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Vezetdi nyilatkozat

Kapolnasnyéki Kozés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Szervezet) vezetéjeként hatalyba Iéptetem jelen
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, annak érdekében, hogy a Szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezetek, intézmények alkalmazzak az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (tovabbiakban
Rendelet) elbirasait, figyelembe véve az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény 2. § (2) bekezdése alapjan vonatkozo rendelkezéseit.

A Kapolnasnyéki Kézés Onkormanyzati Hivatal vezetéje, megismerve a GDPR altal tamasztott kihivasokat,
elkotelezett azirant, hogy a Szervezet az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen, felelés jelen Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat folyamatos karbantartasaért és az abban foglaltak végrehajtasaért.

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed Kapolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatalra, Kapolnasnyék
Kozség Onkormanyzatara, Vereb Kézség Onkormanyzatara és Nadap Kézség Onkormanyzatara.

A szabdlyzat a GDPR elbirasait kovetve, a Szervezet minden telephelyén, szervezeti egységén,
munkateriletén, minden tevékenységére rogziti a személyes adatok kezelésére vonatkozé elGirasokat,
eljarasokat, és egyértelmiien meghatarozza a kapcsol6dé dokumentalt informaciés rendszert.

A Szervezet biztositja a Rendelet és jelen szabalyzat elvarasainak teljesitéséhez szikséges anyagi és
személyi er6forrasokat.

2023.05.08.

Dr. Kallai Erika jegyz6
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Adatkezel6/adatfeldolgoz6 adatai

Adatkezeld, adatfeldolgoz6 neve: Kapolnasnyéki K6zdés Onkormanyzati Hivatal
Cime (hivatalos levelezési cim): 2475 Kapolnasnyék, F& utca 28.

E-mail cim: titkarsag@kapolnasnyek.hu

Telefonszama: +36 22 574100

Honlapjanak elérhetésége: www.kapolnasnyek.hu

Addészama: 15806149-1-07

Képviseldje neve: Dr. Kallai Erika

Adatkezelési tajékoztato elérhetésége: www.kapolnasnyek.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: GDPReg Kift.

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: adatvedelem_knyek@kapolnasnyek.hu

Nyilatkozat Adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl:

Adatvédelmi tisztvisel kijeldlésére kerll sor, mert:

- Az adatkezelést kdézhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik, kivéve az

igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaréd birésagokat
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1. A személyes adatok kezelésére vonatkozé altalanos elvek

1.0. Attekintés az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletérdl

2016. majus 25-én lépett hatalyba és 2018. majus 25-t6l koételezéen alkalmazand6é az Eurdpai Unid
valamennyi tagallamaban az Uj eurdpai adatvédelmi rendelet (az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kivl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, Rendelet). A Rendelet a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara
vonatkozd szabalyokat allapit meg.

A Rendeletet kell alkalmazni a személyes adatoknak az Unidban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezelSk
vagy adatfeldolgozék tevékenységeivel Osszefiggésben végzett kezelésére, fiiggetlenul attdl, hogy az
adatkezelés az Unio terlletén térténik vagy nem, valamint ha az adatkezelés az Uniéban tartézkodé érintettek
személyes adatainak kezelésre iranyul, akkor is, ha az Uniéban az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé
tevékenységi hellyel nem rendelkezik.

1.1. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja

Az adatkezel6nek, adatfeldolgozénak belsé adatvédelmi szabalyokat kell alkalmaznia a személyes adatok
védelmének biztositasa céljabdl megvaldsitott technikai és szervezési intézkedések részeként, ha ez az
adatkezelési tevékenység vonatkozasaban aranyos.

A kozfeladatot ellatd szerv az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. torvény (Infotv.) szerinti kotelez6en kozzéteendd kdzérdekl adatok kozzétételi kotelezettségét jelen
szabalyzat hatalyos és teljes szovegének kozzétételével teljesiti.

Jelen szabalyzat célja a hatalya ala tartozé targykérokben az adatok kezelésére vonatkozé alapveté szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeld,
munkavallaloi vagy egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott személyek, illetéleg a
szerz8déses kapcsolatban all6 partnerek vagy mas harmadik természetes személyek éltal tiszteletben tartsak,
minden adatkezelési folyamat, munkavégzés, kozfeladat teljesitése soran a meghatarozott adatkezelési
célbdl, a szervezet részére atadott személyes adataik kezelése, tovabbitasa, feldolgozasa, tarolasa soran
biztositva legyen az adatalanyok informaciés 6nrendelkezési jogdnak maradéktalan érvényesulése, térvényes
érdekeik és jogaik védelme, az adatok kezelésének jogszer( célhoz rendelése és a felhasznalas alatt
mindvégig e célhoz kotottsége.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat tovabbi célja, hogy meghatarozza a miikddés soran az
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének torvényes rendjét, biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informaciés dnrendelkezési jognak az érvényesulését, valamint hogy a személyes
adatok kezelése a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen torténjen.

Az adatalanyi minség - és ezaltal az adatvédelmi szabalyoknak torténé megfelelés kdvetelménye - a
személyes adat jogszerli moédon torténd megszerzésétdl kezdédben, az adott jogviszony létrehozasan
keresztll annak fennallasa alatt és azt kdvetben is fenndll mindaddig, amig az adott adatalannyal
Osszefliggésben a személyes adatok végleges és visszafordithatatlan modon torténd térliése - vagy ahol az
lehetséges, illetve sziikséges, a megsemmisitése - végrehajtasra nem kerdl.
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1.2. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya

A Kéapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Szervezet) jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak hatalya valamennyi olyan szervezeti egységére, telephelyére kiterjed, amely részt vesz a
keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében, valamennyi munkatarsra,
munkavégzésre iranyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott személyre, szerzédéses kapcsolatban allé
partnerre, akik a szervezet altal hasznalt rendszerekhez és az azokban tarolt személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a szervezetnél keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve
tovabbitott személyes adatok kezelésében.

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed és megfeleléen alkalmazandé tovabba Kapolnasnyék Kozség
Onkormanyzatara, Vereb Kézség Onkormanyzatara és Nadap Kézség Onkormanyzatara mint 6nallé
adatkezel6kre.

A szerz6déses partnerekkel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a tevékenységet
képezd, jogviszonyt megalapozo szerz6désekben, megallapodasokban kell érvényesiteni. Meg kell ismertetni
a szerz6déses partnerekkel, harmadik felekkel az adatkezelésre, titoktartasi kotelezettségekre vonatkozé

felételeket.

Egyéni vallalkozé, egyéni cég, 6stermeldé maganszemély e szabalyzat alkalmazasaban természetes
személynek mindslil, igy adataik kezelése kapcsan személyes adatkezelés torténik.

