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PREAMBULUM

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A § (3) bekezdésében foglalt kotelezettségnek eleget téve, tekintettel a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és azilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivill helyezésérél sz6l6, az
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete (altaldnos adatvédelmi
rendelet) 24. cikk (2) bekezdésére, Mindszent Varos Onkormaényzatanak az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adjuk ki.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatdlya

1. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Mindszent Varos Onkormanyzatéra (a tovébbiakban:
Onkormanyzat) és szerveire.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzatnal foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazottra és munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatottakra, tovabbd az Onkormanyzat minden tisztviselGjére, telepiilési
képviselGre, bizottsagi tagra.

(3) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat altal kezelt személyes adatok teljes korére.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben az Onkormanyzat — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitol fliggéen — adatkezelének, illetve adatfeldolgozénak minésiil.

(5) A Szabalyzat alkalmazasat el kell irni az Onkormanyzat részére vallalkozasi vagy meghizasi
szerzédés keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevékenységiik soran az
Onkormanyzatnal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

(6) Jelen szabalyzat mindsitett adatok kezelésére, tovabba a kozérdek( adatigénylésekre nem
vonatkozik.

2. A szabdlyzat célja

2. § (1) Jelen Szabalyzat az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelméré! és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolé rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiilonésen az Infotv.
rendelkezéseinek valo megfelelést szolgalja.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Onkormdnyzat tevékenysége soran biztositsa a kezelt
személyes adatok védelmét, meghatirozza a személyes adatok kezelése soran iranyado
adatvédelmi és adatbiztonsagi elGirasokat.



(3) A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem mindsil6, de egyéb okbdl nem nyilvanos
adatok védelmének biztositasa.

3. A személyes adatkezelés alapelvei

3. § (1) Az Onkormanyzat a személyes adatok kezelését

a) a szakmai feladatellatashoz kot6dé, jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskéreinek,
illetve

b) a szervi mikddést szolgalo — nem szakmai feladatellatashoz koét6dsé — belsé igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis miikodéssel kapcsolatos feladatok)

ellatasa soran végzi.

(2) Az Onkormanyzat a szakmai feladatelldtashoz kot6dé feladat- és hataskoreinek ellatasa soran
kbzérdek(i vagy raruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasaval dsszefliggésben, a feladat
végrehajtasahoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

(3) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni, amelyek
az iigy szempontjabol elengedhetetlenil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott tgy intézése,
vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhatok éssze.

(4) Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre keriilt személyes és kilonleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

(5) A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé vait adatokat tartalmazé példanyokat azonositasra és
tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

(6) Az Ugyiratokat az Onkormanyzat Iratkezelési Szabalyzataban el&irtak szerint kell kezelni. Az
iigyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba az arra illetékes adatkezeldn kiviil mas személy
— az érintett térvény szerinti betekintési jogan tdl — csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor
hatalyos Infotv. szerint tevékenységével dsszefiiggs feladatellatas sziikségessé teszi.

(7) Az érintett vagy képviselSje betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozd személyes adatokat
ki kell takarni vagy egyéb médon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy szitkséges eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.

(8) A kiilonleges kategoriaba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.

Il. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI! SZABALYOK

4.§ (1) A jogszabalyban meghatérozott feladat- és hataskordk ellatasahoz kapcsolodo, de tartalmuk
alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett tevékenységek a GDPR
rendelet (15) preambulum-bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet hatdlya ala.



(2) Nem rendszerezett iratnak tekintendé

a) a papir alapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara vonatkozo rendszer
része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,

b) az elektronikus irat, ha kezelé programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedé kiilénbéz6
szempontu keresést,

c) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag, munkakézi
dokumentum, formajatol fuggetlentil (tarolt dokumentum, e-mail).

(3) Az iratok kezelését az Onkormanyzat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet) megfelelGen, az iratkezelési szabélyzata alapjan végzi.

(4) A munkakdzi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben régzitett személyes és kiilonleges
adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kdvetben is biztositani kell. A nem iktatott
papiralapi munkakézi dokumentumokat kiadmanyozast kévetSen meg kell semmisiteni, az
elektronikus dton el6allitott munkakozi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az eljarasra
vonatkozd feljegyzéseket, elektronikus leveleket — megérzés esetén - a megfelelé védettség
biztosithatésaga mellett kizardlag az Onkormanyzat kizarélagos feliigyelete alatt allo, illetéktelen
hozzaférestél védett informatikai eszkdzén lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezeld
rendszert).

