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PREAMBULUM

Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 25/A
§ (3) bekezdésében foglalt kotelezettségnem eleget téve, tekintettel a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6, az Eurépai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet) 24. cikk (2)
bekezdésére, a Mindszenti Polgarmesteri Hivatalnak az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adom ki.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatdlya

1. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Mindszenti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
minden szervezeti egységére.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi kéztisztvisel6re,
ugykezel6re, kozalkalmazottra és munkavallaldra, valamint a munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra.

(3) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal altal kezelt személyes adatok teljes korére.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben a Hivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitd! fliggGen — adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozénak minésiil.

(5) A Szabalyzat alkalmazasat el6 kell irni a Hivatal részére vallalkozasi vagy megbizési szerz6dés
keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevékenységiik soran a Hivatalnal kezelt
adatokhoz hozzaférnek.

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

2. A szabdlyzat célja

2. § (1) Jelen Szabalyzat az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kilénésen az Infotv.
rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

(2) A Szabdlyzat célja tovabba, hogy a Hivatal tevékenysége soran biztositsa a kezelt személyes
adatok védelmét, meghatdrozza a személyes adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi el6irasokat.

(3) A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem minégsiilé, de egyéb okbél nem nyilvéanos
adatok védelmének biztositasa.



3. A személyes adatkezelés alapelvei

3. § (1) A Hivatal a személyes adatok kezelését

a) a szakmai feladatellatashoz kit6d6, jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek,
illetve

b) a szervi miikédést szolgaldé — nem szakmai feladatelldtashoz kotédé — belsé igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis miikodéssel kapcsolatos feladatok)

ellatasa soran végzi.

(2) A Hivatal a szakmai feladatelldtashoz k6t6d6 feladat- es hataskoreinek ellatasa soran kozérdeki
vagy raruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasaval dsszefiiggésben, a feladat végrehajtasahoz
sziikséges személyes adatkezelést végez.

(3) Az igyintézés soran csak azokat a személyes vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni, amelyek
az ligy szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése,
vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhatok dssze.

(4) Az iigyirat 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 okbdl feleslegessé vélt adatokat tartalmazd példanyokat azonositasra és
tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

(6) Az tigyiratokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni. Az Ggyiratok
kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba az arra illetékes adatkezel6n kiviil mas személy —az érintett
torvény szerinti betekintési jogan tal — csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatalyos Infotv.
szerint tevékenységével 8sszefiiggs feladatellatas sziikségesseé teszi.

(7) Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezéltal
masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozé személyes adatokat
ki kell takarni vagy egyéb modon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.

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

Il. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

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



(2) Nem rendszerezett iratnak tekintend6

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

b) az elektronikus irat, ha kezelé programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd kilénb6z6
szempontu keresést,

¢) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag, munkakézi
dokumentum, formajatél fiiggetleniil (tarolt dokumentum, e-mail).

(3) Az iratok kezelését a Hivatal a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet) megfelelSen, az Iratkezelési Szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége soran
biztositja, hogy

a) az ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmdaba illetéktelen személy betekintést nem
nyerhet, az egyes lgyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijelolt tgyintézs, az
ugykezelSk és az ligyirattal kapcsolatba keriilé mas személy felelgsséggel tartozik;

b) aziratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban elirtaknak megfelels ideig torténik, a tarolasi id6t
kdvetden az irat jellegétd! fliggben selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra keriil.

(4) A munkakoézi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben régzitett személyes és kilénleges
adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kovetden is biztositani kell. A nem iktatott
papiralapu munkakézi dokumentumokat kiadmanyozast kévetSen meg kell semmisiteni, az
elektronikus uton el@éllitott munkakézi dokumentumokbdél a kiadmanytervezeteket és az eljarasra
vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket — megérzés esetén - a megfelels védettség
biztosithatdsaga mellett kizardlag a Hivatal kizarolagos feliigyelete alatt allo, illetéktelen
hozzéféréstSl védett informatikai eszkézén lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezeld
rendszert).

(5) Személyes adatokat is tartalmazé elektronikus vagy papir iratot a Hivatal épiileteibél kivinni
kizardlag a munkakori feladat ellatasaval Gsszefiiggésben, a szervezeti egység vezet6jének
engedélyével lehet. Az adatkezel§ ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(7) A foglalkoztatott a k6z6s hasznalati nyomtatén vagy masolégépen kinyomtatott, illetve lemasolt
dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.