Az Infotv. hatalya ala tartoz6 adatkezelések esetében jelen szabalyzat rendelkezései akkor és annyiban
alkalmazanddak, ha és amennyiben az adatkezelésre vonatkozoé kiilénds szabalyzat (példaul Kozterileti
térfigyel6 kamerarendszer adatvédelmi szabalyzat) rendelkezései nem ellentétesek jelen szabalyzat
rendelkezéseivel, tovabba a kildnds szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében.

Jelen szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba, mellyel a korabbi ezzel kapcsolatos szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzatot az adatkezelések korlilményeiben beallt Iényeges valtozasok esetén, de legalabb 3 évenként
feldl kell vizsgalni.

1.3. Kapcsolédé jogforrasok, egyéb szabalyzatok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérél (a tovabbiakban: Rendelet)

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol (Infotv.)

- 2013 évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagaral (Ibtv.)

- 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl
sz0l6 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé
koévetelményekrél

- 1999. évi LXIII. toérvény a kozterllet-felugyeletrél (Ktftv.)

- 2011. évi CLXV. térvény a polgardrségrdl és a polgardri tevékenység szabalyairdl (P6tv.)

- 1994. évi XXXIV. térvény a Rendérségrél (Rtv.)

- 2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyverél (Mt.)

- 2011. évi CXCIX. térvény a kbézszolgalati tisztviselSkrél (Kttv.)
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- 1992. évi XXXIII. torvény a kbdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

- 2013. évi V. torvény a polgari térvénykonyvrél (Ptk.)

- 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl (Motv.)

- 1991. évi XX. térvény a helyi szervezet, intézmények és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségi szervek feladat- és hataskoreirdl

- 2017. évi l. torvény a kdzigazgatasi perrendtartasrol (Kp.)

- 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl (Szja.)

- 2017. évi CL. térvény az addzas rendjerél (Art.)

- 1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél (Tny.)

- 2000. évi C. toérveny a szamvitelrél (Sztv.)

- 2017. évi LI torvény a pénzmosas €és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasarol (Pmt.)

- NAIH ajanlasok: https://www.naih.hu/ajanlasok.html

- 29-Adatvédelmi Munkacsoport dokumentumai: https://naih.hu/29--adatvedelmi-munkacsoport-
dokumentumai.html

- Eurdpai Adatvédelmi Testllet iranymutatasai:  https://naih.hu/edpb-iranymutatasai

- Kapcsolédé fébb bels6é szabalyzatok:
- Informatikai biztonsagi szabalyzat (az Ibtv. hatalya ala tartozé szervezeteknek, tébbek kdzott
a helyi és a nemzetiségi dnkormanyzatok képviselS-testiletének hivatalainak, a hatdsagi
igazgatasi tarsulasoknak, valamint ezen szervek szamara adatkezelést végzéknek)
- Kozszolgalati szabalyzat (Kttv. hatalya ala tartozé szervezeteknek)
- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat (Kttv. hatalya ala tartoz6 szervezeteknek)
- Iratkezelési szabalyzat

1.4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag: A személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.

2. Célhoz kotottség: A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl
torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mdédon. Nem minésul az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a koézérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténé tovabbi adatkezelés.

3. Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

4. Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennitk. Minden
ésszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul téréljék, vagy helyesbitsék.

5. Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikséges ideig teszi
lehetbvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd taroldsara csak akkor kertlhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kdzérdekl archivélas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
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kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl kerll majd sor, az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében eldirt megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

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

7. Elszamoltathatésag: Az adatkezeld felel6s a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara.

1.5. Az adatkezelés jogszeriisége

A Rendelet hat lehetséges jogalapot tartalmaz azon személyes adatok kezelése tekintetében, amelyek nem
tartoznak a személyes adatok kilonleges kategoriajaba (pl. egészségligyi, biometrikus vagy genetikai adatok).

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljesul:

a) azérintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol torténé kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt szlkséges;

e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szlkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségessé, kuldndsen, ha az
érintett gyermek.

1.6. Kiulonleges adatok (a személyes adatok kiilonleges kategoriainak) kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z86désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, a kildnleges adatok kezelése csak
a felsorolt esetekben lehetséges:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unidés vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem
oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval,

b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi eléirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében szilkséges, ha az érintett alapvet6 jogait és érdekeit védd
megfelel6 garanciakrol is rendelkezd uniés vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv
szerz6dés ezt lehetdveé teszi;
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c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
szlikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni;

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu alapitvany, egyesulet
vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett végzett jogszer(i tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt
tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolddoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkll
nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kivili személyek szamara;

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

f) azadatkezelés jogi igények megallapitasahoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szilkséges, vagy
amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkérikben jarnak el;

g) az adatkezelés jelent6s kdzérdek miatt szikséges, unidés jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelé és konkrét
intézkedéseket ir el6;

h) az adatkezelés megel6z6 egészséglgyi vagy munkahelyi egészségugyi célokbdl, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitdsa, egészségligyi vagy szocialis
ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségugyi szakemberrel
kotott szerz6dés értelmében (ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember
feleléssége mellett torténik, aki uniés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezé
tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt all, illetve olyan mas személy altal, aki szintén unios vagy tagallami jogban, illetve az arra
hatéaskorrel rendelkez6 tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatérozott titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all;

i) az adatkezelés a népegészségligy teriletét érintd olyan kézérdekbdl sziikséges, mint a hatarokon at
terjed6 sulyos egészségugyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészséglgyi ellatas, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6z6k magas szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan unioés vagy tagallami jog alapjan toérténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrol
rendelkezik az érintett jogait és szabadséagait védd garanciakra, és kuléndsen a szakmai titoktartasra
vonatkozdan;

j) az adatkezelés a kodzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl sziikséges olyan uniés vagy tagéallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant
céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog Iényeges tartalmat, és az érintett
alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel® és konkrét intézkedéseket ir eld.

A tagallami jog kulonos rendelkezéseket allapithat meg az adatok védelmére vonatkozdan annak érdekében,
hogy kiigazitsdk a Rendeletben foglalt szabalyok alkalmazasat valamely jogi kbtelezettségnek valé megfelelés
vagy kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa tekintetében.
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1.7. Bizonyithaté hozzajarulas

Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az adatkezelének kell tudni bizonyitania, hogy az
adatkezelési mivelethez az érintett hozzajarult. A hozzajarulas onkéntességének megallapitasahoz
figyelembe kell venni tébbek kdzott azt a tényt, hogy a szerz8dés teljesitésének — beleértve a szolgéltatasok
nyujtasat is — feltételéil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez valoé hozzajarulast, amelyek nem
szlkségesek a szerzddés teljesitésehez.

