavégzéséhez az az adat,
adatkor elengedhetetleniil szlikséges (a legkisebb jogosultsag elvének érvényesitése).

1.6. K6z6s meghajtokon szemelyes adatot tartalmazé dokumentum csak akkor tarolhatd, ha
biztositott, hogy azt csak az arra jogosultak tekintik meg.

2. Az (")nkorményzat és a Hivatal elektronikus nyilvantartasainak védelme

Adatkezel — mindenkor hatalyos - Informatikai Biztonsagi Szabélyzata tartalmazza
adatvédelmének 4ltalanos ervényli eléirasat, meghatdrozza az adatvédelem és
adatbiztonsag feltételrendszerét, szabalyozza a szamitéstechnikai, informatikai
eszkozok, illetve a halozatok hasznalatanak adatvédelmi biztonsagi szabalyait.

3. Az Adatkezel papiralapu nyilvantartisainak védelme

3.1. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsiga érdekében az Adatkezel$ az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mds nem férhet
hozza, mas szamara fel nem tarhatok;

b) a dokumentumokat Jol  zarhatd, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el:

¢) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek
hozz4;

d) az Adatkezelé adatkezelést vegz0 munkatirsa a nap folyaman csak ugy
hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott
adathordozokat elzarja, vagy az irodat bezarja;

e) az Adatkezelé adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a
papiralapt adathordozo6t elzérja;

f) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitdlisan térolt dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza
az Adatkezelo;
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g) személyes adatot tartalmaz6 papir alapti dokumentum csak zart boritékban
tovabbithato, illetve torekedni kell a személyes, igazolt atadas megvalosulasara.

3.2. Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, ugy
az Adatkezeld intézkedik a papir megsemmisitésérdl az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

3.3. Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz,

ugy a fizikai eszkoz megsemmisitésére a papiralapu dokumentumokra vonatkozo
megsemmisitési szabalyok az iranyadoak.

IX. Az adatkezelési nyilvintartas, valamint az érintett hozzaférési jogaval
kapcsolatos intézkedésekrdl vezetett nyilvantartas

1. Adatkezelési nyilvantartas

1.1. Az Adatkezeld minden altala végzett adatkezelésrol elektronikus nyilvantartast vezet a
4. mellékletben foglalt minta alkalmazaséval.

1.2. A nyilvantartas a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

a) Adatkezelé megnevezese és elérhetosége;

b) Adatvédelmi tisztvisel megnevezése €s elérhetosége;

¢) Adatkezelésenként a(z)

e adatkezelés célja;

adatkezelés jogalapja;
érintettek kategoridja;
személyes adatok kategoriaja;
harmadik személy részére torténd adattovabbitas;
adattorlésre eldiranyzott hatarido;
automatizalt déntéshozatal megvalosul-e;
(amennyiben az adatokat az érintettdl gytijtik: az adatszolgaltatas onkéntessége
vagy kotelezo jellege);
o (amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyiijtik: az adatok forrasa).

13. Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld tartja naprakészen és
modositja szikség esetén.

1.4. A nyilvantartasban szerepld adatkezeléseket, valamint az azokkal kapcsolatosan
rogzitett informéciokat az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezel6 rendszergazdajaval
egyiittmikddve minden év méjus 31-¢éig feliilvizsgalja.

2. Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol vezetett nyilvantartas

2.1. Az adatvédelmi tisztviseld az 5. mellékletben foglalt minta alkalmazasaval elektronikus
nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol. A
nyilvéantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:

a) az adatokhoz valo hozzaférés jogat érvényesitd érintett neve,
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b) a megkeresés beérkezésének idépontja,

¢) a megkeresés targya,

d) az érintett hozzaférési jogénak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedés
megtételének idépontja,

€) az érintett hozzaférési joganak ¢rvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedés
Jjogi és ténybeli indokai.

2.2. Az Adatkezel6 megkeresésre az NAIH rendelkezésére bocsatia a fenti
nyilvantartisokat.

2.3. A fenti nyilvantartasokban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell
megorizni.

X.  Adattovabbitas
1. Adattovabbitis az Adatkezelén beliil

1.1. Az Adatkezelén beliil szemelyes adatok tovabbitasa csak a célhoz kotottség elvének
megfeleloen torténik olyan adatkezel6hoz, aki hozzaférési joggal rendelkezik az
adatokhoz.

2. Adattovabbitas harmadik személy részére

2.1. Az adattovabbitast megelézoen vizsgdlni sziikséges a tovabbitand6 személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Ha a vizsgalat eredményeként az allapithato
meg, hogy a tovdbbitand6 adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek,
azok kizar6lag abban az esetben tovabbithatok, ha:

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasidhoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejileg Adatkezels tajékoztatja a cimzettet az adatok
pontossagaval, teljességével és naprakészségével Gsszefiiggésben rendelkezésére
allé informacidkrol.