(8) Azokat a helyiségeket, ahol kdzos hasznalati nyomtaté vagy masologép iizemel adatbiztonsagi
kévetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni.

(9) A foglalkoztatott kételes a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba
a munkaid6 végeztével a szamitégépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges —
aramtalanitani, az ajt6t bezdrni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokasos gy(ijté helyre leadni.
A személyes adatokat is tartalmazé iratok tdroldsdra szolgald helyiségeket, valamint az
irodahelyiségeket — amennyiben ligyintéz4 nem tartézkodik ott — munkaidében is zarni kell.

(10) A személyes adatokat tartalmazd 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 Ugyintéz6 jelszavas védelmi
rendszere biztositja. Ezért az adatallomanyokhoz hozzaférést biztositd jelszé csak az eljarasban, vagy
tigyben érintett foglalkoztatottak ltal és szigorian bizalmasan kezelendé.

(12) Az ugyintéz6 a sajat belépési jelszavanak kizardlagos birtokosa, ez az 6 ,digitalis
személyazonossaga”, senkire at nem ruhdzhatd, mas foglalkoztatott vagy harmadik szemely
szamara valo felfedése, atadasa barmilyen formaban szigorian tilos. Tiltott adattovabbitasnak
mindsiil az is, ha a személyes adatok képernyés megjelenitését harmadik személy is megtekintheti.

4, Iratnyilvantartas

5. § (1) A Hivatal a kezelt iratokr6l a 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).

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

(3) Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban térolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkozo kérelmét a Hivatal iratkezelésért felelGs szervezeti egységénel
terjesztheti el§, amely az dltalanos ligyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

(4) Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozo kérelmét a Hivatal iratkezelésért felelds szervezeti egységénél terjesztheti elé, amely az
altaldnos tgyintézési hatariddn beliil azt megvalaszolja. Nem mindsiil pontatlanul nyilvéntartott
adatnak a nyilvantartasba vételt kévetéen véltozott személyes adat, ilyen okbél az iratnyilvantartas
nem maddosithaté.

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

5. Az adatkezelés jogalapja

6. § (1) A Hivatal azon esetekben, ahol a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal vezetett
nyilvantartasban régziti, adatkezel6nek mindsiil.

(2) A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hatdskoreinek ellatasahoz sziikséges e
fejezet hatalya ald tartozd személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelGre
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett (az adatkezelés
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind koézvetlen, mind kdzvetett esetben az
adatkezelésre jogszabaly alapjan keriil sor.

6. FelelGsség megosztas

7. § (1) A Hivatal és a nyilvantartast vezet6 szerv kozotti adatkezeléssel dsszefliggd felelésség
megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kévetkez6:



a) A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak (adatvédelem, adattakarékossag céljabdl
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések megtétele, szabalyzat készitése) teljesitésérdl a
nyilvantartast vezet6 szerv gondoskodik.

b) A Hivatal az e fejezet hatalya ala tartozo adatkezeléseknél figyelembe veszi a nyilvantartast vezetd
szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkozo részeit. E pont tekintetében adatkezelési
szabalyzatnak mindsul a nyilvantartas kezeléséhez biztositott kezelési dokumentacio (felhasznaloi
kézikonyv stb.).

c) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Hivatalnal is gyakorolhatja. Az erre vonatkozé
kérelmét az adatfelel6s szervezeti egységnél terjesztheti el6, amely a nyilvantartasra vonatkozé
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az (gytipusra elGirt (igyintézési hataridén belil azt
megvalaszolja.

d) Tiltakozasi joggal a kozvetlen vagy kozvetve jogszabalyi elGiras alapjan vezetett altalanos
kozérdeket szolgald nyilvantartasokhoz kapcsolddo adatkezelés esetében az érintett nem élhet.

e) Az dltalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Onkormanyzat az adatkezelés tényérdl és a
nyilvantartast ténylegesen vezet6 szerv megnevezésérdl a honlapjan tajékoztatast tesz kdzzé, ahol
—amennyiben lehetséges — feltiinteti a nyilvantartast vezet6 szerv GDPR rendelet szerinti részletes
tajékoztatasanak elérhetfségeét is.