Kllénosen a mas Ugyben tett irasbeli nyilatkozattal 6sszefliggésben garanciakkal sziikséges biztositani azt,
hogy az érintett tisztaban legyen azzal a ténnyel, hogy hozzajarulasat adta, valamint azzal, hogy ezt milyen
mértékben tette. Ennek alapjan, ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektél a mas Ugyektdl egyértelmien
megkilonbdztethetd modon kell eléadni, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszeri
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazoé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelezd erével nem bir. A hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez
valé hozzajarulast jelenti. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az dsszes
adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni. Az adatkezeld lehet6ség szerint elére megfogalmazott
hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet értheté és kdnnyen hozzaférhetd6 formaban bocsat
rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszeriinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

Ahhoz, hogy a hozzajarulas tajékoztatason alapulénak mindstiljon, az érintettnek legalabb tisztaban kell lennie
az adatkezeld kilétével és a személyes adatok kezelésének céljaval.

A hozzajarulas megadasa nem tekinthetd dnkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valés vagy szabad
valasztasi lehet6séggel, és nem all modjaban a hozzajarulas anélkili megtagadasa vagy visszavonasa, hogy
ez karara valna.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri
maodon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Kizarolag akkor képezheti a Szervezet adatkezelésének jogalapjat az érintetti hozzajarulas, ha az adatkezelés
vonatkozasaban igazolhaté mddon nincs az érintett és a Szervezet k6zott egyértelmiien egyenlétlen viszony,
tovabba szervezési és technikai intézkedésekkel biztosithatd, hogy az érintett hozzajarulasat barmikor
ugyanolyan kénnyen visszavonhassa, ahogy azt megadta.

Hozzajarulasra mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni a
munkaltato és a munkavallal6 kozétt fennalld figgelmi jelleg miatt.

A Kapolnasnyéki Kozdos Onkormanyzati Hivatal adatkezeléseihez kapcsolodéan a hozzajarulas alapu
adatkezelések esetén a GDPReg Adatkezelési rendszerben is generalhat szerkeszthetd hozzajaruld
nyilatkozatot, mely tartalmazza a kivalasztott adatkezelésekre vonatkozéan az érintettek
tajékoztatasara szolgalé valamennyi adatot, informaciot.

1.8. Az érintett jogai

A Rendeletnek és az Infotv-nek megfelel6en az érintettek az aldbbi fébb jogokat gyakorolhatjak:
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1. Tajékoztatashoz valé jog: Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekrdl és informaciokrol érthetd, tomor tajékoztatast kapjon, ez a joga az adatkezelés
megkezdését megelézéen is fennall.

2. A hozzaférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l tomor, kbzérthetd visszajelzést kapjon
arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben felsorolt informaciokhoz
hozzaférést kapjon.

3. Ahelyesbitéshez valé6 jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a ra vonatkozoé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hibas, hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan térténé — modositasat, kiegészitését.

4. Atorléshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
térolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel® pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil térdlje meghatarozott feltételek esetén (ha annak nincs
jogi akadalya). Az érintettnek ez a joga kilondsen a hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsolodoan all fenn, mas jogalapok fennallta, igy tobbek kézott a jogi kotelezettség teljesitése alapjan
kezelt adatok esetén pedig kifejezetten korlatozott ez a joga, illetve nem all fenn.

5. Az elfeledtetéshez valé jog: Ha az adatkezel® nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt térolni
koteles, az elérhetd technoldégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
észszerllen elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte télik a széban forgd
személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

6. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel§
korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

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

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

7. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség: Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat minden
helyesbitésrol, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akikkel a személyes adatot kozolték. Kivétel: nem
varhaté el ezen kotelezettség teljesitése, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
erbfeszitést igényelne.

8. Az adathordozhatésaghoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel®
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja és jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa
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10.

11.

12.

13.

14.

anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor

tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen (ideértve a profilalkotast is):

- ha az adatkezelés kbzérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges (tiltakozas esetén a személyes adatok nem kezelhetdk
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak),

- koézvetlen Gzletszerzés esetén: ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kbzvetlen Uzletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelheték.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast: Az érintett jogosult arra,
hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapulo dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t jelentés mértékben érintené (kivéve ha
az adatkezelés az érintett és az adatkezelé kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szikséges, vagy meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetéveé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul).

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél: Adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatnia kell az érintettet — ismertetve vele az Adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatast

nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit, valamint az adatvédelmi incidensbél eredd,
valészinisithetd kdvetkezményeket —, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal
jar jogaira és szabadsagaira nézve, kivéve ha:

- adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet&en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban val6szinlsithet6en
nem valdsul meg,

- atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvdnosan
kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésaghoz valo fordulas joga): Az érintett
maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feligyeleti hatdsagnal — kiléndsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagéllamban —, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti az uniés adatvédelmi rendeletet.

A felligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog: Minden természetes
és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag
kotelezé erejii dontésével szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a felugyeleti hatésag nem foglalkozik a
panasszal, vagy harom hénapon bellil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos
eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog:
Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak az
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unios rendeletnek nem megfelel§ kezelése kdvetkeztében megsértették a jogait. A birdsagi illetékességi

szabalyok szerinti tdrvényszék jogosult az eljarasra.

15. A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen: Az Infotv.

szerint az érintett halalat kovetd 6t éven belll a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési mlveletek

esetén az elhaltat életében megillet jogokat az érintett altal arra Ggyintézési rendelkezéssel, illetve

kozokiratban vagy teljes bizonyit6é erejii maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha

az érintett egy adatkezel6nél tébb nyilatkozatot tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal -

meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Ha az érintett nem tett megfeleld jognyilatkozatot, a Ptk.

szerinti kdzeli hozzatartozéja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat

érvényesiteni az érintett halalat koveté 6t éven belll. Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli

hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

1.9.

Felelosségi korok, Szervezet vezetdjének feladatai

A Kapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal vezetéje (tovabbiakban vezetd) felelés azért, hogy az altala

vezetett Szervezet az adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységét ugy végezze, hogy megfelelien a

Rendeletnek, amely szabalyozza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

torténd védelmét és az ilyen adatok szabad aramlasat, és biztositja az érintettek szamara a jogi garanciakat,

tovabba felelés azért, hogy a Szervezet tevékenysége soran betartsa jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzatban foglalt kdvetelményeket. Felelés azért, hogy az adatkezelési tevékenységek soran betartsa a

személyes adatok kezelésére vonatkozo elveket, és képes e megfelelések igazolasara (,elszamoltathatésag”).