2.2. A jogszabalyon alapuld, eseti adatszolgéltatis esetén minden esetben meg kell
gy0zédni az adatkezelés jogalapjardl, kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld
kozremiiksdését kell kérni. Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet,
ha annak jogalapja egyértelmdi, célja és az adattovabbitas cimzettiének a személye
pontosan meghatarozott. Az adattovabbitdst minden esetben dokumentalni kell oly
modon, hogy annak menete és Jogszertisége bizonyithaté legyen.

2.3. Az adattovabbitas feltételeit az adatot tovabbitd szervezeti egység vezetbje
(irodavezetd) kételes ellenérizni.

2.4. Az adattovébbitas tényét és tartalmat az adattovabbitasi nyilvéantartas rogziti. A
feladatkorébe tartozé adat vonatkozasaban az adott szervezeti egység altal kezelt
személyes adatok tovabbitasarél az adattovabbitast vegzo szervezeti egység vezetbje
Adattovabbitasi nyilvantartast vezet, ha egyéb nyilvéantartdsa nem tartalmazza ezen
informéciokat.
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2.5 Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasara van szikseg, a hozzajarulas
megtorténtét dokumentalni kell. Az érintettek hozzajarulasdhoz kotott adattovabbitas
esetén az érintett a nyilatkozatat az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg.

3. Adattovabbitas kiilfoldre vagy nemzetkozi szervezet szamara

A személyes adatok harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara kizarolag a GDPR V. fejezetében megallapitott esetekben és garanciak
mellett keriilhet sor.

XI. Adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok

1.1. Az Adatkezeld csak és kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR
kévetelményeinek valo megfelelésérdl €s az érintettek jogainak védelmét biztosito,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasarol.

1.2. Az adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld rendelkezései alapjan dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6
rendelkezései szerint koteles tarolni €s megorizni.

1.3. Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilén torvények keretei
kozott az Adatkezeld hatdrozza meg. Az sltala adott utasitasok jogszerliségéert az
Adatkezel6 felel.

1.4. Az Adatkezeld minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozoi irasbeli szerzodést kot, amely
az alabbiakat tartalmazza:
a) az adatkezelést, amelybe az Adatkezel6 az adatfeldolgozot bevonta;
b) az adatfeldolgozo éltal ellatott adatkezel6i tevékenységet;
¢) az adatfeldolgozas idétartamat, jellegét és céljat;
d) az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusait,
e) az adatfeldolgozassal érintettek kategoriait,
f) az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,
g) az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit.

1.5. Az Adatkezel® csak olyan adatfeldolgozéval kot szerzodest az adatfeldolgozoi feladatokra,
aki a fenti szerzodésben véllalja, hogy:

a) aszemélyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) az altala személyes adatok feldolgozasiban résztvevod személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulo megfelelé titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

¢) biztositja a GDPR 32. cikke szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

d) adatkezeld elzetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

¢) adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasra jutasa pillanatban azonnal
értesiti az Adatkezel6t és kozremiikodik az adatvédelmi incidens kezelésében,
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f) az adatfeldolgozoi szolgaltatdsa nyujtasanak befejezését kovetden az Adatkezeld
dontése alapjan minden szemelyes adatot trdl vagy visszajuttat az Adatkezelének,
valamint a személyes adatokrél késziilt maésolatokat ezzel egyidejlileg
megsemmisiti vagy torli;

g) vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.

XII.  Adatvédelmi hatasvizsgalat

1.1. Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen uj technoldgidkat alkalmazo — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokérére, kériilményére és c€ljaira, valdszintisithetéen
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
Adatkezel$ az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy
a tervezett adatkezelési muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan,
egymashoz hasonlo tipusi adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonls magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

1.2. A hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztvisel6 és — érintettsége esetén — az informatikai
biztonsagi felelds és a rendszergazda kotelesek elvégezni.

1.3.Ha az Adatkezelé A4ltal vegzett adatkezelések a NAIH altal osszeallitott és
nyilvanosségra hozott adatkezelési miiveletek tipusainak a Jegyzékében szerepelnek,
akkor a NAIH allaspontja szerinti hatasvizsgélatot az altaluk kozzétett iranymutatas
szerint el kell végezni.

XIII. Ellenérzés

Ha az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti kotelezé adatkezelés idétartamat vagy
sziikségessége idGszakos feliilvizsgalatat torvény vagy az Eur6pai Unid kotelezé jogi
aktusa nem hatérozza meg, az adott adatkezelést végzo szervezeti egyseég az adatkezelés
megkezdésétol legalabb héromévente, vagy nagyobb véltozas esetén feliilvizsgalja,
hogy az éltala, illetve az Adatkezel megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés c€ljanak
megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feltilvizsgélat koriilményeit és eredményét irasban
kell dokumentalni és a dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kivets tiz évig meg
kell érizni. A feliilvizsgélatba az adatvédelmi tisztviselét és a rendszergazdat be kell
vonni, résziikre a feliilvizsgalatot tartalmazo dokumentumot meg kell kiildeni.