(5) Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir iratot az Onkormanyzat éplileteibdl
kivinni kizarlag a munkakori feladat ellatasaval dsszefiiggésben, a szervezeti egység vezetSjének
engedelyével lehet. Az adatkezel6 ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(7) A foglalkoztatott a k6z6s hasznalatd nyomtatén vagy masoldgépen kinyomtatott, illetve lemasolt
dokumentumokat haladéktalanul kételes magéhoz venni.

(8) Azokat a helyiségeket, ahol k6z6s hasznélati nyomtaté vagy masoldgép lizemel adatbiztonsagi
koévetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni.

(9) A foglalkoztatott kdteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igénylS adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba
a munkaidé végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges —
aramtalanitani, az ajtét bezarni és a kulcsot a portaszolgélathoz vagy a szokdsos gy(ijt6 helyre leadni.
A személyes adatokat is tartalmazé iratok taroldsira szolgalé helyiségeket, valamint az
irodahelyiségeket — amennyiben ligyintéz6 nem tartézkodik ott — munkaidében is zarni kell.

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

(11) Az informatikai uton feldolgozott, tarolt adatok védelmét az iigyintézé jelszavas védelmi
rendszere biztositja. Ezért az adatallomanyokhoz hozzéférést biztosité jelszé csak az eljarasban, vagy
ugyben érintett foglalkoztatottak altal és szigortan bizalmasan kezelendé.

(12) Az lgyintéz6 a sajat belépési jelszavanak kizarélagos birtokosa, ez az & ,digitalis
személyazonosséga”, senkire 4t nem ruhazhaté, mas foglalkoztatott vagy harmadik személy
4



szamara valo felfedése, atadasa barmilyen formaban szigordan tilos. Tiltott adattovabbitasnak
mindsiil az is, ha a személyes adatok képernyGs megjelenitését harmadik személy is megtekintheti.

4. Iratnyilvantartas

5. § (1) Az Onkormanyzat a kezelt iratokrol a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).

(2) A jogszabaly alapjan kételezéen vezetett iratnyilvantartas esetében az érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz valé joga nem all fenn.

(3) Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkozo kérelmét az Onkormanyzat iratkezelésért felelds szervezeti
egységénél terjesztheti el§, amely az altalanos lgyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

(4) Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozo kérelmét az Onkormanyzat iratkezelésért felelGs szervezeti egységénél terjesztheti eld,
amely az altalanos dgyintézési hataridén belil azt megvalaszolja. Nem mindsiil pontatlanul
nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kdvet6en valtozott személyes adat, ilyen okbdl az
iratnyilvantartas nem médosithaté.

INl. FEJEZET
A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK ELLATASAHOZ KAPCSOLODO,
MAS SZERV ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK KEZELESE

5. Az adatkezelés jogalapja

6. § (1) Az Onkormanyzat azon esetekben, ahol a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal
vezetett nyilvantartasban rogziti, adatkezel6nek mindsiil.

(2) Az Onkormanyzat a jogszabalyban meghatdrozott feladat- és hatdskdreinek ellatasahoz
sziikséges e fejezet hatdlya ald tartozd személyes adatkezelést kdzvetlen (az adatkezelés az
adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges), illetve kozvetett (az
adatkezelés adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kézvetlen, mind kdzvetett esetben az
adatkezelésre jogszabaly alapjan keriil sor.

6. Felel6sség megosztas

7. § (1) Az Onkormanyzat és a nyilvantartist vezetd szerv kozotti adatkezeléssel sszefiiggd
felel6sség megosztasa, amennyiben jogszabaly méasképp nem rendelkezik a kévetkezd:

a) A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak (adatvédelem, adattakarékossdg céljabol
megfelelé technikai és szervezési intézkedések megtétele, szabdlyzat készitése) teljesitésérdl a
nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

b) Az Onkormanyzat az e fejezet hatdlya ald tartozé adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezetd szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkozé részeit. E pont
tekintetében adatkezelési szabalyzatnak mindsiil a nyilvantartas kezeléséhez biztositott kezelési
dokumentdcié (felhasznaléi kézikényv stb.).



c) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat az Onkormanyzatnal is gyakorolhatja. Az erre
vonatkozo kérelmét az adatfelelGs szervezeti egységnél terjesztheti eld, amely a nyilvantartasra
vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen az tigytipusra elGirt Gigyintézési hataridén beliil azt
megvalaszolja.

d) Tiltakozasi joggal a kézvetlen vagy kozvetve jogszabalyi elGiras alapjan vezetett altaldnos
kozérdeket szolgalo nyilvantartasokhoz kapcsolddo adatkezelés esetében az érintett nem élhet.

e) Az altalanos tajékoztatasi kdtelezettség tekintetében Onkormanyzat az adatkezelés tényérdl és a
nyilvantartast ténylegesen vezetd szerv megnevezésérdl a honlapjan tajékoztatast tesz kozzé, ahol
—amennyiben lehetséges — feltiinteti a nyilvantartast vezet6 szerv GDPR rendelet szerinti részletes
tajékoztatasanak elérhetGségét is.

f) A GDPR rendelet 30. cikkében elGirt adatkezelési nyilvantartas vezetésérél, és az erre vonatkozo
kérések megvalaszoldasarol a nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

(2) E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltato altal biztositott informatikai alkalmazasok
igénybevételénél azok adatkezelést érinté mtiveletei tekintetében, amelyek tartdsan nem tartanak
nyilvan személyes adatokat, de amelyek felhaszndladsra keriilnek valamely jogszabalyban
meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben nyilvantartas alatt az adatkezelésbe
bevont alkalmazasi program értendd.

IV. FEJEZET
A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK ELLATASAHOZ KAPCSOLODO,
A ONKORMANYZAT ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK ADATKEZELESE

7. Az adatkezelés jogalapja

8. § A személyes adatok Onkormanyzat altal torténé kételezd nyilvantartasat igénylé személyes
adatkezelést az Onkormanyzat kézvetlen (az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezelé6i feladatok elidtasa

9. § (1) Az Onkormanyzat gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottak
(adatvédelem, adattakarékossdg céljabdl megfeleld technikai és szervezési intézkedések megtétele,
adatkezelés biztonsdga és annak garantdldsa) teljesitésérdl.

(2) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - az
Onkormanyzatnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozé kérelmét a nyilvantartasért felelds szervezeti
egységnél terjesztheti el6, amely az altalanos {igyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

(3) Az Onkormanyzat altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési, valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hidnyaban az
altalanos ligyintézésre vonatkozé szabalyok szerint - gyakorolhato.

(4) Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kézvetlen vagy kdzvetve jogszabalyi
elGiras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

(5) Az altalanos tdjékoztatasi kotelezettség tekintetében Onkormanyzat a honlapjan tajékoztatast
tesz kozzé



a) az e fejezet ala tartozo adatkezelések tényérél,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségérdl,

c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzéférési, helyesbitési jogai gyakorlasahoz sziikséges
ugymenetrél.

(6) Az e fejezet szerinti, 3ltalanos kozérdeket szolgdlo, jogszabalyi el6iras alapjan vezetett
nyilvantartasokban torténé személyes adat valtoztatdsrol mas adatkezel6k értesitése csak
jogszabalyban elGirtak szerint térténhet.

V. FEJEZET
9. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

10. § (1) Az Onkormaényzat, mint adatkezelé a felelsségébe tartozéan végzett adatkezelési
tevékenységekré| irasban —ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartds tartalmazza a kévetkezd informaciokat:

a) az adatkezel§ neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kdz6s adatkezel6nek, az
adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselnek a neve és elérhetSsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetese;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére tortend
tovabbitasara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére elSirdnyzott hataridSk;

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

(3) Az Onkormanyzat, mint adatfeldolgozé irasban — ideértve az elektronikus formatumot is —
nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelesi tevékenységek minden
kategoriajarol.

(4) A nyilvantartas tartalmazza a kovetkezd informaciokat:

a) az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezel6 neve
és elérhetdségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozd eljér, tovabbd — ha van ilyen — az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé képviselSjének, valamint az adatvédelmi tisztviselSnek a neve és
elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a
GDPR rendelet 49. cikk {1) bekezdése masodik albekezdése szerinti tovabbitas esetében a megfelelS
garanciak leirasa.

