Iktatészam: H/2389-6/2026.

Kalocsa Varos Onkorményzata és a Kalocsai Polgarmesteri
Hivatal

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata



Kalocsa Véros Onkormanyzata és Polgérmesteri Hivatala esetében a Polgarmester és a Jegyz6 a
természetes személyek személyes adatai kezelése védelme és az adatbiztonsidg megteremtése
érdekében:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsérél valamint a 95/46/BK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az
Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679. szamu rendeletét, (tovabbiakban: Altalénos adatvédelmi
rendelet), valamint

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL
torvény (tovabbiakban: info tv.)

figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének és az
adatbiztonsag megteremtésének helyi szabalyait:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat {a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy a vonatkoz6
jogszabélyok rendelkezései figyelembe vételével meghatarozza a Kalocsa Véros Onkormanyzatanal és
Polgérmesteri Hivatalanal (a tovabbiakban: Szervezet) nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, a
személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét, tovabba az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az  informacids onrendelkezést jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (a tovdbbiakban: Isztv.) 3. § az iranyadé. A
szabdlyzatban foglaltakkal sszhangban kell értelmezni és gyakorlatban érvényesiteni a hivatal
tovabbi adatvédelemmel isszefiiggd szabdlyozdsait, igy killonisen:

e ag Informatikai biztonsdgi szabdlyzatot,

® a kozérdekii adatok igénylésének és adatkizlés szabdlyzatdt

e fovdabba a videdkamerds megfigyeléssel dsszefiiggd feladatokrdl, valamint szemeélyes adatok

kezelésérol szolo szabdlyzatdt.

Ezek a szabélyzatok a jelen szabélyzatban meghatarozott szabalyokkal 6sszhangban, az adott teriiletre
vonatkozo tovabbi adatvédelmi szabalyokat is meghatarozhatnak.



2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiteljed:
e aszemélyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tértént kezelésére,
e anem automatizalt mdédon torténd személyes adatok kezelésére:
o amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
o amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatalya tehat kiterjed minden a hivatal, illetve az énkormanyzat éltal folytatott olyan
adatkezelésre €s feldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetleniil attl,
hogy az:

e teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagy

e manualis modon térténik-e.

A szabalyzat szervezeti hatélya a hivatalra és az 6nkorményzatra terjed ki.
A hivatal, vagy az nkormanyzat megbizasabdl trténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzore
a szabdlyzat a vonatkozo szerzédés, illetve megéllapodas alapjan terjed ki.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed:

- a hivatal teljes személyi dllomanyara,

- a fenntarté Onkormdnyzat polgarmesterére, az onkorményzati képviselékre, bizottsagi
tagokra, valamint

- minden olyan természetes és jogi személyre, aki a hivatalban tarolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba keriil vagy keriilhet. igy jellemzden: a hivatallal szerzddéses kapcsolatban allo
szemeélyekre, szervekre.

3. Alapfogalmak

-.szemelyes adat™ azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett") vonatkozé
barmely informécio: azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online azonositd vagy a
termeszetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjin azonosithatd; -,adatkezelés": a személyes
adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolds, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
médon torténd hozzaférhetévé tétel atjdn, Gsszehangolas vagy sszekapesolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités; -..az adatkezelés korlatozasa": a tarolt személyes adatok megjelslése jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

"..profilalkotas": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek sorén a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemzok
ertékelésére, killondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi 4llapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosighoz, viselkedéshez, tartézkodési helyhez
vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznéljak;

-«dlnevesités": a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi
informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciét kiilén taroljak, és
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technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

-.nyilvantartasi rendszer": a személyes adatok barmely moédon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely meghatirozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

-.adatkezel6": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyntkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit Onélldoan vagy masokkal egyiitt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagalla-mi jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

-.adatfeldolgozd": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel: -.cimzett": az a természetes
vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a
személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. (Azon kozhatalmi szervek, amelyek
egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezel€s céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak); -,harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egy€b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-.az érintett hozzajarulasa": az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelelé tajékozta-tason
alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

- ,adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-valtoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

-.genetikai adat": egy természetes személy Orkolt vagy szerzett genetikai jellemz&ire vonatkozd
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotéra
vonatkozé egyedi informéacidt hordoz, amely elsésorban az emlitett természetes személybdi vett
biolégiai minta elemzésébol ered;

-.biometrikus adat": egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkoz6
minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely Iehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasét, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

-.egészségiigyi adat": egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

- képviseld": az az Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo altal az Altalanos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre
vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmeében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;
-.vallalkozas": gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységei folytatd személyegyesitd tarsasigokat és
egyesileteket, is;

- feliigyeleti hatasag": egy tagallam éltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek megfelelen
1étrehozott fliggetlen kdzhatalmi szerv;



-.€rintett feliigyeleti hatdsag": az a feliigyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6 okok valamelyike alapjan érintett:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatdsig tagallaméanak teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel:

b) az adatkezelés jelentdés mértékben érinti vagy valoszintisithetben jelentds mértékben érinti a
feliigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezd érintetteket; vagy

c) panaszt nyljtottak be az emlitett felligyeleti hatdésaghoz;

-.személyes adatok hatarokon atnyilé adatkezelése™:

a) személyes adatoknak az Unidban megvalosulé olyan kezelése, amelyre az egynél tébb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezelo vagy adatfeldolgozé tébb tagallamban
talalhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszefiiggésben kertiil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulo olyan kezelése, amelyre az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben keriil sor
ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint vagy valdszinlisithetéen jelentds
mértékben érint érintetteket;

-relevans és megalapozott kifogds": a dontéstervezettel szemben benytjtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy ezt a szabdlyzatot megsértették-e, illetve hogy az adatkezelre vagy az adatfeldolgozéra
vonatkozé tervezett intézkedés Osszhangban van-e a szabélyzattal; a kifogdsban egyértelmiien be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsédgaira, valamint adott esetben a
személyes adatok Unién beliili szabad 4draml4séra je-lentett kockazatok jelentéségét;

-.,nemzetkdzi szervezet": a nemzetkdzi kbzjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak ald-rendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott 1étre, vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre,



II. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO
ALAPELVEK

A személyes adatok kezelése sordn a hivatalnal és az 6nkormanyzatnal be kell tartani az alabbi hat
alapelvet:

1 A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elvét,

2 A célhoz kétittség elvét,

3 Az adattakarékossag elvét,

4. A pontossag elvét,

5 A korlatozott tarolhatosag elvet.

Az alapelvek betartasa, ¢rvényesitése a hivatal valamennyi dolgozdjanak, illetve a személyes
adatokkal kapcsolatba keriild mas személyek feladata is.

I1/1. A jogszeriiség, tisztességes eljaris és atlathatosag elve

A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve érvényesiilése érdekében a hivatalban és az
dnkorméanyzatnal a személyes adatok kezelését: -jogszerlien,

- tisztességesen,

- az érintett szamara atlathatdo modon kell végezni,

A személyes adatok kezelésének jogszeriisége
A hivatal és az Onkorményzat - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen -minden
személyes adat kezelés megkezdése el6tt megvizsgalja, hogy fennall-e a személyes adat kezelésének

jogszeriiségi feltétele.

Az adatkezelés dltaldnos jogszertiségi feliételei

A jogszerliségi feltételek:

- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben annak megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
(kotelezd adatkezelés)

- az adatkezelés az ¢érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kdozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kitelezd adatkezelés)

Ide tartozik:

- a torvény alapjan, vagy

- a térvény felhatalmazasa alapjan helyi onkorményzat altal elrendelt adatkezelés;

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinck érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiilénGsen, ha
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az €rintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni a hivatal és az Onkormanyzat altal a feladataik
ellatasa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszeriiségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tilos:

- a faji vagy etnikai szrmazésra, politikai véleményre, vallési vagy vilignézeti meggydzddésre
vagy szakszervezeti tagségra utald személyes adatok, valamint

- a termeszetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexuélis életére vagy szexualis irdnyultsdgéara
vonatkoz6 személyes adatok

A hivatal és az Snkorményzat abban az esetben kezelhet kiilénleges adatot, ha;

- az érintett kifejezett hozzdjérulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhaté fel az
érintett hozzajarulasaval;

- az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szociélis
biztonsagot €s szocilis védelmet szabélyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd Jjogait és érdekeit védo
megfeleld garanciakrol is rendelkezd kollektiv szerzdés ezt lehet8vé teszi;

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossdgu érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem képes a hozzajaruldsat
megadni;

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

~ az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szilikséges;

~ az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges jogszabaly alapjan, amely aranyos az elemi kivant
cellal tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositisara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el

- az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyl célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességénck felmérése, orvosi diagnézis feléllitasa, egészseégligyi vagy
szocialis ellatds vagy kezelés nydjtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek és
szolgaltatdsok irényitdsa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egészségligyi szakemberrel
kotott szerzodés értelmében, tovabba a vonatkozé feltételekre és garanciakra figyelemmel;

A biintetdjogi feleldsséggel és biincselekménvekre vonathozd személyes adatok kezelésének feltétele

Biintet&jogi felel6sséggel és biincselekményekre vonatkoz6 személyes adat kezelését csak kdzhatalmi
szerv kezelhet.

Az érintett hozzdajaruldsa

A hivatal és a fenntarté 6nkorményzat - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelen -
szemelyes adatot az érintett hozzajaruldsa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulas
megaddsa az érintett részérdl tevoleges, onkéntes, és egyértelmii. Fontos, hogy a hozzdjarulas
megadéasanak bizonyithatonak kell lennie, tehat arrél:

- frasos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre 4llnia, illetve

7



- hang, illetve video felvételnek kell lennie,
A hozzajarulas sz6vegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra, vagy
tobb célra térténd adatkezelésbe.

A kotelezd adatkezelés jogalapja

A hivatal és az 6nkormanyzat - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelen -biztositja a
kotelezd adatkezelés jogalapjara vonatkozo alapelv érvényesiilését.

A kotelezd adatkezelés korébe tartozo jogszerliségi feltételek:

- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges.

- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni.
Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozé torvényben, illetve helyi rendeletben rogzitetteket kell
figyelembe venni:

- a kezelend6 adatok fajtaja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés id6tartama tekintetében.

Az adatok eredeti gvifitési cdljdtdl eltérd gyiijtése

A hivatal és az 6nkormanyzat- a jelen szabalyzatban rogzitett eljardsrendnek megfelelden -biztositja
az adatok eredeti gy(ijtési céljatol eltérd gylijtésére vonatkozd alapelv érvényesiilését.

A hivatal és az dnkormanyzat ilyen esetekben vizsgalja:

. a személyes adatok gy(jtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai koztti
esetleges kapcsolatokat,

- a személyes adatok gylijtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek és az
adatkezeld kozotti kapesolatokra.

- a személyes adatok jellegét, kiilonosen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges
kategoridinak kezelésérdl van-e szo, illetve, hogy biintetdjogi felelosség megallapitasara és
biincselekményekre vonatkozo adatoknak a kezelésérél van-e szd,

- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok tervezett
tovabbi kezelése,

- a megfeleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetlenill kapcsolédnak az alabbi jogok:
- az atlathatosaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,

= az adatkezeléssel kapcsolatos tdjckoztatashoz vald jog:

- ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik,

- ha a személyes adatokat nem az érintettdl szereztek meg,

- az érintett hozzaférési joga,



1172. A célhoz kotottség elve

A célhoz kotottség elve alapjan a hivatalban és az onkormanyzatn4l:

e a személyes adatok gy(ijtése csak meghatérozott, egyértelmii és Jogszer( cél hoi térténhet

e a személyes adatok nem kezelhetéek célokkal ssze nem egyeztethetd modon.
(Ezen elv alol kivételt képez a kozérdekii archivalds, a tudomanyos €s torténelmi kutatasi cél vagy a
statisztikai célbol torténé tovabbi adatkezelés, )

Az elvhez kapesoldds jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.

/3. Az adattakarékossdg elve
A hivatal €s az 6nkormanyzat az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil annyi és
olyan adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabol megfeleléek és meghatarozoak.

Tehat csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

Az elvhez kapesoldds joeok

Az elv érvényesiiléséhez kizvetleniil kapesoldds jog elsésorban az érintett hozzaférési Joga.
1l/4. A pontossdg elve

A pontossag elvének érvényesitése sordn a hivatalnak és az Snkormanyzatnak szem elétt kell tartania
azt, hogy csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében torekedni kell-

- a kezelt adatok pontosségara,

- a naprakészség biztositasara,

- a szikkséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

Az elvhez kapcsolddd jogok

Az elv érvényesiiléséhez kbzvetleniil kapcsolodnak az alabbi jogok;
- az ¢rintett hozzaférési joga,

- a helyesbitéshez valé jog,

- a torléshez vald jog.



1I/5. A korldatozott tarelhatosag elve

A hivatal és az Onkorményzat a korldtozott tarolhatosag elve érvényesitése érdekében szem el6tt tarja,
hogy a személves adat tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az €rintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

(A tovabbi tarolas csak kozérdekil archivalds, a tudomanyos €s torténelmi kutatasi cél vagy statisztikai
célbdl torténhet.)

Az elvhez kapesolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlenill kapcsolddo jog az érintett hozzéférési joga.

/6. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritas és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsdga. A megteleld biztonsag soran gondoskodni kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy kdrosodésa, elleni védelemrol.

Az elvhez kapesoldodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolodé jog kiilondsen: az érintett hozzaférési joga.
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III. AZ ERINTETT SZEMELYES ADATOKKAL KAPCSOLATOS
JOGAI

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:

a) az atlathatosag ¢s az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd intézkedések korében:

- az atlathato taj¢koztatashoz és kommunikéacidhoz valé jog, valamint

- a joggyakorlasra vonatkozd intézkedésekkel 8sszefliggd jogok,

b) a tajékoztatés €s a személyes adatokhoz vald hozzaférés témakorében:

- az informacidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat a hivatal, vagy az 6nkormanyzat az érintettdl
gyljti,

- informécidkhoz vald jog, ha az adatokat a hivatal, vagy az énkorméanyzat nem az érintettdl szerzi
meg,

- a hozzaférési jog,

c) a helyesbités és torlés témakdrében;

*  ahelyesbitéshez valé jog,

*  atodrléshez valé jog,

*  az adatkezelési korlatozashoz vald jog.

*  az adathordozhat6saghoz valé jog,

d) a tiltakozashoz valé jog és az automatizalt déntéshozatal témakdrében;

-a tiltakozashoz valo jog,

-az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

V1. Az dtldithaté tdjékoztatishoz és kommunikdcidhoz valé jog. valamint a joggyakorlisra
vonatkozo intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

A hivatal és az énkorméanyzat az atldthat6 adatkezelés érdekében - a jelen szabélyzatban meghatarozott
intézkedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre
vonatkozd valamennyi informécid és tdjékoztatas atlathatd, érthetd, vilagos, kdzérthetd és tomor
legyen.

A hivatalnak és a fenntarté énkorményzatnak a fenti kdvetelményt kell érvényesitenie az aldbbi:
a) informécidk tekintetében:

- az érintettd] vald kbzetlen, illetve

- a nem kozvetleniil az érintettd] vald adatgyiijtése soran;

b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez vald jogaval,

- a torléshez valo jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valéd jogdval,

- az adatkezelo értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsédghoz valo jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tdjékoztatasi jogaval kapcsolatos
tajékoztatas alkalmaval.

A téjékoztatas ¢s informacié atadas alkalmazott modjai;
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- irasos,
- elektronikus iit,
- szobeli - ha az érintett személyazonossaganak igazoldsa megfelelden megtértént.

A joggvakorlés segitése

A hivatal valamennyi dolgozdja, illetve az Onkorméanyzatnal adatkezelést végzd polgdrmestere,
képviseldje, bizottsagi tagja koteles eldsegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy kiilondsen:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez vald jogaval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozisahoz vald jogaval,

- az adatkezel értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval, dsszefliggd joggyakorlast.

A tdjékoztatds megadasanak hatarideje

Az elozd jogok gyakorlasa iranti kérelem teljesitését a hivatal, illetve az énkorméanyzat csak akkor
tagadhatja meg, ha Dbizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatas
megtagadasarol az adatvédelmi tisztviseld donthet.

Az érintett dolgozd a hozzd beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles haladéktalanul
tovabbitani az adatvédelmi tisztviselonek, aki aktivan kézremikadik a kérelmek teljesitésében, vagy
kézvetlentl teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjan:

- a tajékoztatast a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul,

- ha a haladéktalan tdjékoztatas nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon
beliil meg kell adni.

Kivételes esetben lehet6éség van a hataridé két hénappal torténd meghosszabbitasara. Erré] azonban
tajékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kovetd 1 hénapon beliil, megadva a hatarido
hosszabbitas okat, mely a kovetkezd lehet:

- a kérelem Osszetettsége,

- a benyujtott kérelmek szama.

A tajékoztatas elmaraddasa

Ha a hivatal, vagy az dnkormanyzat a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni; az adatvédelmi
tisztviseld a kérelem beérkezésétdl szamitott | honapon beliil tajékoztatja az érintettet a tdjékoztatas
elmaradéasarol, valamint arrol hogy panasszal élhet valamely felligyeleti hatdsagnal, és élhet a birdsagi
jogorvoslati jogaval.