XIV. Altalinos adatvédelmi alapvetések
1. Foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

1.1. Személyazonosité okminyok fénymasolasa

1.1.1 Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valo megfelelés
érdekében az Adatkezelé nem készit fénymasolatot személyazonosito igazolvanyokrol.
Az arcképes hatdsagi igazolvany értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyito
erével, ha annak alapjan az Adatkezeld megbizonyosodhatott arrol, hogy az
igazolvanyon szerepl$ személy képmasa és az igazolvanyt felmutaté személy

megegyeznek.
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1.1.2. Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy az okmany érvényességet a
https://www.nvilvantarto.hu/ugvseged/OkmanvErvenyessegLekerdezes.xhtml oldalon
ellendrizze.

1.2. Erkélcsi bizonyitvanyokkal kapcsolatos adatkezelés

A célhoz kotottség elvének valo megfeleles érdekében az Adatkezeld csupan az erkolesi
bizonyitvany bemutatasara hivja fel a munkatérsait, arr6l fénymasolatot nem keészit,
valamint azt sem elektronikus, sem pedig papir alapon nem tarolja. A hatosagi erkolcesi
bizonyitvanyrol készitett masolat ugyanis nem rendelkezik bizonyité erdvel arrol, hogy
hiteles masolata egy érvényes hatosagi kozokiratnak, igy a masolat nem alkalmas a
benne szerepld adatok hiteles megallapitasara.

1.3. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

1.3.1. A Hivatal az egészségigyl alkalmassag eldontése céljabol egészségigyl szolgaltatotol
szarmazo alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leendd) foglalkoztatott
egészsegiigyi alkalmassagarol. A Hivatal csak az egészségligyl alkalmassag tényét
bizonyito adatot kezeli.

1.3.2. Amennyiben a munkaszerzodés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az érintett
alkalmatlan a munkakér betoltésére, ezert a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hataséra sziinik meg, ugy az adatkezeles hatarideje és modja is ezzel azonos.

1.4. Megvaltozott munkaképességii foglalkoztatottak

A megvaltozott munkaképességi foglalkoztatottakra adatvédelmi szempontbol azonos
szabalyok vonatkoznak, mint a Hivatal sajat alkalmazottjaira, rajuk vonatkozdan
azonban bévebb a kezelt adatok kore.

1.5. Hozzatartozok adatainak kezelése munkaviszonnyal osszefiiggésben

A Hivatal a foglalkoztatott hozzéatartozoinak adatait is kezeli, kedvezmények (pl. csaladi
adokedvezmény) érvényesitése, vagy a foglalkoztatott egészségi allapotaval Osszefliggod
értesités foganatositasa céljabol. Az igy beszerzett harmadik személy adatai a sziikseges
adattartamot meg nem haladoan vehetok fel és kezelhetok.

1.6. Rendes és rendkiviili munkavégzés idejének nyilvantartisa

A Hivatal foglalkoztatottjai jelenléti iven vezetik az érkezésiik és tavozasuk pontos idejét.
Ezen adatkezelés célja, hogy a Hivatal, mint munkaltaté nyilvan tudja tartani a rendes €s a
rendkiviili munkaidé tartalmat.

1.7. Foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor kiallitandé igazolasok

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott igazolasok kidllitasara kiteles a megszint
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban (pl. a munkaltat6tol szarmazo
jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasarol szolo adatlap a munkaviszony
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megszinésekor). Az e kotelezettség teljesitése érdekében kiallitott igazolasokat a Hivatal
két példanyban 4llitja ki, melynek egyik példanyat atadja a foglalkoztatott szamara, masik
példanyat iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen irattarazza.

2.

Technikai eszkozok ellendrzésével kapcesolatos adatkezelés

2.1. Hivatali eszkozik ellenérzése, a munkaltaté altal kivetend§ eljarasrend

2.1.1.

2.1.2.

A Hivatal a dolgozdéknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitogépet,
telefont, e-mail cimet és internet hozzéférést.

Mivel a Hivatal tulajdonat képezd személyi szamitogépeket €s laptopokat, telefonokat,
hivatali e-mail cimeket a Hivatal munkaveégzés céljabol biztositja, ezért — osszhangban
az Informatikai Biztonsagj Szabalyzatban foglaltakkal — tilos ezen eszkoz6k magancélu
hasznélata, beleértve a munkavégzéssel Gssze nem fliggd személyes adatok tarolasat is.