Felelés azért, hogy:

a személyes adatoknak barmilyen jellegli kezelése tekintetében az adatkezeléssel kapcsolatos
hataskoroket és felelésségét egyértelmiien meghatarozza, szabalyozza,

megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az
adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések
hatékonysaga is a Rendelet altal elbirt szinti. Az intézkedéseket az adatkezelés jellegének,
hatokorének, kérilményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait
érintd kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni,

megteremtse a szervezet informatikai rendszereinek és a benne kezelt adatoknak a biztonsagat,
meghatarozza és biztositsa a szervezet informatikai biztonsagi kdvetelményrendszerét és
kornyezetét, az elektronikus informacids rendszereivel kapcsolatba kerllé személyek felé tamasztott
koévetelményeket, elvarasokat, kdtelezettségeket és a felel6sséget,

olyan adatfeldolgozdkat vegyen igénybe, amelyek megfelel§ garanciakat nyujtanak — kiléndsen a
szakértelem, a megbizhatésag és az eréforrasok tekintetében — arra vonatkozéan, hogy az a rendelet
kovetelményeinek teljesulését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is,

a Rendelet elBirasai szerint szikség szerint képvisel6t vagy kapcsolattartot jeldljon ki, aki az
adatkezeléssel dsszefiiggd Ugyekben (pl. incidens bejelentése, stb.) kapcsolattarté pontként szolgal
az érintettekkel, felligyeleti hatésaggal (NAIH), valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytathat vele. Megvizsgalja, koteles-e Adatvédelmi tisztvisel6t kinevezni, vagy énként
sor kerll-e kinevezésére. Felel6ssége a kapcsolattartéval kapcsolatos barmilyen modosulast,
valtozast azonnal, késedelem nélkul az érintettek tudomasara hozni (tajékoztatd, bejelentés, stb.).
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1.10. Adatvédelmi tisztvisel6

A vezet6 nevezi ki az Adatvédelmi tisztvisel6t, akinek kinevezését, jogallasat lasd a 2. 1. Adatvédelmi tisztvisel6
kijelblése fejezetnél.

1.11. Képzés

A Szervezet vezetdjének a feleléssége, hogy gondoskodjon a foglalkoztatottak megfelel6 adatvédelmi
tudatossagardél. Ennek megfeleléen a vezetd gondoskodik a szlkséges felkésziiltségrél, kompetenciarol
valamennyi foglalkoztatott esetében, akik a Szervezet altal hasznalt rendszerekhez, személyes adatokhoz,
adatkezelési miiveletekhez hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a szervezetnél keletkezett,
feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében. Feladata, hogy biztositsa az
adatkezelési miveletekben részt vevd munkatarsak folyamatos tudatossag-novelését, hogy felkésziltek
legyenek a megfelel6 oktatasok, képzések, gyakorlat alapjan.

Felel6ssége, hogy folyamatosan kiértékelje az elvégzett tevékenységek eredményességét, biztositsa, hogy a
munkatarsak tudataban legyenek az adatkezelési /adatfeldolgozasi tevékenységében betoltott szerepiikkel és
annak fontossagaval.

Feladata, hogy felmérje a képzési sziikségleteket és megszervezze az adatkezeléssel kapcsolatos kulsé és
belsé oktatasokat, képzéseket, és ezekrél a megfelels feljegyzéseket (pl. Oktatasi tematika, Oktatasi naplo,
stb.) megérizze. Sziikség szerinti gyakorisaggal, legalabb évente egyszer képzést szervez vagy online képzést
tart, ahol ismertetésre kerlil a Rendeletet és jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elGirasai. Cél a
foglalkoztatottak tudatossag-novelése és folyamatos tovabbképzése, a szervezeti adatvédelmi szabalyok
fontossaganak elétérbe helyezése, bemutatasa.

Feleléssége a személyes adatokba allando jelleggel vagy rendszeresen betekinté személyzetnek nyujtandé
megfeleld személyre szo6lé6 adatvédelmi tovabbképzés szervezése, valamint ko6zos képzési és
csereprogramok (pl. felligyeleti hatésagok kozoétt, valamint adott esetben harmadik orszagok felligyeleti
hatdsagaival vagy nemzetkozi szervezetekkel) tAmogatasa.

1.12. Az adatvédelmi audit

Az adatkezel6 felel6ssége, hogy meghatarozott rendszerességgel, sulyos probléma felmerilése esetén soron
kivil, vagy az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara soron kivili vizsgalatot folytasson le annak érdekében, hogy
a Szervezet eljarasa maradéktalanul megfeleljen az adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasoknak (adatvédelmi
audit).

Az adatkezel az adatvédelmi audit végrehajtaséara tervet készit.
Az adatvédelmi audit célja, hogy megvizsgalja a Szervezet adott rendszere, eljarasa mennyire felel meg a
Rendeletnek és a hatalyos adatvédelmi elirasoknak, feligyeleti hatésagi elvarasoknak.

A Szervezet vezetbjének a felel6ssége, hogy kijeldlje az adatvédelmi audit lefolytatasaban kézremikoddket.
Az adatvédelmi auditot az adatvédelem terilletén szakértelemmel/gyakorlattal rendelkezé, legalabb harom
tagbdl allé bizottsag latja el. Az Adatvédelmi tisztvisel6 minden esetben részt vesz az auditalasban. A
Szervezet jogosult kiilsé adatvédelmi szakértd segitségét igénybe venni az adatvédelmi audit lefolytatdsaban.

Az adatvédelmi audit soran az auditalé bizottsag kuldondsen az alabbiak megfelel6ségét vizsgalja:

- alapelvek érvényesuléseét,
- személyes adatkezelések azonositasi gyakorlatat a kijel6lt szervezeti egységnél,
- adatkezelések és adatfeldolgozasok nyilvantartasat,
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- adatkezelési tajékoztatokat,

- érdekmérlegelési tesztek helyzetét,

- érintetti jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokat,

- hatasvizsgalatok allapotat,

- incidenskezelés és nyilvantartas gyakorlatat,

- adatbiztonsagi eljarasokat,

- személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetk6zi szervezetek részére torténd tovabbitasat,
- dokumentalt szabalyzatokat, egyéb belsé szabalyozdkat,

- adatvédelmi tudatossag novelésének és dokumentalasanak gyakorlatat.

Az auditalt szervezeti egységek kotelesek az auditald bizottsaggal egyluttmikodni, a megfelelé
tajékoztatasokat, felvilagositasokat megadni. A szervezeti egységek vezetdi felelnek azért, hogy a
foglalkoztatottak, az adatkezelésre ralatassal rendelkez6 személyek a bizottsag altal feltett kérdésekre a
legjobb tudasuk szerint valaszoljanak, valamint a szervezeti egységek vezet6i maguk is kotelesek a
vizsgalatban proaktivan részt venni, a hozzajuk intézett kérdésekre maradéktalanul valaszt adni.