Az informdcio nyiijtas és tajékoztatas megtagadasa

A hivatal, illetve az dnkormanyzat nevében az adatvédelmi tisztviseld dont az informacid, illetve a
tajekoztatas nyljtdsanak megtagadasardl akkor, ha a kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy
tulzd. Ebben az esetben az érintettel a kérelem benyutjtasat kdvetd 1 hénapon beliil k6zdlni kell a
kérelem megtagadasanak okat.
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Dij felszdmitésa

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilsndsen ismétl6do jellege miatt - tulzé,
az adatkezel6:

a) a kért informicié vagy tajékoztatds nythjtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jar6
adminisztrativ koltségek figyelembevételével észszer(i 6sszegii dijat szdmithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan térténd intézkedést.
A dij felszamitdsarol, illetve Gsszegérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

11172. Az informdciokhoz valé jog, ha a személyes adatokat a hivatal, illetve az onkormdnyzat azg
érintett személytdl gyiijti

Az informacid biztosiids tartalma

Ha a hivatal illetve az 6nkormanyzat, az érintettre vonatkozd személyes adatokat kézvetleniil az
eérintettdl gyljti, a hivatal illetve az Onkorméanyzat, mint adatkezelé a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban koteles az érintett rendelkezésére bocsatani az alabbi:

a) alapvetd informaciokat:

- az adatkezel6nek €s - ha van ilyen - az adatkezeld képviseldjének a kilétét és elérhetéségeit,

- az adatveédelmi tisztvisel6 elérhetéségeit, ha van ilyen,

- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjét,

- az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az
adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,

- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategériait, ha van ilyen,

b) kiegészitd informaciokat (az adatkezelés tisztességének és atlathatosaganak érdekében):

- a személyes adatok tarolasanak idbtartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id&tartam
meghatarozasanak szempontjait,

- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6td! a r4 vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésdghoz valé jogardl,

- az ¢rintett hozzdjaruldsan alapulé vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez kifejezett
hozzajaruldsan alapulé adatkezelés esetén a hozzajaruls barmely idSpontban térténd visszavondsdhoz
vald jogat, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
Jjogszeriségét;

- a felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat;

- azt, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul vagy
szerzbdés kotésének eldfeltétele-e, valamint az érintett kételes-c a személyes adatokat megadni
tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

- az automatizalt dOntéshozatal tényét ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan érthetd informaciokat, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.
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Az informdcio biztositas sziikségtelensége

A hivatalnak, illetve az dnkormanyzatnak nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha az érintett
mar a vonatkozo informaciokkal rendelkezik.

Az informdcié biziositdsdért valo feleldsség

Az informacidk jelen szabalyzat szerinti biztositasaért elsdsorban az adatvédelmi tisztvisel felel®s.
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II/3. Az informdciékhoz valé jog, ha az adatokat a hivatal, illetve az énkm‘mdnyzat nem az
érintettdl szerzi meg

Az informacio biztositds tartalma

Ha a hivatal, illetve az 6nkormaényzat a személyes adatokat nem az érintetté] szerezte meg. koteles az
érintett rendelkezésére bocsatani a kovetkez6:

a) alapvet6 informdcidkat:

- az adatkezeldnek €s - ha van ilyen - az adatkezelé képviseldjének a kilétéi és elérhetdségeit,

- az adatvédelmi tisztviseld elérhetGségeit, ha van ilyen.

- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjét,

- az érintett személyes adatok kategdriait,

- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait, ha van ilyen;

b) kiegészitd informacidkat:

-a személyes adatok tdroldsdnak idStartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjait,

- ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén alapul az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,

- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6] a ra vonatkozd személyes adatokhoz valo
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz vald jogat:

- az ¢rintett hozzajarulasdn alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez kifejezett
hozzdjarulasan alapulé adatkezelés esctén a hozzajérulds barmely idSpontban valé visszavonaséhoz
valo jogat, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
Jjogszeriiségét,

- a valamely felligyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat,

- a személyes adatok forrdsat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

- az automatizalt déntéshozatal tényét, ideértve a profilalkotdst is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd informacidkat hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelentéséggel, €s az érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Az informacio biztositdas hatdrideje

A hivatal ¢s az énkormanyzat nevében az adatvédelmi tisztviseld koteles az informaciokat az alabbi
hataridok betartasaval biztositani:

- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, - a személyes
adatok megszerzését6l szamitott észszerii hataridén, de legkésébb egy hénapon beliil,

- ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo elsd kapesolatfelvétel alkalmaval,

- ha varhatéan més cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal
vald kozlésekor.
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Az informdcid biztositds sziikségtelensége

A hivatalnak és az 6nkorméanyzatnak nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozo informacidkkal rendelkezik,

- az informacio biztositasa lehetetlen,

- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja eld.

Az informdcié biztositdsdaért valo feleldsség

Az informéciok jelen szabalyzat szerinti biztositasaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld felelds.

IT/4. A hozzaférési jog

Az informdcic biztositas tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy a hivataltdl, illetve az dnkormanyzattol visszajelzest kapjon:

a) arrol, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,

b) a folyamatban 1év6 adatkezelés esetén az alabbi informaciokrol:

- az adatkezelés céljairdl;

- az érintett személyes adatok kategoriairol,

- azon cimzettek vagy cimzettek csoportjarol akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak,

- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett iddtartamardl vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,

- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozéasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen,

- a valamely feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogérol,

- ha az adatokat nem az érintettd] gy(ijtétték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd informaciordl,

- az automatizalt dontéshozatal 1ényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen véarhatd kovetkezményekkel jér.

Az informdcid biztositas szabdalyai

A hivatal adatvédelmi tisztviselje, vagy az éltal adott tigyben felkért dolgozo az érintett kérelmére az
adatkezelés targyat képezd személyes adatokrol masolatot készit €s azt térités nélkiil a rendelkezésére
bocsatja. A tovabbi mésolatokért ésszerti mértéki dijat lehet felszamitani. A dij felszdmitasardl illetve
a fizetend® dijrol az adatvédelmi tisztvisel6 dont.

I11/5. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a hivatal, illetve az Onkormanyzat, mint adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.
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Figyelembe véve az adatkezelés c€ljat, az €rintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok
- egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését is.

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrdl, észrevételrsl az adatvédelmi tisztviselét haladéktalanul
értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem, targyéban.

I11/6. A torléshez valo jog

Az adatok torilése

Meghatarozott feltételek fennallasa mellett:

- az €rintett joga, hogy kérje a rd vonatkozo személyes adatok torlését,

- a hivatalnak, illetve az 6nkormanyzatnak, mint adatkezel6nek pedig kotelessége, hogy a személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje.

Az adatokat akkor kell t6rélni, ha az alabbi indokok kéziil legalabb egy fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a cél boi, amelybdl azokat gyiijtétték vagy mas
moddon kezelték,

- az ¢rintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozz4jaruldsat vagy a kiilénleges adatai kezelésére
vonatkoz6 kifejezett hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, ¢s nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre,

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,

-a személyes adatokat az adatkeze 16re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torélni kell.

- a személyes adatok gylijtésére az informécios tarsadalommal &sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval
kapesolatosan keriilt sor.

Az adattoriési kdtelezettség aloli kivételek

A hivatalnak, illetve az 6nkormanyzatnak nem kell t6r6lni azokat az adatokat, melyek kezelése:

- a véleménynyilvanitas szabadsagéhoz €s a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabél sziikséges,

- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandd jogszabaly szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol indokolt,

- a népegészségiigy teriiletét €rintd kozérdek alapjan sziikséges,

- a jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az adatok toriésével kapcsolatos feleldssée

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adattorlési kérelmei iigyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok térlésérol
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ITl/7. Az adatkezelési korldtozdshoz valo jog
Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezeld korlatozza a személyes adatai kezelését.

A hivatal, illetve az dnkormanyzat, mint adatkezeld az adatkezelés korlatozasara iranyuld kérést akkor
koteles teljesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljestil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését é€s helyette kéri azok tél-
hasznalasanak korlatozasat,

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megdllapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elstbbséget ¢élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Az adatkezeld az adatkezelési korlatozas feloldasardl koteles elézetesen tajékoztatni az érintettet.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintetiek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei
ligyében, és sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasérol

III/8. Az adathordozhatésdaghoz valo jog

Az érintett:

- a hozzajarulasan alapulo személyi adatkezelés,

- a kifejezett hozz4jarulasan alapuld kiilonleges személyi adatok kezelése.

- a személyi adatok megadasaval kitendd szerzOdések teljesitéséhez sziikséges személyi adatkezelés,

-illetve az automatizalt adatkezelés esetén jogosult az
adathordozhat6sag joganak gyakorlasara.

Az adathordozhatdsag érdekében az érintett jogosult:

- hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,

- arra, hogy ezeket az. adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozna az
az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,

- arra, hogy kérésére az adatkezeld az adatokat kdzvetleniil masik adatkezeldnek tovabbitsa

- akkor, ha ez technikailag megvalosithato.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatosaghoz valé jogat:

- a kozérdeki adatkezelés,

- vagy az adatkezel6 kozhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés esetén.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adathordozhatosagi joggal kapesolatos kérelmei iigyéhen,
és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatésagot. A tevékenységébe sziikség esetén
bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 személyi.
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I11/9. A tiltakozdshoz valé jog

A nem lizletszerzés érdekében térténé adatkezeléssel kapesolatos tiltakozési Jog Az érintett joga, hogy
a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél tiltakozzon a személyes adatainak:

- kzérdeki, vagy a hivatal, illetve az Snkormanyzat ra ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlésédnak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,

- a hivatal, illetve az 6nkormanyzat vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kévetben:

- a hivatal, illetve az 6nkormanyzat az adatokat nem kezelheti tovabb,

- csak akkor kezelheti tovdbb, ha a hivatal, illetve az onkorményzat bizonyitja az adatkezelés
clsdbbségét az érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez sziikséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében térténé adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozo személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,

- a jogos tiltakozds alapjan intézkedik arrél, hogy a hivatal, illetve az onkorményzat az adatokat
tovabb ne kezelje,

- a tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén frasban dokumentalja a tovabbi adatkezelés okait,

ITI/10. Az automatizilt dontéshozatallal kapcsolatos jogok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen -
ideértve a profilalkotast is - alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatéssal jarna vagy 6t
hasonldképpen jelentés mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztviseld Kkivizsgalja az automatizalt déntéshozatallal kapcsolatos  jogok
gyakorldsara vonatkozo tigyeket, ¢s gondoskodik e jog biztositésarol.
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IV. AZ ADATKEZELO

IV/1. Az adatkezel( feladatai

A hivatal, illetve az dnkormanyzat, mint adatkezeld feladata, hogy megfelelé:
-technikai és

-szervezeési

intézkedéseket hozzon és miikddtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfeleléen tdrténjen,
- és a megfeleld adatkezelés bizonyithatd legyen.

A hivatal, illetve az 6nkormdnyzat adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen
adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:

- jellegére,

- hatokorére,

- koriilmenyeire és céljaira, és

- a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, véltozd valdszinliségll és sulyossigl
kockazatra.

A jelen szabalyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabélyzat alapjan hozott intézkedéseket
a hivatal, illetve az dnkorméanyzat:

- rendszeresen- eltérd rendelkezések hianyaban évente — feliilvizsgalja, és

- sziikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

IV/2. Az adatvédelem

A hivatal, illetve az 6nkormanyzat, mint adatkezelé az egyes adatkezelési intézkedéseket annak
érdekében hozza meg, hogy:

- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,

- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban meghatirozott
kovetelmények teljesitéséhez,

- az ‘érintettek jogainak veédelméhez szilkséges garancidk beépitésre keriiljenek az adatkezelés
folyamatéba,

- kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriilion sor, amelyek az adott cél szempontjabdl
szlikségesek.

Az elébbiek érvényre jutdsa érdekében a hivatal, illetve az &nkormanyzat gondoskodik arrél, hogy:

- naprakész adatvagyon leltar 4lljon rendelkezésre,

- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatirozottak szerint térténjen,

- az adatvagyon leltarban nem szerepld, U adatkezelési helyzetek vizsgélatra keriiljenek az adat és
informacié védelem szempontjaibdl, és a vizsgalat eredményeképpen az adatkezelés megsziintetésre,
torlésre kerliljon, vagy pedig felvételre keriiljon az adatvagyon leltarba,

- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legaldbb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra keriiljon.
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IV/3. Adatvagyon leltir

A hivatal, illetve az 6nkormanyzat, mint adatkezel® az adatvédelmi szabalyok betartdsa érdekében
adatvagyonleltért készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket a hivatal, illetve az
onkormanyzat, kezel, fiiggetleniil attol, hogy az hatésagi iigy, vagy egyszeri tajékoztatas vagy akar a
hivatalhoz, illetve az Gnkormanyzathoz érkezé bejelentés, mely soran adatok (nevek, cimek,
elérhet6ségek stb.) feljegyzésre keriilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és felel6sség lehatarolasa érdekében
Ugynevezett leltdrozasi teriiletenként késziil.

IV/A4. Az adatvagyon leltir teriiletek

Az adatvagyon leltar teriileteket az adatvédelmi tisztviselé hatarozza meg, €s vizsgalja feliil legaldbb
evente. (A feliilvizsgalatot irasban - az adatvagyon leltr teriiletei és feleldsok megjelslésével).

Az adatvagyon leltar elkészitésért felelés személyeket az adatvédelmi tisztviseld Javaslatara:

- a hivatal vonatkozasaban a jegyz0,

- az Onkormdnyzat vonatkozaséban a polgarmester jeldli ki az 1. szamit mellékiet alkalmazasaval.
Személyi valtozas esetén a kijeldlést haladéktalanul meg kell tenni.

IV75. Az adatvagyon leltar tartalma

Az adott igazgatasi, illetve egyéb meghatérozott teriiletre vonatkozé adatvagyonleltarnak tartalmaznia
kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapy, elektronikus),
» az adatkezelés jogalapjat (jogszabalyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozés is),
- térolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informécids rendszer neve az informéciéd
biztonsagi szabalyzat alapjan vezetendd rendszerelem-leltar alapjén).
- az adatkezeld megnevezését,
- a biztonsagi osztalyba sorolasat,
- az adat, adatbazis értékét (az adat, adatbazis becsiilt piaci érteket, ha van ilyen),
- az adatok felhasznaldsi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,
- az adathoz val6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazand6 adatvagyon leltar mintat a 2. szdmui melléklet tartalmazza.

1V/6. Az adatvagyonleltdr készitéséért felelés személyek

Az adatvagyon leltdr elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelds személyek tartoznak feleldsséggel.
Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladat ellatasahoz maximalis szakmai tamogatéast nyujt, és elvégzi az
adatbazisok biztonsagi osztalyba sorol4sat.
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IV/7. Az adatok, adatbdzisok biztonsdagi osztalyba soroldsa

A hivatal, illetve az Onkorményzat, mint adatkezelé gondoskodik arrdl, hogy a kezeit adatok,
adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasa megtorténjen,

A biztonsagi osztdlyba sorolas az alabbi szempontok alapjan a kovetkez 1-5 fokozati skéldval
térténik, ahol 4 magasabb szdmérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti,

A biztonsagi osztalyba sorolast az adott teriiletre vonatkozoéan az adatvagyon leltar elkészitésert felelos
személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi.

1. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kézvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémdk hivatalon, dnkormanyzaton belil maradnak €s ott
megoldhatdk,

- az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonségi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges probléméak hivatalon, Onkorményzaton belil maradnak és oft
megoldhatdk,

- az adat. adatbazis a hivatal, illetve az OGnkormdanyzat koltségvetésének 1 %-at elérd értéekkel
rendelkezik,

3. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kdzepes adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon, dnkormanyzaton beliil maradéktalanul nem
megoldhatdk,

- az adat, adatbazis a hivatal, illetve az Onkorményzat koltségvetésének 5 %-at elérd értékkel
rendelkezik.

4. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon, Snkormanyzaton beliil nem megoldhatok,

- az adat. adatbazis a hivatal, illetve az Onkormanyzat koltségvetésének 10 %-at elérd értékkel

rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat is tartalmaz.
- az adatvédelmi eléirdsok sériilése sulyos bizalomvesztéssel jarhat,

- az adat, adatbazis a hivatal, illetve az dnkormanyzat kdltségvetésének 15 %o-at elérd értékkel
rendelkezik.
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IV/8. Az adatkezelés ellendrzése

Az adatvédelmi tisztviseld kétévente legalabb 1 alkalommal ellendrizni koteles, hogy az adatkezelés
az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténik-e. Személyi, szervezeti valtozas esetén az
adatvédelmi tisztviseld a véltozast kévetd 30 napon beliil koteles feliilvizsgalni az adatvagyon leltart.

Az ellendrzés soran kteles kdzremiikddni az adatvagyon leltar naprakészen tartasaért feleiés személy.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés ellendrzésérdl olyan nyilvantartist vezet melybdl
egyértelmiien megéllapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellenérzés taldlt-e nem megfeleldséget.

A nyilvantartast az attekinthetoség érdekében adatvagyon leltér teriiletenként kiilon-kiilén kell vezetni.
Az adatkezelési ellendrzési nyilvintartist a 3. szdnmit melléklet tartalmazza.

A nem megfeleldség észlelésérdl, az intézkedésekrol, és azok eredményeir6l az adatvédelmi tisztviseld
kiilén jegyzékonyvet vesz fel.

V/9. Uj adatkezelési helyzetek

A hivatal valamennyi adatot kezeld dolgozéjanak illetve az tnkorméanyzat valamennyi adatkezel®
tisztségvisel6jének feladata, hogy kdzvetleniil ismerje a teriiletéhez tartozé adatvagyont és annak
adatvédelmi elbirasait.

Ha a dolgoz6 a tevékenysége sorin adatvagyon leltarban nem szerepld, Uj adatkezelési helyzetet
tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar elkészitéséért, naprakészen
tartasaért felelds személyt.

Az érintett személy kételes megvizsgélni, hogy az 4j adatkezelési helyzet:

- val6ban 1j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés kérébe tartozik, ami tiltasra kertilt, vagy

- beleillik egy korabban mér meghatirozott adatkezelési kérbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felelés személy véleménye szerint is 0j adatkezelési helyzet
meriilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviselének.