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

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

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

7. Az adatkezelés jogalapja

8. § A személyes adatok Hivatal altal torténd kotelezé nyilvantartasat igénylé személyes
adatkezelést a Hivatal kozvetlen (az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kételezettség
teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezel§i feladatok ellatasa

9. § (1) A Hivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottak
(adatvédelem, adattakarékossag céljabol megfeleld technikai és szervezési intézkedések megtétele,
adatkezelés biztonsaga és annak garantalasa) teljesitésérdl.

(2) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Hivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozo kérelmét a nyilvantartasért felelGs szervezeti egységnél
terjesztheti el6, amely az altalanos ligyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.



(3) A Hivatal altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési, valamint helyesbitési
jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hianyaban az altalanos
iigyintézésre vonatkozo szabalyok szerint - gyakorolhato.

(4) Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kézvetlen vagy kozvetve jogszabalyi
el8iras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

(5) Az altalanos tajékoztatasi kotelezettseg tekintetében Onkormanyzat a honlapjan tajékoztatast
tesz kozzé

a) az e fejezet ala tartozo adatkezelések tényerdl,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségérd,

c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai gyakorlasahoz sziikséges
tigymenetrol.

(6) Az e fejezet szerinti, altalanos kdzérdeket szolgalo, jogszabalyi elGirds alapjan vezetett
nyilvantartasokban térténé személyes adat valtoztatasrol mas adatkezel6k értesitése csak
jogszabalyban el&irtak szerint térténhet.

V. FEJEZET
9. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

10. § (1) A Hivatal, mint adatkezel a felelsségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
irasban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkez6 informacidkat:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint — ha van ilyen — a kézds adatkezel6nek, az
adatkezeld képvisel6jének és az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetGsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozoé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfelels garanciak leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonbdz6 adatkategériak torlésére elirdnyzott hataridék;

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

(3) A Hivatal, mint adatfeldolgoz6 irdsban — ideértve az elektronikus formatumot is —nyilvantartast
vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategdriajarol.

(4) A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkez6 informaciokat:
a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezel§ neve
és elérhetdségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo képviselSjének, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és
elérhetdségei;
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b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

¢) 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) A Hivatal, mint adatkezel, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a feliigyeleti hatosag
rendelkezésére bocsétja az dltala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

VI. FEJEZET
FUNKCIONALIS MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK ADATKEZELESE

10. Az adatkezelés jogalapja

11. § (1) A Hivatal a funkcionalis feladatainak elldtasa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését

a) az adatkezel8re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy

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

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

11. Az adatkezel6i feladatok ellatasa

12. § (1) A Hivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6z6en részletesen tajékoztatja a Hivatal
altal végzett rajuk vonatkozd személyes adatkezelésr6l. A raruhazott kozhatalmi jogkér
gyakorlasdhoz a Hivatal zavartalan jogszerii miikédésének biztosithatosiga érdekében az
alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

(2) Az érintett foglalkoztatott részére a Hivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének el6irt
adatkérdk kivételével - biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A kérelmet a
nyilvantartdsért felelGs szervezeti egységnél kell el6terjeszteni.

(3) Az érintett foglalkoztatott részére a Hivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat. Helyesbitésre
vonatkoz6 kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt megaddasaval lehet
kezdeményezni a nyilvantartdsért felelGs szervezeti egységnél.

(4) A Hivatal a funkcionalis mikodésével Gsszefiiggésben vezetett nyilvantartasokbdl személyes
adat atadast csak a jogszabalyi elGirasok szerint teljesit.

(5) A Hivatal az alkalmazas megsz(inését kévetSen a foglalkoztatottra vonatkozé személyes adatokat
a jogszabalyokban megadott megérzési ideig térolja. Ezen adatokra helyesbités mar nem kérheté.

(6) A szerz8déses kapcsolatokkal &sszefiiggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés,
helyesbités csak a szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, modositasi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthat6 végre. Szerzédés nyilvantartasaval kapcsolatban a
tiltakozasi jog nem gyakorolhaté.