A Hivatal kivételes esetben engedélyezi a maganhasznalatot azzal, hogy a magancélu
adatokat haladéktalanul térélni kell. Amennyiben a munkavallalé a tiltas ellenére ezen
eszk6zokon magancélu szemeélyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkényvek, sajat
adatbazisok) tarolja, vagy azt nem torli, ugy a Hivatal a szamitogeép ellendrzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti.

A Hivatal a tulajdondban 4116 minden eszkozt ellendrizhet a fokozatossag elvének
betartdsaval, valamint a dolgozo jelenlétének biztositasaval.

Az ellenbrzés tényérsl az ellendrzés céljanak kozlésével egyiitt tajékoztatni kell az
crintett dolgozét. A technikai ellenérzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar a Hivatal barmelyik dolgozéja 4ltal kérelmezhet6, amennyiben
a Hivatal érdekeit veszélyezteté folyamat valészintisithetd.

2.2. Hivatali e-mail cimek ellendrzése

221,

2.2.2,

2,23,

A Hivatal dolgozéi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben a
Hivatal neve kiterjesztésként szerepel (...@rackeve.hu), a Hivatal tulajdonat képezik és
az ezen a cimeken folytatott levelezés munkacély levelezésnek minésiil. A fogadott és
kiildott e-mailek tartalma a Hivatal tulajdonat képezik.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Hivatal jogos érdekének igazolasa mellett
Jogosult betekinteni. A Hivatal jogosult a fentnevezett cimeken folytatott levelezések
meghatarozott idékézonkénti biztonsgi mentésére, az elektronikus levelezérendszer
folyamatossagéanak és stabilitasanak érdekében.

A hivatali e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb)
levelezést tilos folytatni. Amennyiben a dolgozé hivatali e-mail cimén talalhat6
leveleiben magan- vagy barmilyen egyéb céli levelezést folytat, ezzel egyidében a
postafickban magéancélu személyes adatait tarolja, ugy a Hivatal az e-mail cim
ellenérzése sorén ezeket az adatokat megismerheti.
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23,

o

5.2,

3.3

Az internet hasznalat ellendrzése:

Az internet hasznalata munkaidben csak munkavégzéshez sziikséges célokra
engedélyezett. Ezen korlatozas betartasat a Hivatal ellenorizheti.

Munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

Alkoholos befolyasoltsagra vonatkozoan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkaveégzes kovetelményeinek megvalositasa érdekében a Hivatalnak joga van
vizsgalni a foglalkoztatott munkara alkalmas allapotat. A vizsgalat keretében a Hivatal
kezeli az ellendrzés eredményét, idépontjat, munkara alkalmas allapot tényét, ellendrzeést
végzd személy adatait, ellenérzés ala fogott foglalkoztatott adatait. Vitatas esetén annak
ténye, pozitiv minta €s vérvizsgalatrél valo lemondas esetén ennek ténye is kezelesre
kertl.

Allaspalyaztatas soran megvalosulo adatkezelések

Allaspalyaztatas esetén a Hivatal bekéri és eltarolja a palyazo onéletrajzat. Az onéletrajz
személyes adatokat tartalmaz, ennek megfelelden gondoskodni kell arrol, hogy azokat
csak az a munkatars ismerhesse meg, aki jogosult a megismerése. A palyazok
onéletrajzainak kezelésérdl a személyzeti tgyekért felelos személy gondoskodik. A
Hivatal nem tarolja az allaspalyaztatastol fuggetlen, {in. ,.berepiil6” dnéletrajzokat.

Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas Gtjan

A kikiildendé levelet a kikiildést megel6zoen ellendrizni kell, hogy milyen jellegii s
mennyiségli személyes adatot tartalmaz, és - az illetéktelen megismerést elkeriilendo - a
megfeleld e-mail cimek szerepelnek-e a cimzettek Kkozott. A levélvaltasi elézményeket is
vizsgilni sziikséges, hogy tartalmaz-e¢ védend6 személyes adatot; indokolt esetben
gondoskodni kell az elézmények torlésérol vagy elhagyasarol.

Abban az esetben, ha az Adatkezeld barmely munkatarsa az érintett szamara elektronikus
levelet kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a killdés soran ugy megjeldlni,
hogy az az elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathato. Ezt az
Adatkezeld munkatarsai elsésorban . titkos masolat”-tal torténd cimzéssel kotelesek
megtenni.

A fenti szabély elsoésorban az {igyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra
érvényes.

Kiskoraak személyes adatainak kezelésére vonatkozé specialis eléiras

A GDPR 8. cikke értelmében a gyermekek személyes adatainak kezelése akkor
jogszer(, ha a gyermek a 16. gletévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek
esetén személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd,
amennyiben azt a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorld engedélyezte. Az
engedély beszerzese az Adatkezeld feladata és kotelessége.
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112,

8.