Az adatvédelmi tisztviselé ebben az esetben megvizsgélja az adatvédelmi hatésvizsgalat végzésének
sziikseégességét, €s indokolt esetben a hatdsvizsgalatot elvégzi.

1V/10. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felel6s az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartdsaért felel6s személy
rendszeresen, de legaldbb 2 évente tartalmilag feliilvizsgélja az adatvagyonleltarba felvett adatokat.

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szerepld valamennyi megallapitdsra, és
ellendrizni kell azok helytallosagat.
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Az elkésziilt feliilvizsgalatrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni.
IV/11. Az adatvagyon leltarba vald felvétel tilalma

Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan adatkezelés,
amely nem felel meg az adatvédelmi eléirasoknak, illetve amely vonatkozasaban nem biztosithato a
megfeleld védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok korét a 4. szdmii melléklet tartalmazza.

Az adatvagyon leitarba fel nem vehetd adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.

IV/12. Adatkezelési nyilvdntartds

A hivatal, illetve az dnkormanyzat, mint adatkezeld koteles a feleldsségi korébe tartozon végzett
adatkezelési tevékenységrol nyilvantartast vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld koteles:
- betartani a nyilvantartds tartalmi kvetelményeire vonatkozé jogszabalyi eldirasokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

A nyilvéantartast az 5. szdmuii melléklet szerinti formaban kell vezetni.

A hivatal, illetve az dnkormanyzat adatkezelési nyilvantartasaban - mivel 250 fénéi kevesebb személyt
foglalkoztat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek;

- az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valoszintsithetéen kockazattal jamak,

- soran az adatkezelés nem alkalmi jellegf,

- kiterjednek a killonleges adatokra,

-a Dbiintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozd hatdrozatokra €s  biincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvintartasban valo szerepeltetésérdl az adatvédelemi tisztviseld dint.
IV/13. Egyiittmiikidés a feliigyeleti hatosdggal

A hivatal, illetve az 6nkormanyzat, mint adatkezeld egylittmikddik a feliigyeleti hatésaggal. A
kapcsolattartasra elsdsorban a jegyzd, a polgarmester és az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.
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V.AZ ADATFELDOLGOZO

Ha az adatkezelést az adatkezel nevében més végzi, az adatkezel kizarélag olyan adatfel-
dolgozokat vehet igénybe akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nydjtanak az adatkezelés
kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezeld koteles az adatfeldolgozéval olyan szerzédést kotni, melyben szerepelnek a személyes
adatok védelmével kapcsolatos garancialis szabalyok,

A szerzbdések adatvédelmi szempontli eldkészitését az adatvédelmi tisztviseld végzi. A szerzddés
tervezetet a jegyz6 hagyja jova.

VI. ADATBIZTONSAG

VI/1. Altalinos adatbiztonsdgi kovetelmények

A hivatal, illetve az dnkormdnyzat, mint adatkezeld az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok dlnevesitésérdl és titkositasardl,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok:
- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarél,
- integrit4sardl,
- rendelkezésre alldsardl és ellenalld képességérdl,
- fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességrdl, hogy a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld iddben vissza lehessen allitani;
- az adatkezelés biztonsdgénak garantdldséra hozott technikai és szervezési intézkedések haté-
konysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalé eljarasrol.

A hivatal, illetve az nkormanyzat az adatbiztonsagi kdvetelményeket kiilonbozo;
- adminisztrativ,

- fizikai, illetve

- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

V1/2. A hivatal, illetve az onkormdnyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkeddsei

A hivatal és az Onkorméanyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszertien
alkalmazza az informatikai biztonsigi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére
vonatkoztathaté adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

A hivatal és az 6nkorméanyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkedései korébe tartozik tovabba:

a) a szervezeti szinten ellatand6 adminisztrativ adatvédelmi tevekenység, ezen beliil:

- kiadéasra keriil az Adatvédelmi szabdlyzat, melyet a jegyzd és a polgérmester csak a hatélyos
adatvédelmi jogszabdlyhelyek tartalmi kdvetelményeinek megléte esetén hagyhat jova,
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- kijeldlésre keriil az adatvédelmi tisztviseld, (a kijelolést a 6. szdmui melléklet tartalmazza.)

- nyilvantartasra keriil a hivatal, és az énkorméanyzat adatvagyona (Lasd adatvagyon leitar),

b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:

- miikddteti az eldzetes adatvédelmi hatasvizsgalat rendszerét,

- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,

- meghatérozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba sorolasanak elveit,

¢) a rendszer és szolgaltatds beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
informacid biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatasra keriilnek,

d) hogy az ligymenet folytonossdg tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél érvényesiteni kell az informéacio biztonsagi szabalyzatban meghatrozott ligymenet
folytonossagi eljarasrendet, és tervet. Az elsddlegesen nem informatikai rendszerben kezelt, és
felhasznalt adatok esetében az adatokrol olyan elektronikus masolatot kell késziteni, melynek a
kezelése mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek ligymenet folytonossaga biztositja az
ilyen adatok tekintetében is az ligymenet folytonossagat.

e) a biztonsagi események kezelésével Osszefliggd feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil kiilsngsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal sszefiiggd adatvédelmi
incidens kezelésére a megfeleld eljarasrend meghatarozasa, (lasd. 7. szdmit melléklet)

f) az emberi tényezbket figyelembe vevd személyi biztonsigi tevékenység, ezen beliil
személybiztonsagi eljardsrend meghatarozasa, melyet a szabélyzat 8. szdmit melléklete tartalmaz.

g) a tudatossaggal és képzéssel kapcsolatos alapvetd feladatok ellatasa a 9. szamii melléklet szerinti
Képzési eljardsrend keriil kiadasra.

VI/3. Adatvédelmi incidens kezelése
Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utin az adatok visszadllithaték legyenek

Az incidenst kivetden az adatok visszaallithatosaga érdekében teendd intézkedéseket:

- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informdacié biztonsagi szabalyzat
Biztonsagi események kezelésének eljardsrendje,

- az elsddlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén a jelen
szabalyzat 7. szamui melléklete az Adatvédelmi incidens eljdardsrendje cim(i melléklete

tartalmazza.

Az Informécid biztonsagi szabélyzatban meghatdrozott Biztonsagi események eljarasrendjének
alkalmazasi szabalyai:

- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,

- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is és az eseményt elészdr az informatikai
biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi Felelds (a hivatalban a megbizott informatikus) koteles
haladéktalanul értesiteni az adatvédelmi tisztviselot,

- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 észleli, €s az incidens kapcsolodik
az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi feleldst.

(Az értesitési feladatokat értelemszertien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelds €s az
adatvédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)

VI/4. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésdagnak
Az adatvédelmi incidenst a felligyeleti hatosagnak;
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- nem kell bejelenteni, ha az incidens valdszintisithetden nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdsziniisithetden kockazattal jar a természetes szemelyek jogaira és
szabadsagaira nézve,

A bejelentés megtételének hatarideje

Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkiil,

- lehetéség szerint az incidens tudomadsara jutdsatol szamitott 72 6ran beliil be kell jelenten.

A bejelentésben:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek kategoriait és
hozzavetdleges szamét, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;

- kozdIni kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb kapesolattarté nevét
és elérhetoségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket:

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedeseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények envhitését célzd intézkedéseket.

VI/5. Adatvédelmi incidens nyilvintartds

Az adatvédelmi incidensrdl a hivatal, illetve az onkormanyzat, mint adatkezeld nyilvantartas
vezetésére koteles.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsolodd tényeket,

- az incidens hatésait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket,

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti.

VI/6. Az érintett tajékoztatdasa az adatvédelmi incidensrél

A hivatal, illetve az onkorméanyzat, mint adatkezelé az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatni koteles azokrdl az incidensekrdl, melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé
bejelentési kitelezettsége van.

A tajekoztatasnak tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyljté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet kovetkezményeket,
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- az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedésekei, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensb6l eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Mell6zhetd a tajékoztatas, ha:

- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az
intézkedéseket mint példdul a titkositds alkalmazasa , amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre
fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett. amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem
valdsul meg,

- a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok dtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

VI/7. A hivatal, illetve az onkormanyzat fizikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnak, illetve az 6nkormanyzatnak a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien
alkalmazni kell az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére
vonatkoztathatd fizikai védelmi intézkedéseket.

A hivatalnak, illetve az énkormanyzatnak a fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az elsddlegesén informatikai rendszerben tarolt adatok esetében az informatikai biztonsagi
szabalyzatban meghatarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemeélyes
adatokra,

b) az elsddlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkezd fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsdgi osztilyba sorolasatél
fliggben:
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Adat biztonsagi
osztaly Fizikai védelmi intézkedés

Az adatokat az adatkezelést kovetéen Az iratkezelés szabalyai
1. Biztonsagi osztaly |alapjan kell téarolni. Az adatokhoz valé hozzaférést csak a
hozzaférési jogosultsagok szerint lehet biztositani.

Az 1. biztonsagi osztalynal leirtak. Tovabb4 az adatokat az

2. Biztonségi osztaly adatkezelést kévetden zarhatd szekrényben, fidkban kell tartani.

Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak. Tovabba az adatokat az

3 Biztonsagi osztaly adatkezelést kivetden tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.

Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak. Tovabba az adatokat
4 B sl osafil pancélszekrényben kell tarolni. Az adatok hivatalbél,
- Biztonsagt osztaly onkormanyzati helyiségbél torténd kiszallitisa az adatvédelmi

tisztviseld jovahagyédsaval torténik.

Az 1-4. biztonsagi osztélynal leirtak. Tovabbé elkiildnitett tarold
5. Biztonségi osztaly | helyiség biztositdsa, ahova idegen nem Iéphet be. "Idegencknek
belépni tilos" felirat elhelyezése. A helyiség zéarva tartasa.

A nem informatikai rendszerben megjelens személyes adatok esetén a dokumentumok hivatali
helyiségbdl valé kivitele, kezelése csak kiiléndsen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen esetek
meghatdrozasat ¢s feltételeit az adatvédelmi tisztviselé az adatvagyonleltdr adott teriiletének
Osszeallitasaért felels személy kozremiiksdésével hatirozza meg.
A szallitasi és hivatalon kiviili kezelési elirasokat az adatvagyonleltar médositasakor feliil kell vizsgalni,
A feliilvizsgalatért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelosséggel.

VI/8. A hivatal, illetve az dnkormdnyzat logikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnak, illetve az énkorményzatnak a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien
alkalmazni kell az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére
vonatkoztathatd logikai védelmi intézkedéseket.

A hivatal illetve az Snkormanyzat logikai adatvédelmi intézkedései kérébe tartoznak:
a) az elsédlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban meghatérozott logikai védelmi intézkedések, ezen beliil:

- az 4ltalanos védelmi intézkedések,

- atervezés,

- arendszer ¢€s szolgéltatas beszerzés,

- a biztonsagi elemzés,

- a tesztelés, képzés ¢és feliigyelet,

- a konfiguracitkezelés,

- a karbantartas,

- az adathordozok védelme,
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- az azonositasi és hitelesitési eljardsrend,

- a hozzaférés ellendrzése,

- a rendszer és informacié sértetlenség, ezen beliil tobbek kozott az alnevesités és a titkositds (kriptografiai
kulcs elballitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),

- a naplozas és elszamolhatdsag,

- arendszer és kommunikacié védelem;

b) az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteteben:

-a papir alapi dokumentumokrol késziilt mésolatokat helyileg elkiildnitetten, lehetdség szerint mas
személy feleldsségi korébe kell kezelni.

- a mésolatok fellelhetdségi helyét kiilén - idegen szaméra hozzd nem férhetd - modon kell rogziteni,

- a tarolasnal akkor, ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatallomanyt nem egyben, egy helyen
kell tarolni, hanem t3bb helyen, (A fellelhetéség! helyeket itt is idegenek szamara hozza nem férhetd
moédon keli régziteni,)

VI/9. Az adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatisok

Biztonségi szint
Az adatkezeles soran hasznalt rendszerek és szolgéltatasok biztonsagi szintje meghatérozasanak alapja az

adatkezelésbl eredd olyan kockazatok, amelyek a térolt, tovabbitott, vagy egyéb médon kezelt adatok:
- véletlen vagy jogellenes:

- megsemmisitésébol,

- elvesztésébal,

- megvaltoztatasabol,

-jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbol vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbél erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informéci6 biztonsgi szabalyzat szerinti biztonsagi szint
besorolasnal is.

Az adatkezelést végz6 személvek kozvetlen felelosseége
A hivatal, illetve az énkormanyzat az Informatikai Biztonsagi szabalyzatban meghatérozott intézkedéssel

biztositia azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezeit személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezd természetes személyek kizardlag a szabélyzatnak megfelelden kezelhessék az érintett adatokat.
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VIL. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Az adatvédelmi tisztviseld koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban:
- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy
- a hatasvizsgélat mellozheto.

Kotelezd adatvédelmi hatdsvizsgalat

A hivatal, illetve az 6nkormanyzat, mint adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot kdteles
végezni akkor, ha az adatkezelés valdsziniileg magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve, igy kiillondsen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan moédszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast s -alapul, €s
amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben €érintd dontések épiilnek,
- az érintett kifejezett hozzéjarulasa alapjan kezelt személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy a
biintetéjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd hatérozatokra €s blincselekményekre vonatkozo
személyes adatok nagy szamban torténd kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése,

A hatasvizsgalat célja annak megéllapitasa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen hatast
gyakorolnak a személyes adatok vedelmére.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiteljed legalabb:

- tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezel® altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és arAnyossagi vizsgalatara,
- az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockézatok vizsgalatara, €s

- a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmct és az e
rendelettel valé dsszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vev§ garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat mellézése

Nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni, ha egyértelmi, hogy az adott, adatkezelési mivelet a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve nem jar magas kockazattal. (Ha ez a kérdés
egyértelmilen nem dontheté el, akkor az adatvédelmi tisztviselének a hatasvizsgalat elvégzésérdl kell

doéntenie.)
Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi hatasvizsgilat mellézésérél adatkezelésenként kiilon- kiilon
irdsos jegyzOkonyvet készit, melyben rogziti a hatasvizsgalat melldzésének okait. Az okok kozott
szerepelhet, hogy:
- az adatkezelés valészin(isithetden nem jar magas kockazattal,
> mar késziilt hasonlé adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokére, koreiményc
és célja egymashoz nagyon hasonlo)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
- az adatkezelés szerepel abban az adatvédclemmel kapcsolatban kiadott - a felligyeleti hatosag altal
kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.
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Az adatvédelmi hatdsvizsedlat elvégzése

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végezni a tervezett adatkezelési

folyamatok alapjén.
Az adatkezelés tervezetett folyamatanak valtozasa esetén indokolt esetben az adatvédelmi hatasvizsgélat
egyes [épéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérol az adatvédelmi tisztségviseld dont.)

Az adatvédelmi hatasvizsgalat az adatvédelmi tisztségviseld iranyitasaval torténik, melyben részt vesz:

- a tényleges adatkezelést végz0, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozé is érintett, akkor az adatfeldolgozdi is.

Az adatvédelmi tisztviseld dont arrél, hogy az adott ligyben az adatvédelmi hatasvizsgélattal érintettek,
illetve a képvisel6ik véleményét;

- ki kell e kémi, vagy

- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen médon, tartalomban,
€s aranyban torténjen,

Amennyiben arrél dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviseldik véleményét kikérni irdsban
dokumentalja a dontésének okat.

Az adatvédelmi hatasvizsgélat tekintetében alkalmazhatd mddszer leirasat a 10. melléklet tartalmazza.

Az adatvédelmi hatasvizsgalal folvamata

Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgélat az alabbiak szerint - (jra és
ujra - ismétlodo korfogasban megtdrténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirasa,

- az adatkezelés sziikségességének és aranyossaganak vizsgélata,

- mar tervezett intézkedések.

-a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait €s szabadsagait érintd kockazatok
vizsgélata,

- a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kévetés és feliilvizsgélat.
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Az adatkezelés ellendrzése

Az adatkezeld sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockéazat véaltozasa
esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hat4svizsgalatnak megfeleléen torténik-e.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossdagra hozatala

Az adatvédelmi tisztviseld a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzbvel, a kizardlag onkormanyzati
adatkezelés tekintetében a polgarmesterrel egyetértésben dont az adott adatvédelmi hatdsvizsgalat
nyilvéanossagra hozatalardl, ezen beliil:

- a nyilvénossagra hozatal modjarol,

- a nyilvanossagra hozatal mérté¢kérdl (teljes, vagy részleges dokumentécio).

El6zetes konzultdcio

Ha az adatvédelmi hatésvizsgélat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelé altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban val6szintisithetden magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megeldzden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal
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VIII. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI HATTERE

A személyes adatok védelmeével kapcsolatos szerepkdrdk

a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolodé adatok, adatbézisok, illetve adatkezelés esetén az
informdacio biztonsagi szabalyzatban meghatarozott szerepkdrok.

Az ‘érintetteknek a személyes adatok kezelés soran azonban figyelembe kell venni az adatvédelmi
tisztviseld adatvédelmi iranymutatasait is.

b) a nem elektronikus informéacioé rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adatkezelés esetén:

- a jegyzo,

- az adatvédelmi tisztviselo,

- az adatkezelést végz6 személy,

- mas hivatali dolgozo, illetve egyéb tisztségviseld.

1. A jegyzé

A hivatal kezelésében lévo adatok tekintetében a jegyzd, a kizardlag az dnkormanyzat kezelésében levé
adatok tekintetében a polgarmester kdteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl.