(5) Az Onkormanyzat, mint adatkezel6, vagy mint adatfeldolgozo megkeresés alapjan a feliigyeleti
hatdsag rendelkezésére bocsatja az ltala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.
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VI. FEJEZET
FUNKCIONALIS MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK ADATKEZELESE

10. Az adatkezelés jogalapja

11. § (1) Az Onkormanyzat a funkcionalis feladatainak ellatasa soran az alabbi feltételek alapjan
végzi a személyes adatok kezeléseét

a) az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,

vagy
c) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél.

11. Az adatkezel6i feladatok ellatasa

12. § (1) Az Onkormanyzat a foglalkoztatottakat a felvételt megel6zéen részletesen tajékoztatja az
Onkormanyzat altal végzett rajuk vonatkozé személyes adatkezelésrél. A raruhazott kézhatalmi
jogkor gyakorlasahoz az Onkormanyzat zavartalan jogszeri miikodésének biztosithatdsaga
érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

(2) Az érintett foglalkoztatott részére az Onkorményzat - a jogszabalyban nem megismerhetének
eldirt adatkorok kivételével - biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A kérelmet a
nyilvantartasért felelds szervezeti egységnél kell elSterjeszteni.

(3) Az érintett foglalkoztatott részére az Onkorményzat biztositja a helyeshitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozo kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadasaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel§s szervezeti egységnél.

(4) Az Onkormanyzat a funkcionalis miikédésével 6sszefiiggéshen vezetett nyilvantartisokbdl
személyes adat atadast csak a jogszabalyi elGirasok szerint teljesit.

(5) Az Onkorményzat az alkalmazas megsz(inését kévetGen a foglalkoztatottra vonatkozd személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megdrzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar nem
kérheto.

(6) A szerzbdéses kapcsolatokkal Osszefiiggé adatkezelés esetében az adatokhoz hozzéférés,
helyesbités csak a szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, mddositasi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthatd végre. Szerz6dés nyilvantartasaval kapcsolatban a
tiltakozasi jog nem gyakorolhato.

(7) Az irat formaban tortént adatkozlésekre vonatkozé adatkezelési nyilvantartas szerepét a
funkciondlis miikodést tdmogatd rendszerek mogottes iktatérendszere télti be. Az egyéb - kozvetlen
- forméban torténé adatkezelések nyilvantartasardl kiilén gondoskodni kell az adott teriiletnek
leginkdbb megfelelé moédon. Megfelel6 mddnak tekinthet§ egy alkalmazéasi program naplé
adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

(8) Onkormanyzat egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozé személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozé részletes szabalyozast, igy kiilénésen
a) a személyligyi adatok kezelésére



b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére
c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelésere
vonatkozo szabalyokat kiilén szabalyzatban adja ki.

VII. FEJEZET
INFORMATIKAI LEHETOSEGEK

12. Informatikai lehetéségek magancélra torténd hasznalatanak feltételei

13. § (1) A foglalkoztatottak a hivatali elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail) szolgaltatast
hivatali célra vehetik igénybe.

(2) Az Onkormanyzat nem szankcionalja a magancélu igénybevételt, de a foglalkoztatottnak
tudomasul kell vennie

a) a névre sz6l6 hivatali cimre érkezé barmely e-mail-t az Onkormanyzat a rendszergazda
bevonasaval kiolvashatja,

b) az alkalmazas megsziinését kivetSen az e-mail fick nem keriil torlésre, mivel a hivatalos célbol
folytatott kapcsolattartasi adatokra az Onkormanyzatnak sziiksége van.

(3) Onkormanyzat a hivatali munkahoz nem kapcsol6dé elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznalja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsz(inését kovetben is
biztositja.

(4) Onkormanyzat erre feljogositott informaciobiztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezd rendszer adatai megismerésére a GDPR
rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal dsszhangban. A megismert adat biztonsagi
szempontokon tal mas célra nem hasznalhato fel.

(5) Az Onkormanyzat egyes munkaallomasokon biztositja a nyilvanos internet elérést. Sem
munkaidében, sem azon kiviil nem megengedett a munkaallomasokrol felkeresni az interneten nem
biztonsagos, szérakozasra szolgald, kétes tartalmakat szolgaltatd szervereket, zenei vagy film
fajlcserél6ket, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez. A foglalkoztatott nyilvanos interneten
végzett tevékenysége a szervezettdl fiiggetlen, otthoni vagy nyilvanos helyen végzett
tevékenységével azonos megitélés ala esik.