Az adatvédelmi audit kockazatelemzésen alapul, melynek soran az audital6é bizottsag azt vizsgalja, hogy a
Szervezet adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének nem megfelelésége milyen hatassal lehet az
érintettekre.

Az adatvédelmi audit eredményeként az auditalé bizottsag adatvédelmi jelentést készit, mely tartalmazza az
adatvédelmi kockazatokkal kapcsolatos megallapitasokat és a Szervezet adatvédelmi (jog)szabalyi
megfeleléségének biztositasara vonatkozé konkrét javaslatokat. Az adatvédelmi jelentést a Szervezet
vezetbje hagyja jova és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol.

1.13. A szervezeti egységek miikodtetéséhez kapcsolédoé altalanos adatvédelmi
szabalyok

A Szervezet vezet6je hatarozza meg a szervezettel munkaviszonyban, illetleg munkavégzésre iranyul6
jogviszonyban all6 személyek adatkezeléssel kapcsolatos feladatait, mely feladatok arra irdnyulnak, hogy
torvényes és tisztességes maédon, az adatkezelés minden szakaszéban biztositsak az adatok pontossagat,
gondoskodjanak az érintett személyes adatainak védelmérdl.

Jogszabalyban meghatarozott kdtelezettség teljesitése miatt, vagy a Szervezet dontése alapjan sziikséges Uj
adatkezelés bevezetésérdl, vagy folyamatban 1évé adatkezelés médositasarol a Szervezet vezetdje dont.

A Szervezet vezetbje a szervezeti egységek vezetdjét jeldli ki, hogy vegyenek részt a Szervezet adatvédelmi
megfelelésének elGsegitésében, tovabba kisériék figyelemmel a szervezeti egységeknél folytatott
adatkezeléseket.

Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység vezet6jét és az Adatvédelmi tisztvisel6t az Uj adatkezelés
bevezetésére, vagy folyamatban 1évé adatkezelés modositasara vonatkozo igény megfogalmazasatél kezdve
be kell vonni az adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamataba.

Amennyiben az Uj adatkezelés bevezetése, vagy folyamatban |évé adatkezelés mdodositasa tébb szervezeti
egységet érint, az adatkezelésért felelds valamennyi érintett szervezeti egység vezetdjét és az Adatvédelmi
tisztvisel6t be kell vonni az adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamataba.

Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szervezeti egységek vezetdi kotelesek egymassal és az
Adatvédelmi tisztvisel6vel egyuttmikodni. Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szervezeti
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egységek tevékenységének koordinalasardl és az Adatvédelmi tisztvisel6vel valé egyittmikédés
megteremtésének feltételeirdl a Szervezet vezetdje gondoskodik.

Az adatkezelés bevezetésével, médositasaval az adatkezelés feltételeinek meghatarozasaval kapcsolatban
az adatkezelésért annak targya szerint felelés szervezeti egység vezet6je (t6bb érintett szervezeti egység
vezetdje egymassal egyuttmikodve):

- meghatarozza az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, a kezelend6 adatok korét, az
adatkezelés egyeb feltételeit, és ilyen tartalmu javaslatot készit a dontésre jogosultnak,

- adott esetben elemzi, hogy az eltéré célu adatkezelés 6sszeegyeztethet6-e az adatkezelés eredeti
céljaval, amelyekre a személyes adatokat gyjtotték,

- amennyiben az adatkezeléshez szikséges, elkésziti az érdekmérlegelési teszt dokumentumanak
tervezetét,

- az Adatvédelmi tisztvisel§ véleményének kikérése utan dokumentdlja az adatvédelmi hatasvizsgalat
el nem végzésének indokait vagy javaslatot tesz a déntésre jogosultnak adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzésére; (Pozitiv dontés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatd munkacsoport
felallitasarol a Szervezet vezet6je hataroz, mely munkacsoportba a tervezett adatkezeléssel érintett
szervezeti egységek kotelesek résztvevét delegailni.),

- elbterjesztést tesz a dontésre jogosultnak arrél, hogy az adatkezelés kd6z6s adatkezelésként indokolt-
e ellatni, valamint sziikséges-e adatfeldolgozot igénybe venni,

- az adatkezelés bevezetésérdl, illetve az adatkezelés modositasardl szold dontést kdvetben
kézremikodik az uj adatkezelés GDPReg Adatkezelési rendszerben torténd rogzitésében.

2. A szervezet adatvédelmi feladatai

2.1. Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Kotelez6 a kinevezés, mivel az adatkezelést kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv végzi.

Az Adatvédelmi tisztvisel6t a szakmai ratermettsége és kuldndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi
szintl ismerete, valamint a Rendeletben az Adatvédelmi tisztvisel feladatai kozott felsorolt feladatok
ellatasara vald alkalmassaga alapjan kell megbizni.

Kézhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szerv k6z0s Adatvédelmi tisztvisel6t jeldlhet ki tobb ilyen
szerv szamara, az adott szervek szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

A Szervezet tamogatasa az Adatvédelmi tisztvisel6 munkajahoz:

- biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével kapcsolatos dsszes ligybe
megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon,

- Dbiztositja azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi szintd
ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek,

- biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél
ne fogadjon el, 6t a feladatai ellatdsaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el, és szankciéval nem
sujthatja,

- az Adatvédelmi tisztvisel6t minden személyes adattal kapcsolatos, személyes adatot érinté kérdésbe
bevonja,

- onalléan vagy kézos Adatvédelmi tisztviseld altal képviselt szervezetekre vonatkozéan egylttesen
biztosit az Adatvédelmi tisztvisel6 hatdsagi bejelentése, kommunikéacidja és az érintettekkel vald
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kozvetlen és folyamatos kapcsolattartas érdekében egy — lehetbleg kizardlag erre a célra szolgald —
e-mail cimet, ehhez a tisztvisel6 szamara hozzaférést (pl. adatvedelem@domain.hu).