2L

9.2,

93,

10.

A személyes adatok megsemmisitése

Abban az esetben, ha az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabalyai alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat
tartalmazo adathordozot megsemmisiteni és a megsemmisités tényérél megsemmisitési
Jjegyzbkonyvet felvenni a Szabélyzat 6. mellékletében foglalt minta alapjan.

A megsemmisitési Jegyzokonyv tartalmazza az alabbiakat:

a) az adatmegsemmisitésért felelds munkatérs azonosité adatai,

b) a megsemmisitést engedélyezé személy azonosité adatai,

C) a megsemmisités targyat,

d) a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,
€) az adatmegsemmisités modjat,

f) amegsemmisités idépontjat, helyszinét,

£) amegsemmisitésen jelen 1évék nevét és alirasat (min. 3 £8),

h) a megsemmisitést ténylegesen lefolytaté személy nevét és alairasat,

Az Adatkezel$ az Adatmegsemmisitési Jegyzékonyvet az iratkezelési szabalyzata
alapjan tarolja.

Személyes adatokat tartalmazé szerzddések kiegészitése

Amennyiben Adatkezeld természetes személlyel vagy adatvédelem szempontjatol
természetes személynek minésiils egyéni vallalkozdval szerzOdik, a szerz6désbe
belefoglalja a Szabalyzat 7. mellékletében foglalt szovegrészt.

A személyes adatokkal osszefiiggd jogok érvényesitése az érintett haldlat kovetéen

Az érintett haldlat kévetd 6t éven beliil az Infotv. 14. § b)-e) pontjéban, illetve — a GDPR
hatalya ala tartozé adatkezelési miiveletek esetén — a GDPR 15-18. és 21. cikkében
meghatérozott, az elhunytat életében megilleté jogokat az érintett altal arra lgyintézési
rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyité ereji maganokiratban foglalt,
az Adatkezel6nél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy Jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett 2 9.1. pontnak megfelel Jognyilatkozatot, a Pol gari Térvénykonyv

szerinti kozeli hozzéatartozéja annak hidnyéaban is jogosult a helyesbitési és a tiltakozasi
joggal élni, valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében s jogellenes volt vagy
az adatkezelés célja az érintett halalaval megszint - az elhunytat életében megilletd
térléshez és adatkezelés korlatozasihoy valo jogokat érvényesiteni az érintett halalat
koveté 6t éven belill. Az érintett Jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo
jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy bir6sagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és

a 9.2. pont szerinti esetben kizeli hozzétartozoi mindségét — kdzokirattal igazolja.

A tényallas tisztazasihoz elengedhetetleniil sziikséges mis személyes adatok
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11.

Amennyiben a személyes adatokat az Adatkezel6 az tigyfelétdl, egy konkrét gy
cldontéséhez benyujtott barmilyen iraton szerzi meg, ugy a harmadik személyre
vonatkozé adatok — ellenkezd bizonyitasig — a tényallas tisztazasahoz elengedhetetlentil
szikkséges mas személyes adatoknak minosiilnek az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény 27. § (1) bekezdése szerint.

A személyes adatok védelmének biztositisa az eloterjesztések, tajékoztatok
kozzététele soran

11.1. A képviselo-testiilet, valamint a képviselo-testillet bizottsagai részére késziild

el6terjesztések, tajékoztatok és azok mellékletei a személyes adatokat csak a jogszabaly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti terjedelemben
tartalmazhatnak.

11.2. A zart tlésen targyalt, személyes adatokat is tartalmazéd iigyek esetében hozott

hatarozatok kozzététele soran az érintett neve, az érintett azonositasara alkalmas adat
nyilvanossagra nem hozhato, kozzé nem tehetd. Az adatkezeld szerv szamara torténd
azonositas alnevesitéssel vagy az érintett személy monogramjaval, technikai azonosito
alkalmazasaval biztosithato.

11.3. Nyilvanos iilés tartasa esetén az eldterjesztést készitd gondoskodik arrol, hogy az

eléterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot, ha annak
kezeléséhez és nyilvanossagra hozataldhoz az érintett irasban hozzajarult.

11.4. A tajékoztatora az eloterjesztésekre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

XV. Zar6 rendelkezések

1. Jelen szabélyzat az Onkormanyzat hivatalos honlapjan, a Adatkezelési tajékoztatok -
Rackeve varos honlapja - www rackeve.hu cimen kozzétételre keriil.

2. Jelen Szabalyzat 2022. oktéber 1. napjan Iép.hatélyba. A szabalyzat hatalybelépésével

egyidejtileg hatalyat veszti a Rackeve Varos Onkormanyzata és Rackevei Polgarmesteri
Hivatal 2021. oktober 1-jén hatélyba 1épett Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata.