(6) Az internetes kommunikaci6 soran meggondolt, felelds magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valds kockazatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehetGségét kizarni. Fentiek be nem
tartasa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — karokozds esetén — kartéritési felelGsségét
vonhatja maga utan.

(7) Kiemelt jelentésége van a felhasznalok részérsl az elektronikus adatbazisban a virus-bejutas
megel6zésének. Ezért tilos idegen vagy kétes eredetli adathordozot helyezni a szamitégépbe,
tovabba nem nyithaté meg azonositatlan feladotol érkezé elektronikus levél melléklete, mert az
potencialis virusveszélyt rejt magaban; az ilyen jellegli email-t megnyitas nélkal torélini kell.

(8) A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabdlyokat, igy kiilondsen az
Onkormanyzati informatikai eszkéz6k és szolgaltatasok Onkormanyzat teriiletén kivili
hasznalatanak szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.



VIIl. FEJEZET
SZERVEZETI KOVETELMENYEK

13. Betoltendd szerepek

14. § (1) Az Onkormanyzat a személyes adatok megfelelé6 védelme érdekében az alabbi
feladatkoroket nevesiti:

a) adatvédelmi tisztviseld,

b) adatfelelés (szervezeti egység),

c) informatikai biztonsagi felelés,

d) adatvédelmi elGado.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6

a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitast nem
kaphat,

b) kdzvetleniil a polgarmesternek tartozik felelésséggel,

c) ellenérzési jogkére az adatvédelem tekintetében az Onkormanyzat valamennyi szervezeti
egysegére kiterjed.

(3) Adatvédelmi tisztviselévé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértGi szintli ismeretével
rendelkezd, jogi, kdzigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku végzettségl személy
nevezhetd ki.

(4) Az adatvédelmi tisztvisels feladatai

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést
végz6 foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§ szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet tudatossag-novelését
és képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is; az ellendrzés megallapitasait ellendrzési
jelentésben rogziti, amelyet az Igazgatd hagy jova;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

d) az adatkezeléssel 6sszefiliggd ligyekben egyeztet a feliigyeleti hatdsaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelel
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kériilményére és céljara is tekintettel
végzi.

(6) Az adatfelel6s az Onkormaényzat azon &nallé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa
soran személyes adatot kezel. Az adatfelelés miikodése sordn kezelt személyes adatokra

vonatkozdan gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

(7) Az informatikai biztonsagi felelSs az Onkormanyzatnal kijeldlt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérél, biztonsagos lzemeltetésérdl, az Onkormanyzat informatikai ellendrzési
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feladatairol gondoskodik. Feladatkérébe tartozik a kiils6 szerv altal miikddtetett nyilvantartasok,
illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

(8) Az adatvédelmi el6ado feladatai:

a.) adatkezeléssel kapcsolatos, illetve a Szabalyzatra vonatkozo észrevételeit jelzi az adatvédelmi
tisztviselo felé;

b.) kbzremiikodik az adatvédelmi tisztviselé tevékenységében, figyelemmel az agazati specialis
szabalyozasra; ebben a kérben ellendrzi az adatok biztonsagara és védelmére vonatkozo elGirasok
betartasat, nyomon kdveti az adatvédelmi szabalyozast, sziikség szerint javaslatot tesz a
szabdlyozasi kérnyezet mddositasara;

c.) koézremiksédik a mindenkor hatdlyos informaciés o6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolé térvény, és egyéb jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasok
teljesitésében.

14. Altalanos feleldsségi kérdések

15. § (1) A jogszabaly altal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasarol az Onkormanyzat teljes személyi allomanya koételes gondoskodni.

(2) Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozo — éltaldnos érvényl — szabalyzatok
jogszer(iségéért és betartatasaért a jegyzd felel.

(3) Adatfelelds szervezeti egységen beliil felmeriil6 adatvédelmi, adatkezelési, adatfeldolgozdsi és
tigyviteli feladatok tekintetében az illetékes szervezeti egységek vezetdi a felelések.