(7) Az irat formaban tértént adatkozlésekre vonatkozod adatkezelési nyilvantartas szerepeéet a
funkcionalis miikédést tamogato rendszerek mégottes iktatorendszere tolti be. Az egyéb - kdzvetlen
- formaban torténé adatkezelések nyilvantartasardl kilon gondoskodni kell az adott teriiletnek
leginkabb megfelels6 médon. Megfelelé modnak tekintheté egy alkalmazasi program naplo
adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

Vil. FEJEZET
INFORMATIKAI LEHETOSEGEK

12. Informatikai lehetGségek magdancélra térténd hasznalatanak feltételei

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

(2) A Hivatal nem szankcionalja a magancélu igénybevételt, de a foglalkoztatottnak tudomasul kell
vennie

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

b) az alkalmazas megsz(inését kévetden az e-mail fiok nem keriil torlésre, mivel a hivatalos célbdl
folytatott kapcsolattartdsi adatokra a Hivatalnak sziiksége van.

(3) A Hivatal a hivatali munkahoz nem kapcsolodo elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznélja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsziinését kovetben is
biztositja.

(4) A Hivatal erre feljogositott informacidbiztonsagi felelse a biztonsagi szempontok érvényesitese
érdekében jogosult az elektronikus levelezé rendszer adatai megismerésére a GDPR rendelet (49)
preambulum-bekezdésben foglaltakkal sszhangban. A megismert adat biztonsagi szempontokon
tul mas célra nem hasznalhato fel.

(5) A Hivatal egyes munkaallomasokon biztositja a nyilvanos internet elérést. Sem munkaidében,
sem azon kiviil nem megengedett a munkaallomasokrol felkeresni az interneten nem biztonsagos,
szorakozasra szolgald, kétes tartalmakat szolgéltaté szervereket, zenei vagy film fajlcserélSket,
amelyek nem szilkségesek a munkavégzéshez. A foglalkoztatott nyilvénos interneten végzett
tevékenysége a szervezettl fiiggetien, otthoni vagy nyilvanos helyen végzett tevékenységével
azonos megitélés ala esik.

(6) Az internetes kommunikéci6 soran meggondolt, felelés magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valos kockazatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehetGségét kizarni. Fentiek be nem
tartasa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — kdrokozas esetén — kartéritési felel6sséget
vonhatja maga utan.

(7) Kiemelt jelentésége van a felhasznalok részérél az elektronikus adatbazisban a virus-bejutas
megelézésének. Ezért tilos idegen vagy kétes eredet(i adathordozot helyezni a szamitogépbe,
tovabba nem nyithaté meg azonositatlan felad6tél érkezd elektronikus levél melléklete, mert az
potencialis virusveszélyt rejt magaban; az ilyen jellegli email-t megnyitas nélkiil toréini kell.



(8) A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kilondsen a
Hivatali informatikai eszkozok és szolgéltatasok Onkormanyzat teriiletén kiviili hasznalatanak
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Vill. FEJEZET
SZERVEZETI KOVETELMENYEK

13. Beto6itendd szerepek

14. § (1) A Hivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az alabbi feladatksréket
nevesiti:

a) adatvédelmi tisztviseld,

b) adatfelels (szervezeti egység),

¢) informatikai biztonsagi felelés,

d) adatvédelmi el6ado.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6

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

b) kézvetleniil a polgarmesternek tartozik felelgsséggel,

c) ellendrzési jogkére az adatvédelem tekintetében a Hivatal valamennyi szervezeti egységére
kiterjed.

(3) Adatvédelmi tisztviselévé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i szintli ismeretével
rendelkezd, jogi, kézigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, fels6foku végzettségii személy
nevezhetd ki.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

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

b) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevs személyzet tudatossag-novelését
és képzését, valamint a kapcsol6dd auditokat is; az ellenérzés megallapitasait ellendrzési
jelentésben rogziti, amelyet az Igazgato6 hagy jova;

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

d) az adatkezeléssel 6sszefiiggs Ugyekben egyeztet a feliigyeleti hatésaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartsat.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelels

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokérére, kériilményére és céljara is tekintettel
végzi.
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(6) Az adatfelelés a Hivatal azon 6nallo szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa soran
személyes adatot kezel. Az adatfelelés miikédése soran kezelt személyes adatokra vonatkozoan
gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok megtartasarél.