A jegyz6 feladatai:

e aszemélyes adatok védelmét szolgald jelen szabdlyzat kiadasa,

e a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel Osszefliggd belsd szabalyzatok alapjan az adatok
osszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és miikddtetése,

e aszemélyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartasa és hivatalon beliil betartatésa,

e aszemélyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak el6segitése,

e a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcesolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének vald
tovabbitasa,

e részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kitelezd tajékoztatasban,

e az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelos személyek kijeldlése,

e egyiittmiikodés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatosaggal,

e az adatfeldolgozdval kétendd szerzddés jovahagyasa,

e az adatvédelmi tisztviselo kijeldlése,

e aszabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

e aszabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa

e jovahagyja a személyes adatokat tartalmazo, adatszolgiltatisi, adattovibbitdsi, valamint az
adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

e gondoskodik sziikség esetén az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl a Hivatal koztisztvisel6i részére,

o konkrét tigyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk
és adatkezelOk részére,

e a vezetdk vagy a koztisztviselok jelzése alapjan, vagy egyéb mdédon tudomasara jutott visszassig
esetén utasitja az érintett koztisztvisel6t a jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére, sziikség
esetén eljar, vagy eljarast kezdeményez az érintett koztisztviseldvel szemben,

o adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviselo-testiileti €s a bizottsagi eléterjesztéséket.
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2. Polgarmester

A polgdrmester feladatai:

e aszemélyes adatok védelmét szolgald jelen szabalyzat jOvahagyasa,

e a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel Osszefiiggd belsé szabdlyzatok alapjan az adatok
sszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és mikddtetése,

o a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és oOnkorményzaton beliil
betartatasa,

o aszemélyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak elésegitése,

e a hozzd beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének valo
tovabbitasa,

o részvétel az adatvédelemmel kapesolatos kételezo tajékoztatasban,

o azadatvagyon leltar elkészitéseért adott teriileten felelos személyek kijelolése,

o egyiittmiikodés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatésaggal

e aszabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,

e a szabalyzat mellékleteiben meghatérozott tevékenységek ellatsa.

3. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
A hivatal jegyz6je a 6. szdmii mellékletben meghatarozott személyt jeldli ki adatvédelmi tisztviselonek.

Az adatvédelmi tisztviseld azért keriil kijelolésre, mert a hivatal, illetve az énkormanyzat az adatkezelést
kézhatalmi szervként, illetve egyéb, kozfeladatot ellatd szervkent végzik.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolésekor figyelembe vételre kerill:

- az tisztviseld szakmai ratermettsége,

- az adatvédelmi jog és gyakorlatban valé szakmai jartassaga,

- az adatvédelmi tisztvisel8ként ellatandd feladatok ellatisara valé alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztvisel§ adatvédelmi feladatainak ellatasi modja

A jegyzé a hivatalban, illetve az Snkormanyzatnal jelentkezd adatvédelmi feladatok nagysagrendje alapjan
az adatvédelmi tisztvisel6t Ggy jelsli ki, hogy a tisztviseld koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, illetve

- més, a jegyz6 altal meghatarozott munkakéri feladatokat is.

Az adatvédelmi tisztviseld jogdlldsa

A hivatalon beliil a jegyzé biztositja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét, igy;

- az adatvédelmi tisztvisel® e tevékenysége sordn csak a vezetonek van aldrendelve,

- az adatvédelmi tisztviseldt e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,

- az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathato el és szankcidval nem

sijthatd.
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Az adatvédelmi tisztviselo joga, hogy;
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos minden ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolddjon,
- a hivatal, illetve az 6nkormanyzat tAmogassa a feladatai ellatasaban, igy biztositva legyen szdmara azok a
forrasok, melyek sziikségesek:

- a feladatai végrehajtasahoz,

- a személyes adatokhoz és az adatkezelési miliveletekhez vald hozzaféréshez, valamint

- az adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi szintii ismereteinek fenntartasidhoz,

Az adatvédelmi tisztviselé kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a titoktartasi
kotelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kételezettséget.

Az adatvédelmi tisztviseld olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatlak az adatvédelemmel
kapcsolatos jogaik gyakorlasival sszefliggésben.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Azadatvédelmi tisztviseld alapfeladatai:

- Részt vesz a személyes adatok védelmének szabalyzata kidolgozasaban és fellilvizsgalatdban,

- Kdzremiikodik az adatvédelmi alapelvek tartardsban, érvényesitésében.

- Elosegiti az adatkezeléssel érintett személyek szamara az egyes jogaik gyakorlasat.

- Dont az adatkezeléssel érintett tajékoztatas iranti kérelmének megtagaddsaban, illetve kozremiikodik a
tajékoztatasban. Dont az informdcid, illetve tdjékoztatds biztositdsaval kapcsolatos dij felszamitdsardl,
illetve a dij sszegérol.

- Dént az adathelyesbitési, térlési jog irdnti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a térlésrol.

- Dént az érintettek adatkezelési korldtozasi joggal kapcsolatos kérelmei ligyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.

- Megvizsgélja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,

- Jogos tiltakozas alapjan intézkedik arr6l, hogy a hivatal, illetve az 6nkormanyzat az adatokat tovabb ne
kezelje.

- A tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén irasban dokumentalja a tovabbi adatkezelés okait.

- Kézremiikodik az adatvagyon leltar elkészitésében.

- Ellendrzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e.

- Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorsk kijelolését, az
adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossag-novelését s képzését,

- Ellatja az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo feladatokat,

- Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosdggal; és

- Az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatésag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- felelds a hivatali adatvédelemért és ennek keretében:

- ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,

- ellendrzi a védelmi eloirasok betartasat,
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- ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

- kialakitja a védelmi eszkdzdk alkalmazéasara vonatkozo déntések elékészitéséhez a biztonsagot

- noveld intézkedéseket,

- ellenérzi a védelmi rendszer érvényesiilését,

- betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos

- kiadja és folyamatosan aktualizélja a Szabalyzatot,

- gondoskodik a Hivatali nyilvantartasi rendszerekhez - a jegyz0 altal engedélyezett -hozzaféresi

- jogosultsaggal rendelkez6 koztisztviseldk nyilvantartasanak naprakész vezetésérdl,

- évente ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzat eléirasai €s az adatbiztonsagi
kovetelmények teljesiilését, a tapasztalatokrdl és az esetleges hidnyossigok megsziintetése érdekében
teendd intézkedésekrdl tdjékoztatja a jegyzot.

4. Vezet6k
A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti egység vezetdje:

- a vezetése alatt 4116 osztaly tekintetében elldtja a bels6 adatvédelmi feladatokat;

- kijeloli az adatkezeld tigyintézoket

- ktteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint gondoskodni arrél,
hogy azt a beosztott kdztisztviseldk ismerjék, eldirasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

- konkrét iigyekben felmeriild igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget nydjt a munkatarsai
részére,

- a tudomasdra jutott visszassag esetén felhivja a beosztott koztisztvisel6t a jogosulatlan adatkezelés
megsziintetésere,

- kivizsgdlja és intézi a hozz4 érkezd bejelentéseket,

- jogszabalyvaltozds vagy més fontos okbol javaslatot tesz a jegyzbnek a Szabalyzat modositasara,
kiegészitésére,

-igény szerint t4jékoztatja a jegyzOt a konkrét iigyek, vagy jelentésebb soron kiviili feladatok
végrehajtasardl, tapasztalatairol.

5. Az adatkezelést végzd személy

Az adatkezelést végzd személy feladata:

- A szabélyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitése az adatkezelés soran.

- Elésegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett egyes jogaikat
gyakorolhassak.

- A hozza érkezett adatkezelésre iranyadé kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviseld részére

- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.

- Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kozremikddni a személyes adatok kezelésével érintett személyek
részére nyujtandé informdaciok biztositasaban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa,

- Kozremikddni az adattorlésben, ha az érintett személy adattorlési joga érvényesitésre benyujtott kérelme
alapjan az adattorlésnek helye van.

- Kzremikodni az adathordozhat6sagi jog érvényesitésében.

- Kijeldlés alapjan a teriiletére vonatkozéan adatvagyon leltar elkészitése €s vezetese.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselOnek.

- Az adatvagyon leltar feliilvizsgélata - ha kijel6lés alapjan koteles az adatvagyonleltar elkészitésere.
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- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatésa.

- A jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatésa

- koteles a Szabalyzat €s az agazati jogszabalyok adatvédelmi el6irdsait megismerni, és maradéktalanul
betartani,

- koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot a feladatkdrében felmeriilt barmely
egyéb agazati adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrdl, vagy mas fejleményrdl, a
szamitastechnikai eszkézdk barminemii meghibasodasardl, az adatillomany kezelhetdségében
bekovetkezett problémarol,

-koteles  észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziintetni,

- vezetl a munkakérébe tartozo adat-, adatszolgaltatési és adattovabbitasi nyilvantartast,

- gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4, ligyel a nyilvantartas biztonsigos tarolasara,

- elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol,

- a jogszabdly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit,

- kiteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t
jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak.

- haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatdllomanyba jogosulatlan hozzéférést vagy

- barminemi valtozast tapasztal,

- koteles az éves adatvédelmi jelentéshez az aljegyzd részére adatot szolgaltatni a Szabalyzat 1. mellékletét
képezo adatlapon,

- fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

6. Ma4s hivatali dolgozo-, illetve egyéb tisztségviseld

Maés hivatali dolgozd, illetve egyéb tisztségviseld személy feladata:

- A szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitésen tevékenysége soran.

- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett egyes jogaikat
gyakorolhassék.

- A hozz4 érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviseldnek.

- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.

- Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kdzremiikddni a személyes adatok kezelésével érintett személyek
részére nytjtandd informaciok biztositasaban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselnek.

- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékletetben meghatarozott tevékenységek ellatésa,

A feladat és feleldssée dokumentdldsa

A munkakdri leiras elkészitéséért felelds személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a munkakéri leirasban
meghatarozasra keriiljenek:
- legaldbb a jelen szabalyzatra vald hivatkozassal a személyi adatok védelmére vonatkozd altalanos

védelmi feladatok és feleldsségek,
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- a konkrét feladat- és feleldsségi el6irasok, ha az érintett munkakor jellege indokolja. Ebben az esetben is
elegendd a jelen szabélyzat meghatarozott pontjaira, témakdrére vonatkozd utalés.

A szabalyzattal kapcsolat feladat-és felelosség dokumentalasa megtorténik a szabalyzat megismerést
zéradékanak alairasaval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatérozott feladatok, tevékenységének
ellatasnak.

IX. A SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

A szabalyzat és a kapcsolédd mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok nyilvanossagat a
személyes adatok védelmi szempontok szem eldtt tartdsdval kell biztositani. A jegyzo, illetve az
adatvédelmi tisztvisel, a szabalyzat egyes mellékletei, illetve egyes kapcsolédd dokumentumok es
nyilvantartasok tartalmanak megismerését kiilonbszd feltételekhez kotheti

A szabalyzat érintettckkel valé megismertetésérol az Snkormanyzati kézds meghajton kell gondoskodni és
a szabélyzat mogé kell csatolni a megismerést igazold e-mailt.

A szabalyzat mindenki szdméra megismerhet6 részét kozz¢ kell tenni, szerepeltetni kell az énkormanyzat
honlapjan,

A jegyzb, a polgarmester és az adatvédelmi tisztvisel6 kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabélyzat
védelmét olyan informaciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossaga sérten¢, vagy veszélyeztetné a
személyes adatok védelmének biztonsagat.
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X. A BELSO EGYUTTMUKODES SZABALYAI

A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott elvek, jogok
biztositasa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysaga érdekében kdoteles egyiittmiikddni;

- ajegyz0 és a polgarmester az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztviseld és a hivatal dolgozoi, illetve a hivatalhoz kétheté mas tisztségviselok,

- a dolgozok és tisztségviselok.

Kiemelt szakmai egylittmikddés szilkséges:

- az adatvédelmi tisztviseld, és az

- informaciobiztonsaggal 6sszefiiggd feladatkort ellatok, igy:
- a Biztonsagi Felel6s,

- az iizemeltetési felelds,

- a biztonsagi eseményt kivizsgald személy kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,

- egylittmiikodeési,

- és tevékenység harmonizacios kételezettségiik van,

Az egyiittmiikodésének jellemzé formai:
- vezetOi szobeli vagy irasbeli utasits,

- tajékoztatas.

- beszamoltatas,

- kdzos tevékenység.
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XI. KOZSZOLGALATTAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES ES
ADATVEDELEM SZABALYAI

1. Személyi iratok

Kozszolgélati szempontbél a Hivatalban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor,
fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik és

e polgarmester, alpolgdrmesterek,

o koztisztviseld,

e lgykezeld,

e kozalkalmazott,

e kozhasznu foglalkoztatott,

* kozszolgalati jogviszony létesitése érdekében palyazatot benyujto,

¢ Onkormanyzati gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje,

* aMunka Térvénykényve szerint foglalkoztatott fizikai alkalmazottak,

* megbizési szerzédéssel rendelkez6k személyével osszefiiggésben

adatot, informacidt, megéllapitast tartalmaz.

2. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

*+ akozszolgalati jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratok,
* aszemélyi anyag iratai (tovabbiakban: személyzeti iratok):
0 a koztisztviseld 5 évnél nem régebbi fényképe,
o az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,
o0 az 6néletrajz,
o az erkdlesi bizonyitviny,az
o eskiiokmany,
o a kinevezés és annak modositisa
0 a vezetOi megbizas és annak visszavonasai
o cimadoméanyozas
0 besorolasrol, a visszatartasrol, illetve athelyezésrdl rendelkezd iratok
o ateljesitményértékelés, a mindsités,a kzszolgalati jogviszonyt megsziintet§ irat,
o ahatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat, valamint a kozszolgalati igazolas
masolata,

o a koztisztviselének a kdzszolgalati jogviszonnyal §sszefiiggd egyéb iratai,

¢ akoztisztviselonek a kozszolglati jogviszonnyal 6sszefiliggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos

iratai (adobevallds, fizetési letiltas, mashol betéltétt tisztség, stb.),
¢ akoztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy énként atadott egyéb iratai,
* munkavallalok, megbizési jogviszonnyal rendelkezék, munkaviszony jellegii egyéb Jjogviszony
keretében foglalkoztatottak egyéb iratai.
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2.1. A személyi iratok iktatisa, kezelése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor a kozigazgatdsi szerv Osszeallitia a koztisztviseld személyi
anyagat, s azt a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) meghatarozottak szerint kezeli.

2.1.1. A személyes iratokat kiilén szamtartomanyon beliil folyamatosan kell iktatni. A személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(ijtében kell drizni.

2.1.2. Az irattdrozids a kozszolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti ligyintézé kozvetlen
feliigyelete alatt, elkiilonitve torténik. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése a személyzeti
ligyintézo feladata.

2.2. A személyes iratra adatot illetve megéllapitast
o kozokirat, vagy a koztisztviselo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatésag dontése,
e jogszabdlyi rendelkezés alapjan lehet

felvezetni.

2.3. A kozszolgalati jogviszony megsziinése utin a koztisztviseld személyi iratait - kivéve a
koztisztviselohdz tartozd, a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd személyi iratokat - az irattarban
(kzponti) kell elhelyezni az irattarozasi tervnek megfelelden. Ezen iratok kdzponti irattirba helyezése
elétt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattrozas tényét, idopontjat, azt, hogy védett
vagy bizalmas adatrél van e szo, és az iratkezelé személyzeti tigyintéz alairasat.

2.4. A személyzeti iratokat minden esetben egyiittesen kell tarolni. Az azokba valé betekintésre csak jelen
szabalyzat 4.3 pontjAban meghatarozott személyek jogosultak.

2.5. Athelyezés esetén a polgarmester és a jegyz0 jogosult a koztisztviselé személyi anyagat - annak
hozzéjarulasaval - a masik kozigazgatasi szervtoi megkérni.

2.6. A személyi anyagot - kivéve, ha jogszabdly masként rendelkezik - a kozszolgalati jogviszony
megsziinésétdl szamitott tven évig meg kell Orizni. Kezelésérdl, tarolasarol €s levéltarba helyezésérdl a
kozigazgatasi, illetve alkalmazd szerv iratkezelési szabdlyzataban €s az irattdrozasi terveében kell
rendelkezni.

2.7. Elkiilénitetten a Hivatal k6zponti irattaraban elhelyezésre keriild személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak a polgarmester, a jegyzo és a személyzeti vezet6 férhessen hozza.

2.8. A személyi iratok a koztisztviselét alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl a Kttv. és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.9. A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més ligyiratoktol és személyi anyagoktdl elkiilénitve kell
iktatni és kezelni.

2.10. A koézszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, személyi anyagot - amennyiben a
jogviszony nem jdtt létre - az érintettnek (palyazatot benytjténak) vissza kell adni.
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2.11. A visszakiildési kotelezettség betartasa kotelezd, ellenkezd esetben sériilhetnek az érintett
adatvédelmi jogai. Az iratok visszakiildésének igazolasara szolgdlo kézbesitési bizonyitvanyt
(tértivevényt), az iratokhoz kell csatolni.