(4) A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvdnossdgra hozatalaert,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR rendelet, az Infotv., valamint
jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megszegésével okozott.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

15. Az adatvédelmi incidens bejelentése

16. § (1) A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst az Onkormanyzat
indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésSbb 72 déraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valdszin(isithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem térténik meg 72 o6ran belil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalé indokokat is.

(2) A mas szerv altal vezetett nyilvantartas vagy miikodtetett szakrendszer esetében, amennyiben
az Onkormanyzat kozos adatkezelének minésiil, az Onkormanyzat az érintett szervet értesiti, hogy
az a sziikséges adatokkal kiegészitve —abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a feliigyeleti hatdsag
értesitését megtehesse.
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(3) Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilon6sen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; koteles azt a kdzvetlen
vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni.

(4) Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kévetkezett be, arrdl
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkiildésével az informatikai szervezeti egység
vezetgjét.

(5) Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentésben az 1. sz. melléklet alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetGleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetlleges szamat;

b} kdz6Ini kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszindisitheté kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(6) Az Onkormanyzat az adatvédelmi incidensekrd| nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddé tényeket, annak hatasait és az orvosldséra tett intézkedéseket.

16. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

17. § (1) Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Onkormanyzat indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

(2) Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetSen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdsegeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kévetkezményeket;

¢) az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(3) Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek
barmelyike teljestil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes
adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovet8en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valészindsithetGen nem valdsul meg;
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¢) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

X. FEJEZET
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERELMEK

17. Tajékoztatas formadja

18. § (1) Az adatkezelésre vonatkozd altalanos tajékoztato nyilvanos, az Onkormanyzat honlapjan
hozzaférhet6.

(2) Az Onkormanyzat a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasat az Onkormanyzat
honlapjan teszi kozzé. Az e médon kézzétett tajékoztaté a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése,
illetve 14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendd.

(3) Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozo kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb egy
hénapon beliil, de lehetéség szerint soron kivil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozo
egyedi informacié csak az érintett személy részére adhato.

(4) Az Onkormanyzat az adatkezelés targyat képezd személyes adatok elektronikus vagy papir
masolatat elsd kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.

(5) Az érintett egy honapon beliili ismételt kérésekor, vagy dltala kért tovabbi papir masolatokeért az
adatkezel$ az adminisztrativ kéltségeken alapuld dijat szamit fel.

(6) Elektronikus kapcsolattartasnal az Onkormanyzat PDF formatuma dokumentumban kiildi meg a
valaszat.

(7) Onkormanyzat mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast az informatikai rendszerben régzitett adatok
alapjan teszi meg, kiilon nyilvantartést nem vezet. Az adatkezelésre, kiilondsen az adattovabbitasra
vonatkozé nyilvantartasnak mindsiil:

a) az elektronikus iktat6 rendszer az irat formaban torténd adattovabbitas tekintetében,

b) az alkalmazasi programok naplo adatai, az alkalmazés keretében térténé adatkezelés
tekintetében.

XI. FEJEZET
SZEMELYES ADATNAK NEM MINGSULS ADATOK KEZELESE

18. Védendd adat kezelése
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19. § (1) Személyes adatnak nem mindsiilé, de mas okbdl (kiiléndsen izleti titkot képezb) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

(2) A nem nyilvanos adatok kezelésére

a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,

b) nem kapcsolodik hozza tajékoztatasi kételezettség,

c) az adatkezelésrél - ha kiilon jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvantartast nem kell vezetni.

(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halézaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kiilén jogszabaly szerint a halézatbiztonsagi
kdzpont értesitendo,

b) iizleti titkok illetéktelen tudomasara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell, amennyiben ez
lehetséges.

Xii. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

20. § (1) Jelen Szabalyzat 2019. marcius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
korabban adatvédelmi és adatbiztonsagi, adatkezelési targyban létrejétt szabalyzatok.

(2) A Szabalyzat feliilvizsgalataért és modositasaért az adatvédelmi tisztviseld felelds.

Mindszent, 2019. marcius 1.
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1. sz. melléklet

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. Az adatkezel6 adatai
Az adatkezeld szervezeti egysége:

Kapcsolattarto neve:

Telefonszama:

E-mail cime: N __ ]

2.Adatfeldolgozas B
Adatfeldolgozo megnevezése:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

3. Erintettek
Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4, Adatvédelmi incidens
Id6pontja:

{ Kérilményei:

Intézked ese]<

Egyéb:

Datum: Alairas:
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