Az Adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

az Adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil a Szervezet vezetbjének tartozik felelésséggel,

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodod valamennyi kérdésben kozvetlenll az Adatvédelmi tisztvisel6hoz is fordulhatnak; ebben
az esetben az Adatvédelmi tisztvisel6 koteles az érintetti kérelmet haladéktalanul a Szervezet vezetéje
vagy — ha van — a kijelolt felelés részére tovabbitani,

a Szervezet foglalkoztatottja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos valamennyi kérdésben és
a Rendelet értelmezésével kapcsolatban kdzvetlenul jogosult az Adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulni,
feladatai teljesitésével kapcsolatban uniéos vagy tagallami jogban meghatarozott titoktartasi
kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti,

az Adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, a vezetés biztositja, hogy e feladatokbdl ne
fakadjon 6sszeférhetetlenség.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kévetkez6 feladatokat latja el:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad a vezet6ség, tovabba az adatkezelést végz8 alkalmazottak,
kozrem(kodoék részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkordk kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-
ndvelését és képzeését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

egyuttmikodik az adatkezeléssel érintett szervezeti egységek vezetdivel egy Uj adatkezelés tervezett
bevezetése esetén,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkoz6an, valamint nyomon kéveti
a hatasvizsgalat elvégzéseét,

kézremiikodik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgalasaban,

kézremiikodik az adatvédelmi audit lefolytatasaban,

kézremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat megalkotasaban, modositasaban,
egyuttmikodik a felligyeleti hatésaggal,

az adatkezeléssel Osszefiiggé Ugyekben — ideértve az el6zetes konzultaciét is — kapcsolattartd
pontként szolgal a felugyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult:

tajékoztatast, felvilagositast kérni a Szervezet valamennyi adatkezelési tevékenységérél,

a Szervezet valamennyi adatkezelését vizsgalni és minden olyan helyiségbe belépni, ahol adatkezelés
folyik;

tanacskozasi és véleményezési joggal részt venni minden olyan férumon, ahol a feladatai ellatasaval
Osszefliggd kérdések szerepelnek a napirenden,

javaslatot tenni kdzvetlenll a Szervezet vezetéjének valamely személyes adatok kezelését érintd
kérdésben,

felszdlitani az adatkezelésben részt vevd személyt a jogszerl allapot helyreallitdsara,
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- kezdeményezni a Szervezet adatvédelmi el8irasainak, valamint a kialakult adatkezelési gyakorlat
atalakitasat, vagy az adatkezelést érinté mas szikséges intézkedések megtételét.

Az Adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és azt kdvetden is koteles titokként megérizni a
vonatkozo tevékenységével kapcsolatban tudomasara jutott azon személyes adatot, minésitett adatot, torvény
altal titoknak min&sitett adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy kérilményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezel® vagy adatfeldolgozé térvény elGirasa alapjan nem koételes nyilvanossagra hozni.

A Rendelet 37. cikk (7) bekezdése szerint az adatkezelének vagy adatfeldolgozénak az altala kijelolt
Adatvédelmi tisztviseld elérhetéségét kozzé kell tennie és errdl tajékoztatnia kell az illetékes felligyeleti
hatésagot. Az Infotv. 25/L. § (4) bekezdése szerint az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé tajékoztatja a
Hatésagot az Adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl,
valamint ezen adatokat nyilvanossagra hozza. A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag az
adatkezeldk, illetve adatfeldolgozok szamara kilon erre a célra létrehozott elektronikus fellileten is lehetévé
teszi az Adatvédelmi tisztvisel6 bejelentését.

A Szervezet vezet6je gondoskodik az Adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésérél, melynek tényérdl, tovabba az
Adatvédelmi tisztvisel6 személyérél és kdzvetlen elérhetéségeirél a Szervezet foglalkoztatottjait irasban
tajékoztatja.

A Kapolnasnyéki Kozds Onkormanyzati Hivatal az Adatvédelmi tisztviseld kijellést, azzal kapcsolatos
informaciokat (pl. jogallas), a tisztvisel adatait a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentalja,
tartja nyilvan.

Az aktualisan szerepld adatok feltlintetésre keriilnek az adatkezelési tajékoztatokban és valamennyi
dokumentumban.

2.2. Adatkezelési, adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa

A Kéapolnasnyéki Kozdés Onkormanyzati Hivatal egyes adatkezelések tekintetében:

- 0néll6 adatkezelbnek minésul (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldéan
hatérozza meg),

- koOz6s adatkezelének mindsiilhet (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit masokkal
egyutt hatarozza meg),

- adatfeldolgozénak mindsulhet (valamely adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel).

A Szervezet mint adatkezeld és adatfeldolgozé a felelésségébe tartozéan végzett adatkezelési,
adatfeldolgozasi tevékenységekrdl nyilvantartast vezet, mivel a Rendelet alapjan nem mentesil a
nyilvantartas-vezetési kotelezettség alol, valamint igy tudja teljesiteni az elszamoltathatésag elvét, mely
szerint az adatkezel§ felel6és a személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek (/asd 1.4 fejezet) vald
megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara. A nyilvantartasokat a felligyeleti
hatdsag részére rendelkezésre bocsatja.

Az Adatkezelési nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

- az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezel6nek, az adatkezel®
képvisel6jének és az Adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetésége,

- az adatkezelés céljai,

- az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategodriainak ismertetése,
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- olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kdézlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkoz6 informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

- halehetséges, a kildénb6z6 adatkategoriak torlésére eléiranyzott hataridék,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Ha van olyan adatkezelés, ahol a Szervezet adatfeldolgozénak mindsiil, akkor sziikséges az
adatfeldolgozo6i nyilvantartas, mely a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:

- az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elérhet8ségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezel® vagy az adatfeldolgoz6 képvisel&jének, valamint az Adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és
elérhetéségei,

- az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint
tovabbitas esetében a megfelel6 garanciak leirasa,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A Kapolnasnyéki Kézés Onkormanyzati Hivatal az adatkezelési, adatfeldolgozoi tevékenységeket a
GDPReg Adatkezelési rendszerben tartja nyilvan. Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé nevében
végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasai a Rendelet kdvetelményei szerinti, aktualis
adattartalommal tartalmazza a rendszerben szerepld, egyedileg rogzitett adatkezeléseket.

2.3. Atlathato tajékoztatas, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasara
vonatkozoé intézkedések

A Szervezet megfeleld intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az érintett (barmely informacio alapjan
azonositott vagy azonosithaté természetes személy) részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo
valamennyi tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és
kézérthetbéen megfogalmazva nyujtsa, kuléndsen a gyermekeknek cimzett barmely informéacié esetében.
Az informaciokat irasban vagy mas maédon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.
Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas mddon igazolasra kerll az érintett
személyazonossaga. Az érintetti kérelmek kezelését 1asd a 2.4 fejezetben.