2.12. A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az

érintett személyi anyagaban kell kezelni.

a)

3. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A hivatal a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet IIl. mellékletében meghatarozott adatkérre
kiterjed6en, az arra rendszeresitett 6nallo személyi szamitogépes kozszolgélati alapnyilvantartast
(tovabbiakban: alapnyilvantartds) vezet. Ettél eltéré korben adatbeszerzés nem végezhetd és
ilyen adatot nyilvantartani nem lehet;

b) Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része, kezelésére csak az erre vonatkozo

szabalyok az irAnyaddk;

c) A kormanyrendeletben meghatarozott adatszolgaltatast a személyzeti feladatokat ellaté

kéztisztviseld vezeti;

d) A koztisztvisel6 kérheti adatai helyesbitését, illetve kijavitasat, a valtozast 8 munkanapon beliil a

e)

f)

h)

i)

nyilvantartason at kell vezetni. Abban az esetben, ha a koztisztvisel6 nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkdr gyakoridjanal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését, ezt kovetden a személyzeti ligyintézd munkaltatdi
jogkdr gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni; '

A kozszolgilati jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
jegyzonél lehet, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg;

A kdzokirat, illetve a munkaltatd déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy toriését csak
kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szerv altal
tortént megvaltoztatasa alapjan lehet kérni;

A koztisztviseldk adataiban tortént valtozasokrdl minden honap utolsdé napjaval mentést kell
késziteni, biztonsagos tarolasardl a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott koéztisztviseld

gondoskodik;

A koztisztviseld jogosult megismerni, hogy a nyilvantartasban szereplé adatokat kinek, milyen
célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottdk. E célbdl a hivatal adatszolgéltatasi nyilvantartast
vezet, amelyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell érizni.

Az elsd izben kiallitott adatlapon szerepl6 adatok valddisagat az érintett alairasaval igazolja;

j) A koztisztviseld adataiban bekdvetkezett valtozast 8 napon beliil kételes jelezni;

k) A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztviseld felvételekor, athelyezésekor,

kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor, valamint a betekintési jog gyakorldjanak kiilon
kérelmére azokat az adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed;

I) A személyzeti ligyintézd a szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasnal koteles

gondoskodni a felvett adatok kimentésérd! és tarolasarol.
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4.1.

4.2,

4.3.

m) A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak intézkedése alapjan a hatdlyat vesztett fegyelmi biintetést
teljesen és véglegesen tordlni kell.

n) Nyilvanos adatokat a kozigazgatési szerv hivataldban az ligyfelek eligazitasa, illetve a
koztisztviselok azonositdsa céljabdl erre alkalmas modon kdteles kdzzétenni. Biztositania kell
tovabbé, hogy a koztisztviselokkel valé hivatali kapcsolatfelvételhez sziikséges egyéb adatok
(hivatali telefonszamok) is hozzaférhetok legyenek. Ezen tilmenden a kozigazgatasi szerv a
nyilvanos adatokat a helyben szokasos modon is kozzéteheti.

0) A kdztisztviseld kinevezésének, athelyezésének idépontjaban a koztisztviseld részére kdzszolgalati
alapnyilvéantartasi technikai kodot kell megallapitani, mely tizenegy szamjegybdl 4ll, ennek elsé
hat szdmjegye a szervazonosité kdédot az utolsé Ot szdmjegye az egyéni azonositd szamsort

tartalmazza.

p) A koztisztviseld technikai azonositdjat megismerni jogosultak a technikai azonositérél masnak

tajékoztatast nem adhatnak.

q) Az alapnyilvantartas vezetésével és feldolgozasaval kapcsolatos feladatok ellatasdra mas szervezet
nem bizhato meg.

r) A nyilvantartasban 1évo nem kozérdekil adat csak térvény altal meghatarozott esetekben és célokra
hasznalhatd, illetve az érintett irasbeli kérelmére adhato at masik személynek.

s) A Kkoztisztviseld személyazonosité adatait végleges éthelyezésekor vagy a kozszolgalati
jogviszonya megsziinésekor a szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol véglegesen

torolni kell.

4. A személyi iratokba torténé betekintés szabdlyai, adatkezelés

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi

dnkormanyzat rendelete elrendeli.
Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy

b) ha az adatvédelmi torvényen, illetve nemzetk6zi egyezményen alapul, vagy Alaptérvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsdg, a blinmegelozés vagy a
bliniildézés érdekében torvény elrendeli,

c) egyéb esetekben azt térvény elrendeli.

A személyi iratokba - kivéve a kdztisztviseldi vagyonnyilatkozatot, valamint a vagyonnyilatkozatra

adatokat tartalmazé személyi iratokat - csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) a Kttv. -ben meghatarozott személyek,
b) egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint jogosult
személyek, az adott jogszabalyban meghatarozott korben (adoellenér, renddrség stb.).
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4.4. A személyi anyagot ,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyétjogszabalyi alapjét és idpontjat.

S. A személyzeti ligyintézé koteles biztositani, hogy a koztisztviseld a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozds nélkiil betekinthessen, azokrél madsolatot, kivonatot kaphasson. A koztisztviseld
jogosult megismerni, hogy a kézszolgélati adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositasa érdekében a személyzeti iigyintézd adattovabbitasi
nyilvantartast vezet, melyet az adat kiad4satol szamitott 5 évig meg kell 8rizni.

5. Adattovabbitds harmadik személy részére

5.1.A szemelyzeti ligyintézd a kozszolgalati nyilvantartdsban szerepld, személyes adatokat csak
térvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre iranyuld irasbeli
kérelmére hasznélhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

5.2. A kozszolgilati nyilvantartas adatai koziil a kozigazgatasi szerv megnevezése, a kiztisztvisels neve,
tovabba a besorolasra vonatkozd adat kézérdekii, ezeket az adatokat a kéztisztviseld eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

5.3. A kozérdekil adatokon til a kdztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatis senki szdmara nem
adhato. A koztisztvisel$ személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételéve! nem lehet kiadni.

5.4. A kért hozzajérulasban meg kell hatérozni azt az adatot, amelyre a hozzajarulast kéri, meg kell jelélni,
hogy az adatot milyen célra, kinek fogja hozzaférhetévé tenni és fel kell tiintetni a hozzaférés idétartamat

18.

5.5. A jegyzb elOzetes irdsbeli hozzajarulasaval lehet egyedi adatot nyilvanossagra hozni.
6. A vagyonnyilatkozatok kezelésének speciélis szabalyai

6.1. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kdztisztviseld és a vele egy haztartisban €16 hozzatartozok
Jjovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl nyilatkozatot {tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) kell
kitdlteni, melynek kezeléséért, nyilvantartasaért a személyzeti ligyintézé felelds.

6.2. A vagyonnyilatkozatokat a személyzeti {igyintézd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény, valamint a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
kezeli.

6.3. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tdlteni.

6.4. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratot az egyéb személyi iratoktol fizikailag
elkiilonitetten €s egyiittesen - egy iratgyiijtdben, zarhatd lemezszekrényben tarolva - kell kezelni, oly
modon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza. A vagyonnyilatkozatokat a
jegyzb altal kijeldlt pancélszekrényben kell tarolni.

6.5. A vagyonnyilatkozatokkal kapesolatosan keletkezett iratokrdl kiilén nyilvéntartést kell vezetni, mely
tartalmazza a koztisztvisel6 nevét, munkavégzése helyét, vagyonnyilatkozat! nyilvantartdsi azonosité
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kodjat, a kotelezettel egy haztartasban €élé hozzatartozéi vagyonnyilatkozatok szamat, nyilvéntartési
kodjat.

6.6. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseld és a munkaltatoi jogkor gyakorldja (Orzésért
felelds) a vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairdsival
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadésira zéart boritékban keriilt sor, egyidejlileg az Orzéséert
felelds a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

6.7. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot a vagyonnyilatkozat 6rzéje csak a vagyongyarapodasi
vizsgalatra okot add gyanu esetén bonthatja fel.

6.8. Ha a vagyonnyilatkozat tételre kistelezett koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya megsziinik, vagy 1]
vagyonnyilatkozatot tesz, az 6rzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala érzott példanyéat 8 napon beliil
koteles a kotelezettnek visszaadni.

7. Felelosségi szabalyok

7.1. A kdzszolgalati jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik a Hivatalban:
s ajegyzl,
o az érintett kdztisztviseld felettese,
e amindsitést, teljesitményértékelést végzd vezetd,
o aszemélyzeti feladatokat ellato koztisztviseld,
o akéztisztviseld, az ligykezelo és a fizikai alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.

7.2. A koztisztviseld felelés azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

7.3. A jegyz6 felel a kdzszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint e Szabélyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
teljesitésének ellendrzéséért.

7.4. A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles

o gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd - adat
és megallapitis az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

o gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités
keriilhessen, amely az adatforrason alapul;

o a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését a jogszabaly altal
megéllapitott hataridében elvégezni.

7.5. A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseldn minden olyan koztisztviselot érteni kell, aki a
kozigazgatasi szervnél tevékenysége soran a kozszolgalati nyilvantartéssal €s személyi irattal dsszefiiggd

adatot kezel.

7.7. A mindsitést, illetve a teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a mindsités, illetve a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
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Jjogszerli és targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

8. Személyes adatok védelme

8.1. Valamennyi koztisztviseld koteles az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXILtv, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo
1992. évi LXVIL torvény, illetve a 146/1993. (X. 26.) sz. Kormanyrendelet hatilya ala tartozé adatok
kezelésénél a jogszabalyokban rogzitettek szerint, tovabba ezen szabalyzat el6irdsai szerint eljarni.

A személyes adatok védelme érdekében szem eldtt kell tartani a személyes adatok védelmérdl szold
szabalyzat elbirasait.

8.2. A személyes adatokrdl adatszolgéltatast igényelni - az on-line kapcsolatot kivéve - csak irasbeli
igénylés alapjan lehet. A hivatalon beliili, illetve kiilsé szervezetek részére torténd adatszolgéltatast a
jegyzo engedélyezi.

8.3. A szemelyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbol csak a hatélyos jogszabalyok altal megadott
esetekben €s modon teljesithetd adatszolgaltatas. Az adatigénylésekrél, valamint az adatszolgéltatasokrol
nyilvantartast keli vezetni. Az adatszolgaltatids végzésére jogosult ligyintézd munkakori leirdsdban
szerepeltetni kell az adatszolgaltatasra, illetve a nyilvantartds vezetési kotelezettségre vonatkozod
eléirasokat. Az adatigényl6 figyelmét fel kell hivni a szolgéltatott adatokra vonatkozd biztonsagtechnika
€s jogi elOirasok betartdsara.

8.4. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi személyek
tartdzkodhatnak:

a) munkavégzes céljabol jelen lévd koztisztviseld,
b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal irdsban felhatalmazott
személyek.

8.5. A koztisztviseld a nala 1évo iratokat kételes munkaiddn tal - és amelyeket lehetséges munkaid6ben is
- szekrényben tartani, az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés
céljabol és annak tartama alatt tarolhatdk.

8.6. Személyes adatokat is tartalmazoé iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen kiviil tanulményozni,
feldolgozni, tarolni - munkakéri feladat ellatasanak kivételével - csak a jegyzd engedélyével lehet. A
koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg, ¢s tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomasara ne jusson.

8.7. A koztisztviselonél, illetve az irattarban 1évé iratba hivatali koztisztviseldn kiviil mas személy vagy
szerv - az ligyfél betekintési jogan és jogszabaly kotelezd eldirasan tal - csak akkor tekinthet be, ha ezt
hivatali tevékenységével Osszefiiggd feladatellatds sziikségessé teszi. Az ligyfél vagy képviseldje
betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek.

8.8. Az iratr6]l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az masok személyiségi jogait ne
sértse. Az iratrol valo masolat készitésének koltségeit a masolatkérdjének kell megtéritenie.
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9. Egyéb adatvédelemre vonatkozé szabalyok

9.1. Az adatvédelem kiterjed azon személyi adatvédelemre, a szdmitogéppel torténd nyilvantartasokra,
amelyek a fokozott biztonsagi kategdridba tartoznak.

9.2. Az adatok, valamint minden irasos széveg, bizonylat, levél, adathordozodn tarolt informéacio védelmét
a teljes adatfeldolgozasi folyamatban biztositani kell. A szamitogéppel torténd nyilvantartasokra, az
adathordozén tarolt informaciok védelmérdl az Informatikai Biztonsdgi Szabadlyzat rendelkezik.

9.3. Az adatfeldolgozd folyamat védelme:

e Az adatfeldolgozassal megbizott személy kételes a feldolgozas sorrendjét megtartani.

o Az adathordozok megdrzését ugy kell biztositani, hogy az adatok megsemmisiilése esetén is tjra
eldallithatok legyenek.

e« Amennyiben jogszabaly nem hatdrozza meg az adathordozdk tarolasi idejét, akkor azt az
adatfeldolgozé a jegyz6 egyetértésével hatdrozza meg.

o A feldolgozasra keriilt adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

» Az adathordozdkat biztonsagi szekrényben kell tarolni {legalabb zérhat6 lemezszekrény).

9.4. Informacidk védelme:

e Biztositani kell, hogy a kinyomtatott adatokhoz csak az arra jogosultak jussanak hozza.

e Az iratmasolatokat meghatarozott ideig &rizni kell, ezt kdvetden az irattarba keli helyezni, majd
selejtezni.

o A feldolgozassal kapcsolatos iratok nyilvantartasara, megorzésére, selejtezésére az ligyiratkezelés
szabalyait kell alkalmazni.

o A selejtezésrél minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

o A selejtezési jegyzOkonyv elkésziilte utan gondoskodni kell az adatok maradéktalan

9.5. Tiizvédelmet a polgarmesteri hivatal tlizvédelmi szabalyzatanak megfelelden kell biztositani.
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10. Adatkezelés kiilonos szabalyai

Anyakonyvi adatok védelme

Az anyakonyvi adatok elhelyezésére szolgald helyiségek ajtajat biztonsdgi zarral, valamint
biztonsagi racesal kell ellatni.

Az anyakdnyvvezetok gondoskodnak a helyiség kulcsainak az 6rzésérdl.

Az anyakonyveket tlizllé biztonsagi szekrényben kell elhelyezni.

Az anyakOnyvi adatokba csak az anyakonyvvezetdk, valamint anyakényvi szakvizsgaval
rendelkez6 €s helyettesitéssel megbizott dolgozo tekinthet be.

Amennyiben anyakdényvi adatokkal kapcsolatban més szerv vagy magénszemély kér informaciét, a
Jogosultsdgot minden esetben koteles a kérelmezd igazolni. A jogosultsag igazoldsa torténhet
személyi igazolvannyal, személyi azonositd igazolvannyal, titlevéllel, meghatalmazassal.

Az anyak®nyvi iratokat és nyomtatvanyokat biztonsagi zérral ellatott lemezszekrényben kell
tarolni.

XII. A SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A szabalyzat teljes feliilvizsgalatat legalabb kétévenként el kell végezni. Amennyiben személyi,
szervezeti valtozas torténik, akkor a valtozast kdvetd 30 napon beliil a szabélyzat aktualizaldsat el
kell végezni. A szabalyzat egyes részteriileteit a szabalyzatban meghatérozott idénként, az altalanos
feliilvizsgélati id6tdl fliggetleniil el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztviseld a szabélyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles
kezdeményezni €s a feliilvizsgalatot elokésziteni, ha azt a kértilmények indokoljak. A mddositést a

Jjegyz0 és a polgarmester irasban hagyjik jova.

A jovahagyéast kovetben ismét gondoskodni kell a szabédlyzat megismertetésérdl, illetve a
szabalyzat védendd adatainak védelmérdl.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026.09.01. napjan lép hatdlyba, mely idOponttal hatalyat veszti a
feliilvizsgalatot megelézéen érvényben lévo személyes adatok védelmének szabalyzata €s az

adatvédelmi szabélyzat.

Mellékletek:

L.

P S B e L B

9.

Adatvagyon leltar tertiletei

Adatvagyon leltar minta

Az adatkezelés ellen6rzésének nyilvantartasa

Adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok

Adatkezelési nyilvantartas

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

Adatvédelmi incidens eljardsrendje - a nem informatikai rendszerben kezelt adatok
esetében

A személybiztonsigi tevékenység - a nem elektronikus informatikai rendszerhez
kapcsolodo adatkezeléshez

Képzési eljarasrend a nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatokra

10. Az adatvédelmi hatasvizsgalat modszere

Kalocsa, 2026. augusztus 10.

...............................

P ,
/" Polgarmester
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1. szamu melléklet
Adatvagyon leltar teriiletei
(minta)

a ) Hivatali adatlezelés
Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara a hivatal vezetOjeként az alabbi személyeket jeldlom ki az
adott teriiletre vonatkozd adatvagyon leltar elkészitésére, karbantartasara:

Az adott teriiletre vonatkozo

Az adatvagyon leltar adatvagyon leltar vezetéséért | A kijelolés tudomdsul vétele és
teriiletei felelds személy kijelilése, és a annak idépontba

kijelolés idépontja

Anyakonyvi igazgatds
Adotigyi igazgatés
Pénzligy, gazdalkodas

Ipar, kereskedelem,
idegenforgalom

Birtok vedel cm
Kozérdekil ligyek, bej el en
tése. panaszok

Titkarsag

b) Onkormdnyzati adatkezelds

Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatdra, az onkormanyzat polgarmestercként az aldbbi személyeket
jelolém ki az adott teriiletre vonatkozd adatvagyon leltar elkészitésére, karbantartdséara:

Az adott teriiletre vonatkozo
Az adatvagyon leltar adatvagyon leltar vegetéséért | A kijelolés tudomdsul vétele és
teriiletei felelos személy kijelilése, és a annak idépontha
kijelilés idopontia

al



Adatvagyonleltar minta

2. szamu melléklet

Egyéb (pl:

Az adat, Az adat, BE ad’at', Az adatok leltar'b .
Az adat, . : adatbazis L valo
. illetve Az illetve ,, % . . | felhasznalasi, S 2
. illetve i : . . | Adatkezeld |biztonsagi . . | Hozzaférési felvétel,
Sorszam . . adatbazis | adatkezelés | adatbazis ; 5 feldolgozasi | . : i
adatbazis . o ; . ... | megnevezése | osztilyba . | jogosultsigok | médositas,
., | megjelenési| jogalapja | tarolasi W folyamatali,
MEENEVEZESE | formaja helye SORAIASE, eseményei ey
L ’ értéke torlés
idépontja)
1
2
3
4
5
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Az adatvagyon leltar teriilet megnevezései:

3. szamu melléklet

Az adatkezelés ellendrzésének nyilvantartasa (minta)

Az adatvédelmi tisztvisel6 az alabbi adatkezelési ellendrzéseket végezte.
A nem megtelelt mindsitést kapott ellendrzések részletes megéllapitdsait és az. intézkedéseket és
azok. eredményeit kiilon jegyz6konyv tartalmazza.