Rackeve, 2022. augusztus 8.
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1. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (minta)
Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad sramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérl
sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a
tovibbiakban: 4ltalanos adatvédelmi rendelet) eloirja, hogy az Adatkezeld megfeleld
intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozd, minden egyes tajékoztatast témor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheto
formaban, vilagosan és kozértheten megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az Adatkezeld
elésegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az érintett elézetes tajékoztatdsi kotelezettséget az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informaciészabadsagrol 2011, évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) is eloirja.

Az aldbbiakban olvashato tajékoztatassal Adatkezeld e jogszabalyi kotelezettségének tesz
eleget.

I. Adatkezelé megnevezése'

Adatkezeld neve:
Adatkezeld cime:
Adatkezeld adészama:
Adatkezeld elérhetosége:

Adatkezeld honlapja:

Adatkezeld képviselje:
Adatkezeld képviseldjének elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztvisel6je neve:
Adatvédelmi tisztviseldje elérhetdsége:
(a tovabbiakban: Adatkezel6)

IL. Adatfeldolgozé igénybevétele

1. Az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikk 8. pontja alapjan adatfeldolgozo az a
természetes vagy jogi szemely, kézhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egy€b szerv,
amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

2 Az Adatkezeld6 a mellékletben / a konkrét adatkezelések kapcsan megjelolt
adatfeldolgozokat veszi igénybe adatkezelése soran / Az Adatkezeld nem vesz igénybe
adatfeldolgozot adatkezelése soran.

I Attol fiiggden, hogy mely szervezet az adatkezeld.
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III.  Tajékoztatas az egyes adatkezelésekrél

(Az adatkezelés megjelolése)
Adatkezelés célja: (az adatkezelés céljanak megjelélése)

Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,
illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozo adat esetén a GDPR 9.
cikk  (2)  bekezdés  szerinti  jogalap

megjelélése)

Erintettek kategoriaja: (az adatkezelésben érintett természetes
személyek megjelélése)

Személyes adatok kategoridja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjeldlése)

Személyes adatok forrasa:? (annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
Jorrdsbdl jutott Adatkezelé a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgéltatds Onkéntessége vagy | (annak rogzitése, hogy milyen

kotelezo jellege:? kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha

az adatszolgadltatds nem valdsul meg.)
Harmadik ~ személy  részére  torténd | (@annak  megjellése, hogy  torténik-e

adattovabbitas: adattovabbitds harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

Adattorlésre el6iranyzott hatarido: (annak az idGtartamnak a megjelilése,
ameddig a személyes adatok kezelése
megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvalosul-e: | (annak megjellés, hogy térténik-e példaul
profilalkotds az adatkezelés sordn)

IV.  Tajékoztatas az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedésekrél

Az Adatkezeld az aldbbi munkaszervezési, fizikai, és jogosultsag kezelési eszkdzokkel
gondoskodik arr6l, hogy illetéktelen személyek a birtokaba keriilt személyes adatokat ne
ismerhessék meg:

- a dokumentumokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezik el;

- a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

- az Adatkezel6 adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozékat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

- az Adatkezel6 adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzarja;

V. Az adatok megismerésére jogosult személyek

? Amennyiben az adatokat nem az érintettél gyiijtik,
* Amennyiben az adatokat az érintett] gyiijtik.
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A személyes adatokat kizarolag az Adatkezelé vonatkozo adatkezelési célhoz kapcsolodo
hozzaférési jogosultsigokkal —rendelkezé — koztisztviseloi, kozszolgélati  tigykezel6i,
munkavallaléi, tovabba a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatottak ismerhetik meg a
tevékenységilk végzéséhez szitkséges mértékben.

VI.  Tajékoztatas az érintetti jogokrol
Az érintettet az alabbi jogok illetik meg:

1.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 12-14. cikkei alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza,
hogy az adatkezeld az altala kezelt személyes adataimrol részemre tomor, atlathato, értheto és
konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva tajékoztatast
nytjtson akkor is, ha télem szerezt€k meg az informaciokat, és akkor is, ha azok mas harmadik
személytdl szarmaznak.

1.2. Hozzaféréshez valé jog:

Az altaldnos adatvédelmi rendelet 15. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
az adatkezel6té] visszajelzést kapjak arra vonatkozoan, hogy kezeli-e a személyes adataimat
(azaz folyamatban van-e ezekre vonatkozoan adatkezelés), és jogom van arra, hogy errdl
tajékoztatast kapjak.

1.3. Helyesbitéshez valo jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 16. cikke alapjan, mint érintettnek jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rim vonatkozé pontatlan
személyes adataimat. Amennyiben az adatkezeles célja indokolja, példaul kiegészito
nyilatkozat Gtjan kérhetem a hianyos személyes adataim kiegészitését.