(7) Az informatikai biztonsagi felelds a Hivatalndl kijellt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérél, biztonsagos lizemeltetésérsl, a Hivatal informatikai ellendrzési feladatairél
gondoskodik. Feladatkorébe tartozik a kiilsé szerv &ltal mikodtetett nyilvantartasok, illetve
szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

(8) Az adatvédelmi el6ado feladatai:

a.) adatkezeléssel kapcsolatos, illetve a Szabdlyzatra vonatkozé észrevételeit jelzi az adatvédelmi
tisztviseld felé;

b.) kézremiikodik az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységében, figyelemmel az agazati specialis
szabalyozasra; ebben a korben ellenérzi az adatok biztonsagara és védelmére vonatkozo elGirasok
betartasat, nyomon koveti az adatvédelmi szabdlyozast, sziikség szerint javaslatot tesz a
szabalyozasi kérnyezet modositasara;

c.) kozremiikédik a mindenkor hatdlyos informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szolé toérvény, és egyéb jogszabalyok szerinti adatszolgéltatdasok
teljesitésében.

14. Altalanos felelésségi kérdések

15. § (1) A jogszabaly altal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasardl a Hivatal teljes személyi dllomanya kételes gondoskodni.

(2) Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozé — altaldnos érvényl — szabalyzatok
jogszeriiségéért és betartatasaért a jegyzd felel.

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

(4) A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért,
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 a Hivatal indokolatian
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira neézve. Ha
a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozzé a késedelem igazoldsara szolgalo
indokokat is.
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(2) A mas szerv altal vezetett nyilvantartas vagy mikodtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Hivatal k6z6s adatkezelonek mindsiil, a Hivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a sziikséges
adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a feliigyeleti hatosag értesitését
megtehesse.

(3) Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiléndsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozléset vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozziférést eredményezi; koteles azt a kdzvetlen
vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni.

(4) Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkiildésével az informatikai szervezeti egység
vezetdjét.

(5) Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben az 1. sz. melléklet alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit és
hozzavet6leges szamat;

b) kdzolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetoségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithets kévetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(6) A Hivatal az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

16. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

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

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

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kévetkezményeket;

c) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esethen az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzod
intézkedéseket.

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

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

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valoszin(sithetéen nem valésul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

X. FEJEZET
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERELMEK

17. Tajékoztatas formdja

18. § (1) Az adatkezelésre vonatkozd altalanos tajékoztato nyilvdnos, a Mindszent Viéros
Onkormanyzatanak honlapjan hozzaférhet6.

(2) A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasat a varos honlapjan teszi kdzzeé.
Az e médon kozzétett tajékoztatd 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 kezelésérél tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozo kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb egy
honapon beliil, de lehet8ség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozo
egyedi informacié csak az érintett személy részére adhaté.

(4) A Hivatal az adatkezelés targyat képezs személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat elsé
kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkil az érintett rendelkezésére bocsatja.

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

(6) Elektronikus kapcsolattartasnal a Hivatal PDF formatumu dokumentumban kiildi meg a valaszat.

(7) A Hivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett adatok
alapjan teszi meg, kiilén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiilénésen az adattovabbitasra
vonatkozé nyilvantartasnak minésul:

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

b) az alkalmazasi programok naploé adatai, az alkalmazds keretében tdrténd adatkezelés
tekintetében.

XI. FEJEZET
SZEMELYES ADATNAK NEM MINOSULO ADATOK KEZELESE

18. Védendé adat kezelése
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19. § (1) Személyes adatnak nem mindsiilo, de mas okbdl (kiilondsen uzleti titkot képezd) 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 kotelezettség,

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

(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén

a) haldzaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kilon jogszabaly szerint a haldzatbiztonsagi
kézpont értesitendd,

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

Xil. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

(2) A Szabalyzat feliilvizsgalataért és modositasaért az adatvédelmi tisztvisel6 felelGs.

Mindszent, 2019. marcius 1. JOMARIN
S
£ A
1~ iy E

\\vjt) ',p*: 6 A 7’ ’é_‘] { '\\\ .
N& YD/ Dr. Megyeri Stilvia

jegyz6
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1. Az adatkezel6 adatai

Az adatkezel6 szervezeti egysége:

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. sz. melléklet

Kapcsolattartd neve:

Telefonszama:

| E-mail cime:

2.Adatfeldolgozas _
Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4. Adatvédelmi incidens

Id6pontja:

Koraiményei:

Intézkedések:

Egyéb:

Datum:

Aldiras:
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