Leitati  |Az adatvagyon Ellendrzés megdllapitisa

sorszdam |peve év e @Y v év év
id6pontja; idépontja: |idépontja: idépontja: idépontja:
o megfelelt -j | it meg telelt |u megfelelt o |i' megfelelt. |. n megfelelt
nem felelt 0 nem feleit |nem felelt nem felelt o nem felélt
meg meg meg meg meg
id6pontja: idépontja: |iddpontja: idépontja; idépontja:

1

o megfelelt .

n megfelelt

o megfelelt

asmegflelelt b

~megfelelt 0

nem felelt r nem feleit [0 nem felelt [nem feleit nem felelt
meg meg meg meg meg
idépontja; idopontja: |iddpontja: id6pontja: iddpontja:

o megfelelt o | i megfelelt |0 megfelelt [f" megfelelt 0 |0 megfelelt
nem felelt o nem felelt |0 nem felelt |nem felelt o0 nem felelt
meg meg meg meg meg
idépontja: idépontja: |iddpontja: idépontja: idOpontja;

omegfelelt 7.
nem felelt

!'i megfelelt
o nem felelt

o megfelelt
o nem felelt

0 megfelelt «
» nem felelt

0 megfeleli n
nem felelt

meg meg meg meg
idépontja.: idépontja: |iddpontja: id6épontja: idpontja:
o megfelelt 0 | o megfelelt |0 megfelelt ¢ |omegfelelt ; i |r megfelelt o
nem felelt i nem felelt |[nem felelt nem felelt nem felelt
-meg meg meg meg meg
idopontja: idépontja: |iddpontja: idSpontja; idépontja;

n megfelelt O
nem felelt
meg

o megfelelt
6 nem felelt
meg

vmegfelelt o
nem felelt

u megfelelt
o nem felelt
meg

0 megfelelt j
nem feleli
meg

idépontja:

idopontja:

id6épontja:

idépontja:

idépontja:

o megfelelt o
nem felelt
meg

o megfelelt
onem felelt
meg

o megfelelt
o nem felelt
meg

o megfelelt
0 nem felelt
meg

D megfelelt
[.. nem felelt
meg

Ellen6rzést végzo
alairdsa
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4, szamu melléklet

Adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatok, adatbazisok

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok:

-a dolgozok A4ltal a hivatalba behozott maganjellegli papir alapu, vagy mas elektronikus
adathordozdn tarolt adatok (iratok, képek stb.},

- az énkormanyzati tisztségviselok altal behozott maganjellegii papir alapi, vagy mas elektronikus
adathordozon térolt adatok (iratok, képek stb.),

- a hivatali e-mail cimre érkezd, a dolgozd maganjellegii dokumentumai.

- az Onkormanyzat e-mail cimre érkezd, a tisztségviselok maganjellegli dokumentumai,

- a hivatalhoz, az 6nkormanyzathoz ismeretlen uton kertilt - talalt - adatok, adatbazisok, fliggetlentil
attol, hogy azok papir alapiak, vagy elektronikusak.
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Adatkezelési nyilvintartas

d

szamu melléklet

Adatkezelési nyilvantartas (minta)
1. Az adatkezel6 adatai:

Adatkezeld neve:

Adatkezel6 elérhetGsége:

2. Az adatvédelmi tisztviseld

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztviseld
elérhetdsége:

3, Az adatkezelés adatai:

Adatkezelés célja(i):

Az érintettek kategbridi:

A személyes adatok
kategdriai:

A cimzettek kategériai;

Adat. tovabbitds harmadik
orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére (azonositd
adatok, garanciak):

Az egyes adatkateg6ridkba
tartozo adatok torlésére
eléiranyzott hataridk:

Az adatbiztonsag érdekében tett
technikai és szervezési
intézkedések leirasa:
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6. szamu melléklet

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

Kalocsa Varos Polgarmestereként és a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjeként az alabbi
személyt jeldlom ki az Adatvédelmi szabdlyzatban meghatarozott adatvédelmi tisztviseld feladatok
ellatasara:

Adatvédelmi tisztviseld:
- ne\Ee, ad;?ait(zzijletZsci) hely, 1dd). D E’\ i LA\Té ..... PIN I ﬂ( M(}f_ﬁ(\‘jg QC’ .\O[( - 06)
- munkakore: FYL%FGY r/gl(g .......................................................................

- tevékenységének megkezdési iddpontja: ...... VISNTANT3S 1S OI ....................................

Polgarmester Jegyzd

Tudomasulvételi zdradék

Alulirott, tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a vonatkozo szabalyzat, betartasaval ellatni az
adatvédelmi tisztviseld feladatokat
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7. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens eljardsrendje - a nem informatikai rendszerben kezelt adatok esetében

A hivatal, illetve az onkormanyzat az alabbiak szerint hatdrozza meg az elsdsorban nem
elektronikus informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatvédelmi incidens eljarasrendet,

A hivatal, illetve a/ dnkorméanyzat jelen eljardsrendben szabélyozza:
- az elokésziiletet,

- az észlelést,

- a vizsgalatot.

- az elszigetelést,

- a megsziintetést és

- a helyreallitast.

Az eljarasrend célja, hogy a tanulsagok beépitésre keriiljenck az adatkezelési miiveletekbe,
eljarasokba, tovabbképzésekbe éh tesztelésbe.

1. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

2. Az adarvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens kezelése mm mas. mint;
- a bekovetkezett adatvédelmi incidens:

- dokumentalasa,

- kévetkezményeinek felszamolésa,

- a bekdvetkezés okainak és feleldseinek megallapitasa.

- a hasonlo incidens jovébeni eléforduldsanak megakadalyozasa érdekében végzett tervszert
tevékenység..

3. Az incidenssel kapcsolatos elokésziilet

Az incidenssel kapcsolatos elékésziiletet jelenti a jelen el jarasrend szabély ozésa, illetve annak
érintettekkel valé megismertetése.

Incidens kezelési terv
Az incidens kezelési terv:
- iranymutatast ad az incidens kezelési modjaira,

- ismerteti az incidens kezelési lehetOségek struktirajat és szervezetét.

- megkdzelitést nyQjt arrdl, hogy az incidens kezelési lehetdségek hogyan illeszkednek a
hivatal, illetve az dnkormanyzat mik&désébe,
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- kielégiti a hivatal, illetve az Onkorméanyzat feladatkorével, méretével, szervezeti
telepitésével és funkcidival kapcesolatos egyedi igényeit,

- meghatarozza a bejelentés-koteles incidenseket,

- meghatarozza és folyamatosan pontositja az incidensek kiértékelésének, kategorizalasanak
(sulyosség, stb.) kritériumrendszer¢i,

- tamogatast ad az incidens kezelési lehetdségek belsé mérésére,

» meghatarozza azokat az erdforrasokat €s vezetdi tAmogatast, amelyek sziikségesek az incidens
kezelési lehetdségek bovitésére, hatékonyabba tételére és fenntartasara.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kidolgozza, a jegyzd és a polgarmester pedig jovahagyja, kihirdeti és
tudomdsul veteti az incidens kezelési tervet az incidens! kezeld személyekké'.

Az adatvédelmi tisztviseld:

- évente feliilvizsgalja az incidens kezelési tervet,

- sziikség szerint frissiti az incidens kezelési tervet {figyelembe véve a hivatali szervezet
véaltozasai: vagy a terv megvalositdsa, végrehajtasa és tesztelése sordan felmeriilé problémaékat).

A jegyz0 €s a polgarmester
- az incidens kezelési terv - altala jovahagyodt! - valtozasait az érintettekkel ismerteti,
- gondoskodik arrél, hogy az incidens kezelési terv jogosulatlanok szdmara ne legyen

megismerhetd, modosithato.
Képzés- az incidensek kezelésére

A hivatal, illetve az 6nkorméanyzat;

- incidens kezelési képzési biztosit a személyes adatot kezel6knek, felhasznaloknak és
taroloknak a szamukra kijelslt szerepkorokkel és felelosségekkel 6sszhangban;

- a képzést az incidens kezelésével kapcsolatos érintettséget kovetd 8 nap idStartamon beliil
tartja;

- rendszeresen, éves gyakorisaggal, ismeret fenntartd, elmélyité képzést tart;

- a rendszeres éves képzésen kivill, ha azt. az adatkezelés véltozdsai megkivanjék,
gondoskodik a rendkiviili, képzésrdl is.

Az oktatast:

- a jegyz0, vagy
- a jegyzd vagy a polgarmester kérése alapjan, az adatvédelmi tisztviselo végzi.

Segitségnytijtas az incidensek kezelés¢hez

A hivatalban, illetve az dnkormanyzat vonatkozasaban:

- az adatvédelmi tisztviseld aktivan kdzremUikddik az incidensek kezelésében.

- a jegyzd tamogatast €s képzési lehetOségei biztosit az adatvédelmi tisztviselének az
incidensek kezeléséhez.

4. Az incidens észlelése

Minden személy feladata az, hogy jelentse:

- az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vagy
- az adatvédelmi incidens bekdvetkezésére utalo jel. vagy veszélyhelyzet ¢szlelését.
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A jegyzd, illetve kizardlag az dnkorményzat &ltal kezelt adatok vonatkozasaban a polgarmester
gondoskodik arr6l, hogy jogszabdlyban meghatarozottak szerint bejelentésre keriiljenek az
adatvédelmi incidensre vonatkozé informacidk a feliigyeleti hatosag részére.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrdl.
5 Az adatvédelmi incidens vizsgalata

Az adatvédelmi incidens bejelentését kivetden az adatvédelmi tisztviseld koteles megallapitani azt,
hogy a bejelentett eset valoban incidensnek mindsiil-e.

Az incidens kivizsgalasdnak megtorténtét €s ténymegallapitasait, valamim a javasoli intézkedéseket
a Jelentés az adatvédelmi Incidensrdl nyomtatvanyon irdsban dokumentalja.

6. Intézkedések

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban, ha sziikséges, kiilonbdzd intézkedéseket kell tenni. Az
elrendelt intézkedéseket, és azok megvalésitasat a Jelentés az adatvédelmi incidensrdl
nyomtatvanyon kell dokumentalni.

Az alkalmazhato intézkedések:

- az adat biztonsagi osztdlyba soroldsdval kapcsolatban meghatirozott szabalyok
érvényesiilésének vizsgalata,

- a rogzitett szabalyok betartisanak vizsgalata,

- az adat biztonsagi szint besorolasanak médositdsa - ha sziikséges.

- biztonsagi szinthez tartozé védelmi intézkedések megvaltoztatasa,

- az adat, adatbézis helyreallitdsa - a masodlagosan rendelkezésre allé elektronikus adatok
alapjan.

7 Az incidensek dsszefoglald jelentése

Az adatvédelmi tisztvisel koteles & Jelentés adatvédelmi incidensrd] nyomtatvanyok alapjén 3
havonta Osszefoglalé jelentést késziteni, mely tartalmazza:

- a jelentett esetek szdmat, abbdl a tényleges adatvédelmi incidensek szamat,

- az incidensek, tartalmat,

- az elrendelt és megvaldsitott intézkedéseket, és azok eredményét,

- a tapasztalt incidensek miatti javaslat-tételt a személyes adatok védelmének szabalyozasa
korében tortént modositasokra, képzésekre.

8. A/ érintettek tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél

A tajekoztatast a személyes adatok védelmének szabélyzata szerint el keli végezni. A tajekoztatas
megtorténtéért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelésséggel.
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8. szamu melléklet

A személybiztonsagi tevékenység - a nem elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolodo
adatkezeléshez

1. Személybiztonsdgi eljardsrend személyi hatdalydanak meghatdrozdsa

A jelen szabalyzatban meghatarozott, személybiztonséggal kapcsolatos eljarasrendet vonatkoztatni
kell a szabalyzat hatalyanal meghatarozott személyekre.

Jelen eljarasrend kiterjed:

- a munkakérok, téladatok biztonsagi szempontl besorolasara,
- a személyek ellenérzésére,

- a jogviszony megsziintetésekor elldtando feladatokra.

- az athelyezések, atiranyitasok €s kirendelések kezelésére.

- a fegyelmi intézkedésekre, - a belsd egyeztetésre.

2. Munkakérok, feladatok, tisztségek biztonsdgi szempontit besoroldsa

A hivatal jegyzdje:
- minden, személyes- adattal, kapcsolatba keriil6 munkakdrnek meghatarozza a biztonsagi

besorolasat,
- rendszeresen fellil vizsgdlj a és frissiti a munkakordk és feladatok biztonsdg szemponti

besorolasat.

A polgarmester:
- minden személyes adattal kapcsolatba keriild tisztségviselének meghatarozza a biztonsagi

besorolasat,
- rendszeresen felillvizsgalja és frissiti a tisztségek biztonsdg szempontd besorolasat.

A besorolasra vonatkozé javaslatot az adatvédelmi tisztviseld teszi meg.

A besorolas alapja az érintett munkakor, feladatellatas és tisztség személyi adatokkal vald
kapcsolata, felhasznaloi, illetve egyéb jogkdre. A besorolds 1-5, fokozatba, térténik, ahol az 1.
fokozat a biztonsag szempontjabdl legminimalisabb munkakdrt, mig az 5. fokozat a biztonsag
szempontjabol a legjelentdésebb munkakért, tisztséget jelenti.

3. A személyek ellendrzése

A hivatalban és az Onkormanyzat vonatkozasaban

- a személyes adatokhoz vald hozzaférési jogosultsag megaddsa elétt ellendrzésre kertil,
hogy az érintett személy a biztonsagi besorolasnak megfeleld feltételekkel rendelkezik-e;

- folyamatosan ellenérzésre keriil az, hogy érintett személyek tekintetében a biztonsagi
besorolasi feltételek fennallnak-e.
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Az ellendrizendd feltételek kiilondsen;

- a személyes adatok védelmének szabalyzata és az érintettre vonatkozd mellékletek és
fliggelékek dokumentalt megismerése,,

- az adatvédelmi képzéseken vald részvétel dokumentalasa.

- a szabalyzatban meghatarozott munkakoéroknél a biintetlen eléélet igazolasa.

E feladatokat:
- a jegyz6 latja el az adatvédelmi tisztvisel6 tekintetében,
- az adatvédelmi tisztviselo latja el a t6bbi érintett személy esetében.

4. Eljaras a jogviszony/ tisgiség megsziinésekor

A hivatal jegyzoje vagy az altala kijelolt dolgozo tajékoztatja a kilépdt az esetleg rea vonatkozo,
jogi uton is kikényszerithetd, a jogviszony megsziinése utan is fennallé kotelezettségekrol.

Adott dolgozd jogviszony, illetve tisztség megsziinésérdl a jegyzd értesiti az adatvédelmi

tisztviselot.
Az. adatvédelmi tisztviseld koteles gondoskodni a szdm kombindcids tarold helyek kddjanak

azonnali megvaltoztatasarol.
5. Az dthelyezések dtiranyitasok és kirendelések kezelése

A hivatalnal athelyezésre, atirdnyitasra és kirendelésre jellemzben nem keriil sor, ezért e teriilet
szabalyozasra nem keriil. Egyedi esetekben a jegyzd koteles a szabalyozasrol, gondoskodni.

6. Fegyelmiintézhedések

A hivatalban a kozszolgélati tisztvisel6krol sz6ld 2011. évi CXCIX, térvényben meghatarozott
fegyelmi felelosségi szabélyokat kell alkalmazni, ha a koztisztviseld a jelen szabalyzatban
meghatarozott szabalyokat megsérti

A fegyelmi vétség gyanlja esetén az adatvédelmi tisztségviseld, illetve mas koztisztviseld is
kezdeményezheti a jegyzénél a fegyelmi eljaras lefolytatasat a személyes adat védelmi szabalyokat
¢s az ehhez kapcsolodo eljarasrendeket megsértd személyekkel szemben.

Amennyiben az adatvédelmi szabalyokat nem a hivatal személyi alloméanyaba tartozé személy sérti
meg, a jegyzd megvizsgalja jogi Iépések fennallasanak lehetdségét, sziikség szerint bevezeti ezeket,
az eljarasokat.

7. Belsd egyeztetés

A hivatal jegyzdje felelés azért, hogy a hivatal, illetve az Onkormanyzat vonatkozasaban tervezésre
és egyeztetésre keriiljenek a személyes adatok védelmét, biztonsagat érintd tevékenységek.
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9. szamu melléklet

Képzési eljarasrend a nem elektronikus informatikai rendszerben tirolt adatokra

A hivatal és az 6nkorméanyzat az aldbbiak szerint hatirozza meg a személyi adatok védelmével,
kapcsolatos képzesi eljarasrendjét.

1. Az adarvédelenire vonatkozo képzés szabdlyozdsa

Az adatvédelemre vonatkozd képzés eljards rendjére - a jelen eljardsrendben meghatarozott -
eltérésekkel alkalmazni kell a K6zszolgalati szabalyzat rendelkezéseit.

A jelen eljarasrend az adatvédelemmel, kapcsolatos képzésekre terjed ki.
2. A jelen eljirdsrend teviiletel

Az eljarasrend kiterjed az alabbi teriiletekre:
- az adatvédelmi tudatossag képzésre,
a szerepkdr, vagy feladat alapi biztonsagi képzésre.
a folyamatos miikddésre felkészitd képzésre,
- a biztonsagi képzésre vonatkozo dokumentacidkra,

!