1.4. Torléshez valo jog (elfeledtetéshez valo jog):

Az ltaldnos adatvédelmi rendelet 17. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ram vonatkozo személyes
adataimat.

A torléshez valo jogom azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢s a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) az Adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbol vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
céIbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszinisithetéen lehetetlenné tenné, vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

1.5. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:
Az altaldnos adatvédelmi rendelet 18. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
kérésemre az adatkezeld korlatozza az adatkezelést a személyes adataimra vonatkozoan, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a. vitatom a kezelt személyes adataim pontossagat;
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b. jogellenes az adatkezelés, de ellenzem a térlést, és inkabb a felhasznalas korlatozasat
kérem;

c. az adatkezelonek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
igénylem azokat, mondjuk, jogi igényeim eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d. tiltakoztam az adatkezelés ellen (ami az éltalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontjan alapul).

1.6. Adathordozhatoésaghoz valé jog:
Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
ram vonatkozo, altalam egy adatkezeld részére rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapjam, tovabbéa jogosult
vagyok arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelnek tovabbitsam anélkiil, hogy ezt
akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatottam,
ha:

- az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul, illetve ha

- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

1.7. Tiltakozashoz valoé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
sajat helyzetemmel kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozzak személyes adataim kezelése ellen,
amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozom, kézérdekd, illetve, ha az adatkezelbre
ruhazott kézhatami jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz, vagy
az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez van ra szikség (ilyen
pl. a profilalkotas). Tiltakozhatom akkor is, ha a személyes adataim kezelése kozvetlen
uzletszerzés érdekében torténik.

1.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 22. cikke alapjan, mint érintett, arra is jogosult vagyok, hogy
ne terjedjen ki rdm az olyan, kizarolag az automatizalt adatkezelésen alapulé dontés hatalya,
amely ram nézve joghatassal jarna, vagy hasonloképpen jelent6sen érintene.

1.9. Tajékoztatis az adatvédelmi incidensrél:

Az éltaldnos adatvédelmi rendelet 34. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
ha egy bekovetkezett adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar, az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, vilagosan és kozérthetden tajékoztasson engem az
incidensrol.

VII. Jogorvoslati lehetoségek

Az ligyfél a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét az Adatkezeld
adatvédelmi tisztvisel6jéhez juttathatja el irasban, a jelen t4jékoztatéban szerepld
elérhetdségeken. Amennyiben az ligyfél nem fogadja el az Adatkezeld intézkedését, illetve
valaszat, jogorvoslattal €lhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz
(1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; ugyfelszolgalat@naih.hu; www.naih.hu) vagy jogsértés
esetén a lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti birosaghoz fordulhat.

VIII. Tajékoztatéo modositasa
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Az Adatkezeld fenntartia a jogot, hogy a tdjékoztatot egyoldalian médositsa, mely
médositasrél az Adatkezeld az érintettet a rendelkezésére allo lehetdségei szerint tajékoztatja,
a modositott tajékoztatot pedig az érintett szamara megismerhet6vé és hozzaférhet6veé teszi.

Ezen jogfenntartas célja, hogy az Adatkezeld egyrészt naprakészen tarthassa a tajékoztatot, a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelé modositasok segitségével, masrészt az esetleges
hianyossagokat potolhassa, a hibakat javithassa, harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a

megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabalyi keretek kozott rugalmasan feltilvizsgalhassa,
fejleszthesse.

(Helyszin, datum)

(Adatkezel$ vezetdjének aldirdsa)
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Melléklet az adatkezelési tajékoztatohoz

Adatfeldolgozok
Adatfeldolgoz6 megnevezése, cime, Adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége
elérhetosége
(adatfeldolgozo megjelolése névvel, cimmel, | (a tevékenység pontos megjeldlése, az
valamint telefonszammal) adatfeldolgozas célja)
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ERDEKMERLEGELESI TESZT (minta)

1. Adatkezelé részérdl fennallé jogos érdek azonositisa
1.1. Adatkezelés célja:

1.2. Jogos érdek bemutatasa:
Megallapitas:

2. Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
2.1. A cél eléréséhez miért van sziikség az adatkezelésre?