2.3.1. Tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gydjtik, akkor az atlathato tajékoztatas és a
személyes adatokhoz valé hozzaférés joga érdekében az adatkezeld az adatok megszerzésének
idépontjaban, illetve az adatkezelés megkezdését megel6zéen Adatkezelési tajékoztatokban vagy egyéb
modon az érintettek rendelkezésére bocsatja a Rendeletben el6irt informacidkat:

- amunkaltatoi szerepkdrben, a munkaviszonyhoz vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyhoz
kapcsoléddan folytatott adatkezelési miveletekre vonatkozé adatkezelésekrél irasban tajékoztatja a
munkavallalokat, a tudoméasulvétel feljegyzését megbrzi,
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a tevékenységével kapcsolatos adatkezelésekrél (pl. hatdésagi eljarasok soran végzett
adatkezelésekrdl) az ligyfeleket egy vagy tobb adatkezelési tajékoztatéban tajékoztatja, a tajékoztato
minden olyan helyen rendelkezésre all elektronikus vagy nyomtatott formaban, ahol sziikséges az
érintettek tajékoztatasa,

tovabbi adatkezelések, féként az informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok (elektronikus
Uton, tavollevék részére nyujtott szolgaltatas) esetén az adatkezelési tajékoztatot az érintettek
el6zetes tajékoztatasara elektronikusan, internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen hozzaférhetévé teszi. A kdzfeladatot ellatd szervek
az elektronikus kdzzétételt sajat vagy tarsulasaik altal kozosen miikoddtetett, illetve a felligyeletiiket,
szakmai iranyitasukat vagy mikddésuikkel kapcsolatos koordinaciot ellatd szervek altal fenntartott,
erre a célra létrehozott kbzponti honlapon val6 kbzzététellel biztosithatjak,

ha a személyes adatokon a gyUjtésik céljatél eltérd célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni, a
tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatja az érintettet errél az eltéré célrdl és minden relevans
kiegészitd informacioral,

az érintett rendelkezésére bocsatando informacidkra vonatkozé szabalyok nem alkalmazandoak, ha
és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal.

Az Adatkezelési tajékoztaté tartalmazza az alabbiakat:

az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel§ képvisel6jének a kiléte és elérhetéségei,

az Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja,

az adatkezelés jogalapja,

a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy
szerz8dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradésa,

ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlUkséges, akkor az adatkezeld, vagy harmadik fél jogos érdekei,

a személyes adatok taroldsanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben
az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir,

tajékoztatas az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a r4 vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé joga,

az érintett hozzajarulasan alapuldé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténé
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriliségét,

a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga.
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Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat nem az érintettdl gydljtik: az adatkezel6nek az
adatkezelési tajékoztatas soran a fentieken kivil rendelkezésre kell bocsatani a személyes adatok forrasat és
adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférheté forrasokbdl szarmaznak-e.

A tajékoztatast a személyes adatok kezelésének konkrét kdrilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzeésétdl szamitott észszer hataridén, de legkésébb egy hénapon belil, ha a személyes adatokat az
érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valé elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval,
vagy ha varhatdéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé
kozlésekor kell megadni.

Az érintett rendelkezésére bocsatandé informaciokra vonatkozd szabalyok nem alkalmazanddéak, ha és
amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informacidkkal, az informacidok rendelkezésre bocsatasa
lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, az adat megszerzését vagy kozlését
kifejezetten el6irja az adatkezel6re alkalmazanddé unioés vagy tagallami jog, vagy a személyes adatoknak
valamely unidos vagy tagallami jogban el6irt szakmai titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell
maradnia.

A Kéapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal az érintettek tajékoztatoit a Rendelet kévetelményei
szerinti adattartalommal GDPReg Adatkezelési rendszerben késziti el az elézetesen egyedileg
Osszeallitott, folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival.

A szerkeszthet6 adatkezelési tajékoztatok kategorianként generalhaték abbdl a célbdl, hogy
személyre szabott tajékoztatoval tudja tajékoztatni az érintetteket (készilnek munkavallaléi,
ugyfelekkel kapcsolatos és szakmai, valamint akar egyedileg létrehozott kategdriaval kapcsolatos
adatkezelési tajékoztatok).

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztaté honlapon is publikalasra keril, ennek

megkonnyitésére lehetséges a tajékoztatot tartalmazé weboldal domain nevéhez egyedi un. API kéd
generélasa. A weboldalt lzemeltetd altal elvégzett egyszeri kodbeillesztést kdvetden automatikusan

megjelenik a weboldalon az tgyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztatd.

2.3.2. Az érintett hozzaférési joga

Az adatkezelés telijes tartama alatt az érintett jogosult a megadott elérhetéségeken tajékoztatast és
hozzaférést kérni az adatkezel6 altal kezelt személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés jellemz&irél:
- az adatkezelés céljaral,
- az érintett személyes adatok kategoriairdl,
- acimzettekrél vagy cimzettek kategdriairdl, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzoltek
vagy kozolni fogjak, kiléndsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, nemzetkozi szervezeteket,
- a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartamardl, vagy az id6tartam meghatarozasanak
szempontjairél,
- az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos helyesbitési, torlési, korlatozasi vagy tiltakozasi
jogairal,
- avalamely feligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,
- ha az adatokat nem az érintettdl gyUjtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd informaciordl,
- az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo értheté informacidkrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhaté kévetkezményekkel jar,

- avalamely feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl, illetve
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- a Tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga alapjan a 2.3.1 pontban felsorolt
valamennyi informaciorél (ami az adatkezelési tajékoztatd kotelezé tartalmi eleme).

A személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasa esetén
az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitdsra vonatkozéan az adattovabbitas megfeleld
garanciairol.

Az adatkezeld az érintett kérésére az adatkezelés targyat képezb személyes adatok masolatat rendelkezésére
bocsatja. Lasd a 2.4. Erintetti kérelmek kezelése fejezetet.

2.3.3. Az érintett helyesbitéshez valé joga
Az érintett jogosult kérelmezni személyes adatainak helyesbitését. Amennyiben adatai megvaltoztak, vagy

nem pontosak, akkor kérelmére - a személyes adatok kezelésének ideje alatt - barmikor moédositja azokat az
adatkezel6.

2.3.4. A torléshez, elfeledtetéshez valé jog

Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén az érintett barmikor visszavonhatja hozzajarulasat és
kérheti, hogy adatait torélje az adatkezel, amennyiben az adatkezelésnek nincs tovabbi jogalapja.
A visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.
Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel®
indokolatlan késedelem nélkul térélje a ra vonatkoz6 személyes adatokat:
- személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyijtétték vagy mas modon
kezelték,
- azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja,
- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszer(i ok az adatkezelésre,
- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unidés vagy tagallami jogban elGirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell,
- a személyes adatok gylijtésére kozvetlenll gyermekeknek kindlt, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az adatok torlési kérelme elutasithatd, ha az adatkezelés szikséges:

- avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tgjékozédashoz valé jog gyakorlasa céljabdl,

- aszemélyes adatok kezelését elbird, az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbél vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabal,

- anépegeészsegugy teruletét érintd kdzérdekbdl,

- a kozérdekl archivalas, tudoméanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl, ha a tdrlési jog
valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést,