. a képzési eljarasrend megismertetésére.
3. Adatvédelmi tudatossdg képzés

A hivatal és az 6nkormanyzat az alapveté adatvédelmi kdvetelményekrél tudatossagi képzést nyfjt
a személyes adatokat kezeldk szamara:

- az 1j adatkezel6k esetén.

- ha a hivatal miikddése soran Gjabb adatok kezelése ezt szilkségessé teszi, tovabba

- 3 évente,

A képzést 1j dolgozok esetén a Kozszolgdlati szabélyzatban meghatérozott képzéssel egyiitt
célszer(l végrehajtani.

4. Szerepkor, vagy feladat alapti adatvédelmi képzés

A hivatal és az onkormanyzat szerepkér alapt adatvédelmi képzést nyijt az egyes szerepkordk
szerinti, azéri. felel6s személyeknek:

- az adatkezelésiik, megkezdésekor,

- ha a hivatal és az onkormanyzat miikodése soran Ujabb adatok kezelése ezt. sziikségessé
teszi, tovabba

- 3 évente.

62



5. Folyamatos mitkodésre felkészitd képzés

A folyamatos miikddésre felkészitd képzést az adatvédelmi tisztviseld tartja azok szamara, akik
meghatarozott személyi adathoz hozzaférési jogosultsagot szereznek.

6. A képzésre vonatkozé dokumentdciék
A képzések tervét a képzési terv részeként, vagy ahhoz csatolva kell. dokumentélni,

A hivatal, és az 6nkorményzat:
- dokumentalja a képzéseket;
- a képzésen résztvevokkel a képzés megtorténtét elismerteti, és ezt a dokumentumot

megorzi.
7. A képzésekeért valo felelsség

A hivatalon beliili adatvédelmi képzésekért elsdsorban a jegyzé felelés. Az onkormanyzaton beliili
adatvédelmi képzésekért pedig elsdsorban a polgdrmester felelds. A Jjegyzd és a polgarmester az
adatvédelmi  tisztviseld  Otjan  gondoskodik a  képzések tényleges  lebonyolitdsardl,
megszervezéserol.

A jegyz6 gondoskodik arrél is, hogy az érintettek részt vegyenek a hivatalon kiviili sziikséges
képzéseken is.

8. Képzési eljdrdsrend megismertetése

A jegyz6 €s a polgdrmester koteles gondoskodni arrél, hogy a képzési eljarasrendet az. érintettek,
megismerjék. Az, eljarasrend megismertetése elsd izben a személyes adatok védelmérdl szo6lo
szabalyzattal egyszerre torténik. Amennyiben késébb csak a képzési eljarasrend valtozik, a valtozas
ismertetésérdl kiilon megismerési zaradék dokumentumot kell késziteni.
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10. szamu melléklet

Az adatvédelmi hatasvizsgalat médszere

A hivatal és az dnkormanyzat az alabbiak szerint hatdrozza meg a személyi adatok védelme
érdekében folytatandé adatvédelmi hatasvizsgalat modszerét.

1. Az adatkezelés leirdsa

A hivatalban és az Snkormanyzatnal tértént minden adatkezelésrél leirds késziil.
Az adatkezelés alapja az adatvagyon leltar.

.Az adatkezelés leirdsa soran figyelembe vételre kertil;

- az adatkezelés jellege,

- az adatkezelés hatokore,

- az adatkezelés korlilményei,

- az adatkezelés célja.

Az adatkezeléssel dsszefliggésben rogzitésre kertil:

- a személyes adatok kore,.

- a cimzettek,

- a személyes adatok tarolasanak idétartama,

- az adatkezelés! miiveletek, (ezek funkcionalis leirdsa),

- a személyes adatok tarolasahoz, kezeléséhez hasznalt eszkdzok (papir alapd
dokumentumok) és a tovabbitasi csatornai, valamint elektronikus adathordozok és felhasznéldsi
modok esetében az informatikai biztonsagi, szabalyzatra valé hivatkozas.

2. Az adatkezelés sziikségessége és aranyossdaga

A hivatalban és az dnkormanyzatnal az adatkezelés aranyossagat és sziikségességét elomozdito
intézkedések;

- az adatkezelés csak meghatérozott, kifejezett €s jogos cél alapjan torténik,

- az adatkezelés sordn biztositasra keriil a jogszeriiség,

- az adatkezelés soran az adatok, megfeleléek, relevansak, és a sziikséges, adatokra
korlatozddnak,

- az. adatok tarolasa korlatozott id6tartama.

Az adatkezelés sziikségessége és aranyossaga vonatkozéséban a hivatal az alabbi, az érintettek
jogait tamogatd intézkedéseket hozza:

- biztositja az elbirt tajékoztatast az érintettek részere,

- gondoskodik a betekintési, jog és az adathordozhatésaghoz valé jog biztositasardl,

- kozremitkddik a helyesbitéshez és a torléshez valo jog gyakorlasaban,

- biztositja a kifogésolasi jogot és az adatkezelés korlatozasahoz valo jogot
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. az adatfeldolgozokkal szerzddéses kapcsolatban rogziti az adatvédelmi feladatokat és
feleldsséget.

- gondoskodik a nemzetkézi adattovébbitassal kapcsolatos jogok ¢rvényesiilésérol,
- sziikség szerint, elézetes konzultaciét folytat a feliigyeleti hatdsaggal,

3. Az érintett jogait és szabadsdgait érint§ kockdzatok kezelése

A hivatal, és az 6nkorményzat, mint adatkezelé az adatvédelmi tisztviseld aktiv kiszremiiksdésével
végzi az érintett jogait és szabadsdgait érintd kockazatok kezelését.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeldkkel kézremiikédve felméri a kockazatok; -jellegét,
- egyediséget,
- sulyossagat.

A kockazatok tekintetében kiemelt figyelmet szentelnek:
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a nem kivanatos modosités, és

- a nem kivanatos adat torlés eseteire.

Az elézéek érdekében az adatvédelmi tisztviseld és az adatkezelésben résztvevék:

- szamba, veszik a kockdzatforrdsokat,

- azonositjak az érintettek jogaira és szabadsagaira, esetlegesen gyakorolt hatdsokat (a
Jjogosulatlan hozzaférés, a nem kivanatos adatmédositas és térlés esetében),

- meghatarozzék azokat a veszélyeket, amelyek jogosulatlan hozzaféréshez, nem kivdnatos
adatmodositashoz vagy torléshez vezethetnek.

- felmérik a kockazatok valoszinliségét, és stlyossagat.

Az adatvédelmi tisztviselé és az adatkezelé feladata, hogy az azonositott kockazatokra olyan
intézkedéseket tegyenek, melyek alapjan a kockazat csékkenthets, vagy megsziintethet.

4. Az érintettek bevondsa

Az adatvédelmi hatasvizsgélatba az érintettek bevonasra, keriilnek. Amennyiben az érintettek
bevondsa, nem térténik, meg, akkor annak oka irdsban dokumentalasra keriil.

65



2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Adéligyi igazgatas teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelds személy: Dr, Laté Anita
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Anyakonyvi igazgatds teriiletre. A leltar naprakészen tartasacrt felelos személy: Anisityné Széplaki Szilvia
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltdr az Birtokvédelem igazgatas teriiletre. A leltr naprakészen tartisaért felelés személy: Dr. Fetter Agnes
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Hagyatéki tigyek teriiletre. A leltdr naprakészen tartasiért felelos személy: Jordan Maria

A leltarban foglaltakkal kapcsolatos felelésséget elismerem
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Ipar, kereskedelem, idegenforgalom teriiletre. A leltdr naprakészen tartdsaért felelés személy: Szamosvolgyi Eva
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. Az adat, illetve adatbdzis adatbdzis Az adatkezelés | 2 9900 ¢ Adatkezeld iy WY Hozzdférési gyakorisdga,
Sorszdm , . .. . } adathdzis , osztdlyba Seldolgozdsi folyamatai, | . ,
megnevezése megjelenési Jjogalapja . . megnevezése 4 ik Jogosultsdgok adatok
. idroldsi helye soroldsa, esemeényei o
formdja L mddositdsa,
adabdzis értéke G
torlése stb.
B0S: £9) Adat beérkezése,
CLXIV. 5 rencires
o . PH Lakossagi N adatrogzitése, adat o
Kereskedtkrdl vezetett : torvény, e Szamosvolgyi o : Szamosvalgyi
1 G ; Elektronikus tigyfélszolgalat . 1 tarolasa, kérelemre és . Folyamatos
nyilvantartés 210/2009. (IX. Eva : N Eva
szerver hivatalbdl torténd kiadasa,
23.) ke, nyilvanossagra hozatal
rendelet Y &
Adat beérkezése,
Telephelyekrol vezetett 5 P72013. I, PH I’Jakossiligl Szamosvolgyi ’adatrogm’tese, adatr Szamosvolgyi
2 2 ; Elektronikus 27.) Korra, tgyfélszolgélat : 1 taroldsa, kérelemre és . Folyamatos
nyilvantartas Eva 3 P T R Eva
rend szerver hivatalbdl torténd kiadasa,
nyilvanossagra hozatal
Adat beérkezése,
Széllashelyekrol vezetett Papir afapy, és BB _,PH I,J akossallgl Szamosvilgyi aaSRZIEs, ad'attarol%sa, Szamosvolgyi
3 o p ; 20.) Korm, lgyfélszolgalat . 1 kérelemre €s hivatalbdl . Folyamatos
nyilvéntartds elektronikus Eva G e Eva
rend SZETVEr torténd kiadasa,
nyilvanossagra hozatal
Adat beérkezése,
Zenés, tancos rendezvényekrol Papir afapu, és 23/2011. (HL _,PH Ir,akOSSiflgl Szamosvolgyi ada?rogznese’, ad'attarol;?sa, Szamosvolgyi
4. - ! ; 8,) Korm. tgyfélszolgalat . 1 kérelemre €s hivatalbdl . Folyamatos
vezetett nyilvantartas elektronikus Eva o omenn Eva
rendelet szerver torténd kiadasa,
nyilvanossagra hozatal
o 70/2003. (V1. - o Adantefrtestse. .
Meéhészekrol vezetett ; ; PH Lakossagi Szamosvidlgyi adatrogzitése, adat Szamosvolgyi
3 g , Papir alapa 27.)FVM S B = 1 L , - , Folyamatos
nyilvéntartasa igyfélszolgalat Eva tarolasa, kérelemre és Eva
rendelet : B
hivatalbdl térténd kiadéasa.

adatvédelmi tisztviseld



2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar a Képviseld- testiileti ¢s Bizottsagi iiléselk dokumenticidi teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelés személy: Kdkonyi Jalia

Az adat, ; .
a fl : Adatok valtozdsa,
adatbazis Biebitizzs
ECrHezZES
.. Az adat, illetve , lat, illetv . ztonsagi z k felthaszndlasi, w
, Az adai, illetve adatbazis - " 8 v Az adatkezelés Az {M_?ne Adatkezeld At fO{I.Sﬂ'gl e (,f e s aw. Hozzaferési gyakorisdga,
Sorszam , adatbdzis . , adatbazis ; osztalyba feldolgozasi folvamatai, : :
megnevezése ) . . Jjogalapja L megnevezese - L Jjogosultsdgolk adatok
megjelenési formdja taroldsi helye sorolasa, esemeényei .
.. modositasa,
adabazis i
. torlése sth.
érteke _
Adat bedrkezése,
T g g ;i ; 2011, évi adatrégzitése, adat
Ké 16- testiileti és Bizotts4 P lapa, PH Irattar, ; ; : T ]
1 epwﬂse’o cseti es ; 1.2,9 B! apir afapu CLXXXIX. Tv, AR Kakonyi Jilia 2 feldolgozasa, adat tarolasa, | Kakonyi Julia Folyamatos
tilések dokumentdcioi Elektronikus .y Szerver s o ;
2011, évi CXIL tv. kérelemre és hivatalbol
torténd kiadasa
2011. évi
CLXXXIX. Tv, Adat beérkezése, Vonatkozo
Kalocsa Véros Onkormanyzata , . 2011. évi CXIL tv., . adatrogzitése, adat jogszabalyi
. R : . Papir alapa, L. PH Trattar, , - X X L , . e g
2 ¢s a Kalocsai Polgarmesteri Elektonikis 2011. évi CXCV. SEEFE Kdkonyi Julia 2 feldolgozasa, adat tarolasa, | Kakonyi Julia elérasnak
Hivatal belsd szabalyzatai Tv., 368/2011. kérelemre és hivatalbol megfeleld
(XI1.31) torténo kiadasa idokozonként
Korm.rendelet
2011. évi
CLXXXIX. Tv, Adat beérkezése,
) 2011. évi CXIL tv. , adatrégzitése, adat
Belst szabélyzatokrdl vezetett Papir alapi, _ | PH Irattar, \ ; e oo ] :
3 S ng:l (}lizr:t:nz s Elzll)(ltrrzniiﬁs 2011. évi CXCV. Szé:t:eir Kdkonyi Julia 2 feldolgozdsa, adat tarolasa, | Kakonyi Julia Evente
Y ’ Tv., 368/2011. kérelemre és hivatalbdl
(XIL.31.) torténd kiadasa
Korm.rendelet
: \ =4 OMV\_,,
A leltarban foglaltakkal kapcsolatos feleldsséget elismerem:. .. KO\)(D \3’\'\’15\ ................................. Jovahagyta:..........%" e e e e e adatvédelmi tisztviseld




2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar a Kozérdekii iigyek, bejelentése, panaszok dokumenticiéi teriiletre. A leltar naprakészen tartdsaért felelos személy: Dr. Laté Anita

Adatok
Az adat, s, B o
Hotve Hozzaférés | valtozasa,
p— Az adat, ilfetve adatbazis | Az adat, illetve adatbazis | Az adatkezelés adaibeic Adatkezeld Az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatai, i beérkezés
ZCIn - y Zs . 3 % f , s G ’ .
negnevezése megjelenési formdja Jogalapja AT megnevezése esemenyei ogosultsag | gyakorisdg
aroic :
ok a, adatok
helye e
5 5 i s Adat beérkezése, adatrigzitése, adat feldolgozasa, -
Kozérdek( Ggyek, i , y g ; - " . : ek s Dr. Latd .
1 . X Papir alapu, Elektronikus | 2023. évi XXV, tv | PH Irattir | Dr. Laté Anita adat tarolasa, kérelemre és hivatalbél torténd = Evente
bejelentése, panaszok KiadAsa Anita

adatvédelmi tisztviseld




2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Oktatasi és Sport Igazgatds teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelos személy: Mezey Gabriella

Az adat, ; P
z adat, adathdzis Ebazdfonds Adatok valiozasa,
. . illetve Az adat, illetve |Adatkezeld | . o Az adatok felhasznalasi, ok beérkezés
. Az adat, illetve adatbdzis L. .. . L. . | biztonsdagi T s : i 5
Sorszéam . adatbdzis Az adatkezelés jogalapja adatbazis megnevezé ¥ feldolgozasi folyamatai, ; ; gyvakorisdga,
megnevezése ) , L, . osztalyba A Jogosultsa ;s TR
megjelenés tarolasi helye se f eseményer adatok modositdsa,
i formdja sarebss, gok torlése sth
. adabdzis i
2011, évi CLXXXIX. tv, Kalocsa Adat beérkezése,
' ’ o ’ Papir ala.pﬁ, Varos (311k0m:némyzata 17/2025. (IX. PH Irattér, Wsaiy adatrf?gzitése, a’dat , Mezey )
1 Tamogatasok nyilvantartasa | elektroniku 9.) 6nk.rendelet, . Gabriella 2 feldolgozasa, adat tarolasa, Gabriclla Evente
s 15/2009.(1V.24.)6nk. rendelet helyi kérelemre és hivatalbol
sportfeladatokroél és azok ellatasarél torténd kiadasa

adatvédelmi tisztviseld




2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Bursa Hungarica Osztondij palyazat nyilvintartdsa teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelds személy: Mezey Gabriella

Adatok valtozasa,
Az adat, - bedrkezd
" e zzdférés Srkez
. . . L , illetve Adatkezeld z adatok felhasznaldsi, ¢ : ¢ et ees
, Az adat, illetve adatbdzis Az adat, illetve adatbazis | Az adatkezelés ., , ¥ ) i gvakorisdga,
Sorszam , . , . .. . . adatbazis | megnevezé feldolgozasi folyamatai, : ; - 3
megnevezése megjelenési formdja Jogalapja 5 g s jogosultsag adatolk
taroldsi se esemeényei _—
helve . ok modositdsa,
4 torlése sth.
51/2007. (11.26. . . e
I Re(n - ) Adat beérkezése, adatrogzitése,
Bursa Hungarica Osztdndij . , . L e, | PH Irattdr, | Mezey adat feldolgozasa, adat tarolasa,| Mezey .
1 N , Papir alapl. Elektronikus| 2011, évi CCIV. . . e o I . Evente
pélyéazat nyilvantartasa . . .| szerver | Gabriella kérelemre és hivatalbol torténd | Gabriella
Térvény a nemzeti L,
i - kiadéasa
felsdoktatasrol
2/2017. szdmi e
Poles S:ST;? Adat beérkezése, adatrogzitése,
; 2y i olgarm ; ; f
Nyelvvizsgadij hozzajarulasi ; P 3 'g’ : PH Irattar, | Mezey adat feldolgozasa, adat tarolasa,| Mezey :
2 - ; Papir alapil. Elektronikus| Utasitas a sikeres i . S e W . Evente
tamogatas o szerver Gabriella kérelemre ¢s hivatalbol torténd | Gabriella
nyelvvizsgak s
N kiadasa
dijanak téritésérol

A leltarban foglaltakkal kapcsolatos feleldsséget ellsmelemk}mﬂlﬂgoka“\w& ................................
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Egészségiiggyel kapesolatos nyilvantartasok teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelds személy: Mezey Gabriella