2.2. A cél eléréséhez rendelkezésre all-e mas alternativ megoldas?
2.3. Milyen hatranyok érik az Adatkezel6t, ha az adatkezelés nem torténik meg?
Megallapités:

3. Az érintettek részérol fennallo érdekek és jogok azonositasa
3.1. Az Adatkezel6 kapcsolata az érintettekkel:

3.2. Az érintett ésszerii elvarasai, érdekei, alapveto jogai vagy szabadsagai:
3.3. Az adatkezelés kedvezd és kedvez6tlen hatasai az érintettre nézve:
Megallapitas:

4. Az adatkezelés soran megvalésulé biztositékok
4.1. Adatkezelés modja, id6tartama, adatokhoz valé hozzaférhetoség:

4.2. Adatok biztonsagos megorzése érdekében tett 1épesek:
4.3. Automatikus dontéshozatal:

4.4, Tiltakozas az adatkezelés ellen:

4.5. Tajékoztatas megvaldsulasa:

5. Az érdekmérlegelési teszt eredménye
5.1. Jogos érdek fennallasa:

5.2. Adatkezelés sziikségessége:
5.3. Aranyossag:

(Helyszin, datum)
(adatvédelmi tisztviseld aldirdsa)
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Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (minta)

3. melléklet

[az dltalanos adatvédelmi rendelet 33. cikk (5) bekezdése alapjan]

Sors | Az Az Az Az Az adatvédelmi | Az
zam | adatvédel | adatvédel | adatvédel | érintett incidenshél adatvédelmi
mi mi mi személye | eredé ¢s | incidens
incidens incidens incidensse | s adatok | valosziniisithet6 | kezelésére tett,
idépontja | jellege 1 kore ¢és | kivetkezménye | vagy tervezett
érintettek | mennyis | k intézkedések
kore, ége
szama
L,
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4. melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS (minta)

I. Adatkezel megnevezése’

Adatkezeld neve:
Adatkezel6 cime:
Adatkezel6 adoszama:
Adatkezel0 elérhetdsége:

Adatkezel6 honlapja:

Adatkezel6 képviseldje:
Adatkezel6 képviseldjének elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztviseldje neve:
Adatvédelmi tisztviseldje elérhetdsége:

(a tovabbiakban: Adatkezeld)

II. Az egyes adatkezelésekre vonatkozé informaciok

(Az adatkezelés megjelolése)

Adatkezelés célja:

(az adatkezelés céljanak megjeldlése)

Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,
illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozé adat esetén a GDPR 9.
cikk  (2) bekezdés  szerinti  jogalap
megjeldlése)

Erintettek kategéridja: (az adatkezelésben érintett természetes
személyek megjelélése)

Személyes adatok kategoriaja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:’

forrdsbol jutott Adatkezelé a kezelt adatok

(annak megjelolés, hogy hogyan, milyen

birtokaba)

Az adatszolgaltatas Onkéntessége vagy
kotelezo jellege:®

(annak rogzitése, hogy milyen
kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha
az adatszolgaltatas nem valosul meg.)

Harmadik  személy részére  torténd

adattovabbitas:

(annak  megjelolése,  hogy  torténik-e
adattovabbitas harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

4 Attol fiiggben, hogy mely szervezet az adatkezeld.
5 Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gytjtik.
¢ Amennyiben az adatokat az érintettél gydjtik.
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Adattorlésre eldiranyzott hatarido: (annak az idétartamnak a megjelolése,
ameddig a személyes adatok kezelése

megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvalosul-e: | (annak megjelolés, hogy torténik-e példdul
profilalkotds az adatkezelés sordn)

Lezarva: (datum)
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5. melléklet

Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél vezetett nyilvintartis (minta)

[az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése alapjan]

Sorszam Az A megkeresés A Az érintett Az érintett
adatokhoz | beérkezésének | megkeresés | hozzaférési hozzaférési
valé idépontja targya joganak joganak
hozzaférés érvényesitését | érvényesitését
jogat korlatozo korlatozo
érvényesito vagy vagy
érintett megtagado megtagado
neve intézkedés intézkedés
megtételének jogi és
idépontja ténybeli
indokai
1.
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ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV (minta)
(Az adatmegsemmisitéséért felelés munkatars télti ki!)

. Az adatmegsemmisitésért felelos munkavillalé
neve:

anyja neve:

sziletési helye és ideje:

. A megsemmisitést engedélyezte:

- Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé hiromtaga bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

. Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):
.- A megsemmisités targya:

- Az adatmegsemmisités modja

[ iratmegsemmisitd gép

[ égetés

0 zuzés

[J daralas

] egyéb:

az adatmegsemmisitésért felelds munkatérs alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:
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7. melléklet

LA szerzé6dd fél tudomasul veszi, hogy a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szo1o, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja alapjan, a jelen szerz6déshez kapcsolodd jogviszony teljesitésének céljabol
a személyes adatait az Adatkezel6 nyilvantartja és kezeli. Szerz6d6 fél a szerzodés alairasaval
nyilatkozik, hogy megismerte a Adatkezelési tajékoztatok - Réckeve varos honlapja -
www.rackeve.hu honlapon nyilvanossagra hozott - valamint a hirdet6tablan is kifliggesztésre
keriilt - adatkezelési tajékoztatot, illetve Adatvédelmi s Adatbiztonsagi Szabalyzatot, igy a
GDPR 13. cikk szerinti tajékoztatast megkapta.”
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