Az adat, Adatok
adatbazis valtozasa,
Az adat, illetve adat, illetve biztonsogi ziadiiok beérkezés
; 4 . / 5 4 s - ZIOnS¢ Hgis g T cerkez
. z adal, illetve L. z adatkezelés . | Adatkezeld g felhasznaldasi, Hozzaferési .
Sorszam . : adatbazis . . adatbdzis taroldsi . osztalyba g .. ) . gyakorisaga,
adatbazis megnevezése ) e 2o Jogalapja megnevezése , feldolgozasi Jogosultsagok
megjelenési formaja helye sorolasa, | . . .. adatok
.. |folvamatai, eseményei P
adabazis modositasa,
értéke torlése sth.
Eoészsépliooyel Adat beérkezése,
BESZSCEUEEY adatrogzitése, adat Alkalmanként,
kapesolatos Bariealani Meze feldolgozasa, adat Meze egyedi
1 nyilvéntartasok, PIF alap, 1997. évi CLLV. tv. | PH Irattar, szerver = 2 ey e Rt » o
- . Elektronikus Gabriella tarolasa, kérelemre és Gabriella igényeknek
szerzodések, egyéb 0 S "
hivatalbél torténd megfeleléen
dokumentumok o
kiadasa,

adatvédelmi tisztviseld



2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az Jegyzoi hatdskorbe tartozé szocidlis és gyermekvédelmi iigyek és telepiilési timogatisok nyilvantartisa teriletre. A leltdr naprakészen tartasaért felelds személy: Gyiire Szilvia

Az adat, Adatok
datbdzi iltozd
Az adal, illetve Az adat, illetve l,ff fonfdm;' ‘;ZI{OA GS{IJ
; g ; d 5 ztonsag crkezes
. Az adat, illetve adatbazis adatbazis z adatkezelés i 5 P .. | Adatkezeld i z adatok felhasznalasi, Hozzaférési g e ;
Sersad : megjelenési jogalapj SRR RS megnevezése Eza b feldolgozasi folyamatai, eseményei |jogosultsagolk gyakorisdga,
nmegnevezése fg; Z -aSi Jogalapja el g soroldsa, | feldolgozd [y ; ényei |jog g0 o v
R adabazis médositdsa,
értéke térlése stb.
Jegyz6i hataskérbe tartozo Panir alant 1997. évi XXXI. Adat beérkezése, adatrogzitése, adat | Gylre Szilvia, Biite
1 szocialis és gyermekvédelmi P o tv, 149/1997. (IX. | PH Irattar, szerver | Gytire Szilvia 2 feldolgozasa, adat tirolasa, kérelemre|  Szalontai 3 ’
b Elektronikus et S E oA ; J folyamatos
ligyek 10.), és hivatalbol torténd kiadasa. Tiborné
Pelaisiilea EidaaEGE T — 1993, évi 1L Adat beérkezése, adatrogzitése, adat | Gylire Szilvia, Evente
d € u T— & g N
2 }; ilvéntaltéia Eleitronil}: ’S tv.,16/2013, PH Irattar, szerver | Gyiire Szilvia 2 feldolgozasa, adat tarolasa, kérelemre|  Szalontai folvamatos
¥ Onk.rendelet és hivatalbol térténéd kiadasa- Tiborné y
s R/\, : ) A e
A leltarban foglaltakkal kapesolatos felelsséget elismerem:.................... 5\/"‘ ................. (/V'ﬁ\/ .................. LSR5 10E: 1377 LI d:/ .......................... adatvédelmi tisztviseld



2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar a Pénziigy, gazdilkodas tertiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelds személy: Molnar Gabor

Az adat, . A;‘a_mA
Az adat, adatbazis b(;é?;:f:;
. z , illety . illetve iztonsagi z ¢ fethasznalasi, o .
: Az adat, illetve adatbazis # ’(inaf {H(_’ne .. Az adatkezelés mere. . . b onsagt Az aa’m‘ok/ easznarast Hozzdférési grakorisag
Sorszdm ; adatbdzis megjelenési . . adatbazis | Adatkezeld megnevezése | osztdlyba | feldolgozdsi folyamatal, . ,
negnevezése ,, Jogalapja S ; . Jjogosultsagok a, adatok
Jformdja taroldasi soroldsa, esemenyel i
S modositasa
helye adabazis o
e , toriése
ertéke
sth.
2011. CXCV.tv., 2000. S
évi C. tv., 368/201 1. e . EIBtbe Eace Molnér Gabor,
; , . | Molnar Gabor, Mészaros adatrogzitése, adat - . .
S , Papir alapu, (XIL31.)Korm.rendelet, | PH Irattar, , . ¥ o o Mészaros Norbertné,| Evente,
1 Pénziigyi nyilvantartas / Norbertné, Baksa Lajos, 4 feldolgozésa, adat taroldsa, . P
elektronikus 4/2013. Szerver Sae 7 , A i Baksa Lajos, Somné | folyamatos
Somné Vékony Timea kérelemre és hivatalbdl . ]
(I.11)Korm.rendelet, wrtdnd Kiaddan Vékony Timea
1997. évi XXXI.tv. ‘
2011. CXCV.tv., 2000,
évi C. tv., 368/2011. Adat beérkezése, R
L Molnar Gabor,
Pair alani (XI1.31.)Korm.rendelet, PE Trattit adatrogzitése, adat - Bostes
2 Vagyonnyilvantartas P .p . 4/2013. T T6th Judit, Vidok Aniké 4 feldolgozasa, adat tarolasa, . o ’
elektronikus Szerver 7 L , Norbertbng, Toth | folyamatos
(L.11)Korm.rendelet, kérelemre és hivatalbdl Judit. Vidok Aniké
147/1992. torténd kiadasa- ’
(X1.6.)Korm,rendelet
Srkezés
2011. évi CXCIX.tv., a’::i;;:i;jif;( Molnar Gabor,
B e e P Papir alapu, 2012. évi Ltv., 1992, évi| PH Irattar, Lngs . : P Mészaros Evente,
g artas : v feldolgoz:
) SZAMICICSL N elektronikus XXXIIL Tv., 2011. Szerver RORE Ry T 4 ; d,o gozasa,' ad‘r.j[ taml‘?sa’ Norbertbné, Somné | folyamatos
kérelemre és hivatalbdl - .
CXCV.tv, e e g Vékony Timea
torténd kiadasa-
2011. CXCV.tv., 2000.
évi C. tv., 368/2011. Adat beérkezése, Molnar Gabor,
XIL31. 8 5 ; ; Ggzitése, ads 5574 .
N o Pagipalap, | ORISRt L | i N A  adaubgzitése, adat. B Evente,
4 Analitikus nyilvantartasok e 4/2013. m— Henmes. it 4 feldolgozasa, adat tarolasa, | Norbertbné, Toth folvamatos
(L.1DKorm.rendelet, B kérelemre és hivatalbél | Judit, Viddk Aniko, ¥
147/1992. torténd kiadasa- Pénzes Anita

(XI.6.)Kornn.rendelet

A leltdrban foglaltakkal kapesolatos feleldsséget elismerem:... ... e

Jovahagyta:.

.. ......adatvédelmi tisztviseld



2, szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltdr az a Személyzeti nyilvantartds tertiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelés személy: Kapitdny Aliz

Az adat, Adatok
; Az adat, adatbadzis valtozdsa,
Az adat, Hleme llety biztonsdgi | Az adatok felhaszndldsi beérkezé
] Az adat, illetve adatbzis . | e Adatkezels 1zronsagt aaatol jeiasznarast, Hozzdférési eernezes
Sorszdm oy , .7 | Az adaikezelés jogalapja | adatbdzis ) osztalyba feldolgozdsi folyamatai, . , gyakorisdaga,
adathdzis megnevezése megjelenési 5 v i megnevezése 1 ik Jogosultsdgok
Trmia tdroldsi soroldsa, eseményel adatok
Yy helye adabdzis modositdsa,
éricke torlése sth.
5 Adat beérkezése, adatrogzitése,
Személyzeti Papir alapu, 201 1', e.v HCXCIX. W',’ .| PH Irattar, . , adat feldolgozasa, adat tarolasa, | Dr. Kiss Csaba, Evente,
1 . X ; 2012. éviL tv., 1992, évi Kapitany Aliz 3 . 2 s I .l .
nyilvéantartas Elektronikus szerver kérelemre €s hivatalbdl torténd | Kapitany Aliz folyamatos
XXXIIL tv .
kiadasa.
A leltarban foglaltakkal kapcsolatos felelosséget elismerem:.................07 g0 % ..................................... Jovahagyta:............... OyW\’ .....
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltér a Képvisel6i vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsa teriiletre. A leltdr naprakészen tartasaért felelds személy: Dr, Kiss Csaba

Az adat, {{daro'k
. véltozdsa,
t, illet 3 ;
i L. dsdof l e ve .| Az adat, illetve biztonsdgi Az adatok felhaszndldsi, e beerkejze’s
i Az adat, illetve adatbdzis adatbazis Az adatkezelés - i 3 s i . Hozzdférési  |gyakorisdg
Sorszdm . . . . . . adatbdzis Adatlezeld megnevezése | osztdlyba Jeldolgozdsi folyamatai, : :
megnevezése megjelenési Jjogalapja . : T Jjogosultsagok | a, adatok
. taroldsi helye soroldsa, eseményei T
Jormdja .. madositdsa
adabdzis i g
s , torlése
értéke
stb.
e e 2011. évi Adat beérkezése, adat tarolésa,
Képpviselos CLXXX1X majd a kvetkezd
i tok Papir alapy : § irodéj Dr. Ki 2 . Kiss Csaba | £
1 vagryloirir‘ggita;rl:gz: ol apir alapt tv., 2007. évi Jegyz§ iroddja r. Kiss Csaba beérkezésekor az. €626 Dr. Kiss Csaba vente
Y B CLIL tv. visszaszolgaltatdsa
A leltarban foglaltakkal kapcsolatos felel6sséget elismerem:.......................0« o e Jovahagyta:.................. Dﬁﬂﬂ/\_" .......... adatvédelmi tisztviseld




2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az a TitkarsAg teriiletre. A leltar naprakészen tartdsaért felelds személy: Koch Istvan

Adatok
Az adat, s o
. valtozasa,
Az adat, illetve ; o ik beérkezés
; 5 s s , | Az adat, illetve biztonsagi Az adatok felhasznaldasi, Ty S
. Az adat, illetve adatbazis adatbdzis Az adatkezelés i " . . ; 2 e ‘ Hozzaférési | gvakorisag
Sorszam , : . . . adatbazis Adatkezeld megnevezése | osztalyba feldolgozasi folyamatai, . ;
megnevezése megjelenési Jogalapja e : S Jogosultsagok | a, adatok
5. tarolasi helye soroldsa, esemenyei S e
Jormaja ’ L modositasa
adabdzis .
i , lorlése
ertéke
sth.
Adat beérkezése,
: . . , adatrbgzitése, adat .
5 o w a ; Papir alapu, 2011. évi PH Irattar, z ) iy . Evente,
1 Szerzddések nyilvantartasa : Koch Istvan 2 feldolgozasa, adat tarolésa, Koch Istvan
Elektronikus CXIL tv. szerver : e i folyamatos
kérelemre és hivatalbol torténd
kiadasa.

adatvédelmi tisztviseld



2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltdr az a Varostizemeltetési iigyek teriiletre. A leltar naprakészen tartasaért felelos személy: Boromisza Viktor

Az adat, (Idatc?k
e valtozasa,
= adat, illetve Az adat, L L!. beérkezés
, Az adat, illetve adatbazis adatbazis Az adatkezelés illetve ” ; ; & Az adatok felhaszndldsi, i BRURS 3 gyakorisag
Sorszdam . ; i . . , . Adatkezeld megnevezése | osztdlyba e ; . .| Hozzaférési jogosultsagok
megnevezése megjelenési Jjogalapja adatbdzis P | feldolgozasi folyamatai, eseményei a, adatok
formaja tarolasi helye o modfnsi’msa
i , torlése
értéke
sth.
2011. évi CLXXXIX. . . I
Ty legv 5; 8. évi Lth Adat beérkezése, adatrigzitése,
I KOZ,l'l.t’keZl::]('jl. Papir al.apl'l, 30/1’988 (1;/. 24) ]\;‘}T PH Irattar, Barany Eva i ad'at fcldolg’ozé‘sa, ada’t téfol{is?, Boromisza Yiktor, Barany Folyamatos
hozzajarulasok eletronikus szerver kérelemre és hivatalbdl torténd Eva
rendelet, 17/2025. —
1X.9.) ér. )
;i 5 ¥ Adat beérkezése, adatrogzitése o )
y ; 2011, ; ; e £ : ’ 'E Péter, Sziics Zsolt,
Kozterilet hasznalok Papir alapu, 0 o ..CLX,XXI,X PH Irattar, | Tamas Péter, Sziics Zsolt, adat feldolgozasa, adat tarolasa, D
2 o, , . Tv, tobbszér modositott i 1 i 1 e I Ince Gabor, Boromisza Folyamatos
nyilvantartasa eletronikus . szerver Ince Gabor kérelemre €s hivatalbol torténd ;
10/2001. (VIL. 27.) 6r. o Viktor
kiadasa,
Varosi kezelési kiil- és
ileti kiszutakkal _ p ; -
kabecl;zrlzi;t; Eggll:]tq’:ltetési 2011, évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
\p o i Papir alapu, Tv, vonatkozd PH Irattar, s adat feldolgozasa, adat tarolasa, | Boromisza Viktor, Herczeg
3 fenntartasi feladatokkal ) i - : Herczeg Zsdfia 1 . i R : Folyamatos
eletronikus onkormanyzati szerver kérelemre és hivatalbol torténd Zsofia
Kapraolatos rendeletek kiadasa
dokumentumok, sa,
nyilvanatartasok
Varosi kezelésii hidak
izemeltetésével, 2011. évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
karbantartasaval, Papir alapu, Tv, vonatkozo PH Irattar, ¥ adat feldolgozasa, adat tarolasa, | Boromisza Viktor, Herczeg
4 i " ; ; Herczeg Zsofia 1 ; = o : Folyamatos
kapcsolatos cletronikus dnkormanyzati szerver kérelemre és hivatalbol torténd Zsofia
dokumentumok, rendeletek kiadasa,
nyilvantartasok.
TR ; 5 2% 2011, évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
e prea Tv, vonatkozo PH Irattar. adat feldolgozasa, adat taroldsa
5 gazdasagi teriiletek piraiap, s . . 2 Tell Judit 1 . g o ) | Boromisza Viktor, Tell Judit | Folyamatos
A L. eletronikus dnkormanyzati szerver kérelemre €s hivatalbol torténd
nyilvantartasai o e
rendeletek kiadasa
Kézlekedésbiztonsagi, 2011. évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
6 forgalomtechnikai Papir alapu, Tv, vonatkozo PH Irattar, Balozh Adém i adat feldolgozasa, adat tarolasa, | Boromisza Viktor, Balogh =X T
feladatokkal kapcsolatos eletronikus dnkormanyzati szerver & kérelemre és hivatalbol torténd Adam ¥
dokumentumok rendeletek kiadasa,




Kozvilagitasi, - és
altalanos felhasznalasu 2011, évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
energiabeszerzési Papir alapt, Tv, vonatkozd PH Irattar, C adat feldolgozasa, adat tarolasa, Boromisza Viktor, Balogh
- : Balogh Ad 1 § I , - C Fi S
’ feladatokkal kapcsolatos eletronikus dnkormanyzati szerver w0s At kérelemre €s hivatalbol torténd Adam Clyamalos
szerzodések rendeletek kiadasa,
dokumentumok
" sdelmi.-
I?;:Ei:j:zzg:];’;‘i 2011. évi CLXXXIX. Adat beérkezése, adatrogzitése,
L g Papir alapu, Tv, vonatkozd PH Irattar, , — . adat feldolgozasa, adat tarolasa, Boromisza Viktor,
8 vizgazdalkodasi- : . . . Vékonyné Vén Anita 1 . 2 g sz X oo : Folyamatos
; ! ) eletronikus dnkormanyzati szerver kérelemre és hivatalbdl torténd Vékonyné Vén Anita
hulladékgazdalkodasi cupers
; rendeletek kiadasa,
feladatok dokumentumai
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2. szam melléklet: Adatvagyon leltar

Adatvagyon leltar az a Kozteriilet-feliigyelet teriiletre. A leltdr naprakészen tartasaért felelds személy: Boromisza Viktor

Adatok
Az adat, 026
. g valtozdasa,
z adat, Az adat, adatbazis Bttt
. 5. L ecérkezés
Az adat, illetve illetve . illetve . biztonsagi | Az adatok felhasznéldsi, o
3 .. . . |Az adatkezelés .. Adatkezeld , e i e e , gvakorisdg
Sorszam adatbdzis adatbazis . ) adatbdzis . osztalyba | feldolgozasi folyamatai, | Hozzdférési jogosulisigok
§ . , Jjogalapja s i megnevezese . o a, adatok
megnevezése | megjelenés taroldsi soroldsa, eseményei L
. 3 .. modositasa
i formdja helye adabdzis L
., , torlese
értéke
sth.
, . Adat beérkezése,
1999, €vi adatrogzitése, adat
Kdéztertilet- LXIIL. tv., ) Boromisza Viktor, g . Boromisza Viktor, Tamas
. . , , PH Irattar, o . feldolgozasa, adat p -
1 feliigyelet igyek |Papir alapu| 18/2000 (X. Tamas Péter, Szlics 1 5w : ; Péter, Szlics Zsolt, Ince | Folyamatos
R 2 szerver : tarolasa, kérelemre és |
nyilvantartasa 31) Zsolt, Ince Gabor . o Gabor
5 hivatalbol torténd
dnk.rendelet s, s
kiadasa
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