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt térolni kdteles, az elérhetd technologia és
a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerilien elvarhatd lépéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelbket, hogy az
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érintett kérelmezte télik a szdban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

2.3.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezel6 korladtozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az érintett. Az érintett a kdvetkezd
esetekben kérheti az adatai korlatozasat:
- amennyiben vitatja adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenbrizze a személyes adatok pontossagat,
- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi adatainak torlését és ehelyett kéri azok
korlatozasat,
- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igényének elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- azérintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerul, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozza-
jarulasaval, valamint jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni. Az érintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatni
kell.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek kbzé tartozhat tdbbek kézoétt a széban
forgd személyes adatoknak egy masik adatkezel® rendszerbe torténd ideiglenes athelyezése vagy a
felhasznaldk szamara vald hozzaférhetéséglik megsziintetése, illetve egy honlaprél az ott kozzétett adatok
ideiglenes eltavolitdsa. Az adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetéen
technikai eszkdzokkel kell biztositani, oly moédon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési
miveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok
kezelése korlatozott, egyértelmien jelezni kell a rendszerben.

2.3.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Minden olyan cimzettet tajékoztatni kell a helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel,
illetve amellyel a személyes adat kdzlésre kertilt, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

2.3.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy szerz6dés teljesitéséhez szikséges és az adatkezelés
automatizalt médon térténik, az érintettek adatait gépi nyilvantartassal kezelik, az érintett jogosult arra, hogy
a ra vonatkozo, az altala az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, ezeket egy masik adatkezel6nek tovabbitsa. Jogosult
arra, hogy — ha ez technikailag megvalésithaté — kérje a személyes adatok adatkezelSk kdzotti kdzvetlen
tovabbitasat. Az adatok hordozhatdsagahoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait,
illetve nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges.
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2.3.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozni személyes adatai kezelése ellen,
ha adatkezelé az adatokat sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges vagy
kdzérdekl/adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges jogalapbdl kezeli, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.
A tiltakozasi jogara legkésébb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni a
figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatdst egyértelmlen, minden mas informaciétdl elkildnitve kell
megjeleniteni. A tiltakozashoz valé jogot az informaciés tarsadalommal 06sszefiiggé szolgaltatasok
igénybevételéhez kapcsoldoddan miiszaki eldirasokon alapulé automatizalt eszk6zdkkel is gyakorolhatja.

Tiltakozas esetén a személyes adatot nem kezelheti tovabb az adatkezel6, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritdé ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. Tudomanyos és térténelmi kutatasi vagy statisztikai célu
adatkezelés esetén az érintett nem élhet tiltakozasi jogaval, ha az adatkezelésre kézérdekl okbdl végzett
feladat végrehajtasa érdekében van szikség.

Tiltakozas kdzvetlen Uzletszerzés esetén: Az érintett tiltakozhat, ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen
Uzletszerzés érdekében torténik, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen Uzletszerzéshez
kapcsolodik. Ha tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor
a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

2.3.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, profilalkotas

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

Nem alkalmazhat6 a fenti jogosultsag, ha az automatizalt déntéshozatal:
- azérintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges,
- meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehet6veé, amely az
érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedéseket is megallapit,

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan
alapulé adatkezelések esetén megfeleld intézkedéseket kell tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és
jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezel6 részérdl
emberi beavatkozast kérjen, alldspontjat kifejezze, és a ddntéssel szemben kifogast nyujtson be.

Az automatizalt dontéshozatal nem alapulhat a személyes adatoknak kilonleges kategodriain, kivéve ha az
érintett kifejezett hozzajarulasat adta vagy az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy
tagallami jog alapjan, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében
megfeleld intézkedések megtételére kerdlt sor.

2.3.10. A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az Infotv. szerint az érintett halalat kovet6 6t éven bellil a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési miiveletek
esetén az elhaltat életében megilleté egyes jogokat (a hozzaféréshez és a térléshez vald jogokat) az érintett
altal arra tgyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyité ereji maganokiratban foglalt,
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az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezel6nél tdbb nyilatkozatot tett, a késdbbi
idépontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett megfelel6 jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kbzeli hozzatartozdja annak hianyaban is
jogosult a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési miiveletek esetén a helyesbitéshez és tiltakozashoz valé
jogot, valamint - ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az
érintett halalaval megsziint — a Rendelet hatalya ala tartoz6 adatkezelési miiveletek esetén a Rendeletben az
adatkezelés korlatozasahoz, torléshez vald jogot, mint az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kévetd 6t éven belll. Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére az a kozeli
hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesité személyt e jogok érvényesitése - igy kilénésen az adatkezel6vel szembeni,
valamint a Hatdsag, illetve birésag elbtti eljaras - soran az e toérvény altal az érintett részére megallapitott jogok
illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Kérelemre tajékoztatni kell az érintett Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozojat megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha
azt az érintett nyilatkozataban megtiltotta.

2.4. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintett maganszemélynek, személyazonositasa mellett lehetésége van barmely altala valasztott,
személyesen, postai uton, elektronikus levélben, meghatalmazott utjan, illetve egyéb mddon kérelmet
benyujtani. Az érintetti kérelemnek kotelezé tartalmi elemei nincsenek, formanyomtatvanyhoz nem koététt. Az
érintettek jogainak gyakorlasat el6segitve, jelen szabalyzat 1-5. mellékletei szerinti mintak szabadon
hasznalhatok, de nem kotelezék.

A tajékoztatast az érintett altal kért modon, elektronikus uton benyujtott kérelem esetén lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni.

A Kapolnasnyéki Kézés Onkormanyzati Hivatal megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi tajékoztatast tomor, atldthato, értheté
és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kézérthetéen megfogalmazva nyujtsa. Az informaciokat
irasban vagy mas médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szbbeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas mdodon igazolasra kertl az érintett személyazonosséaga.

Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belul
tajékoztatja az érintettet jogai gyakorlasara iranyulé kérelmében foglaltak teljesitésérdl, a kérelem nyoman
hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez
a hatéarid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithaté.

Ha adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a
kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak
okairdl, a késedelem okainak megjeldlésével, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Amennyiben ugy itéli meg, hogy az érintett maganszemély kérelmének teljesitésére nincs lehetéség, ugy a
kérelem elutasitasarél és a Rendelet szerinti jogorvoslati jogokrdél tajékoztatja a kérelmezét.

Az érintetti kérelmek kezelése, teljesitése a Szervezet vezetbje vagy az altala kijeldlt személy feladata.
Indokolt esetben be kell vonni az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy jogi szakértét. Amennyiben az érintett
kézvetlenul az Adatvédelmi tisztvisel6hoz fordult panaszaval, az Adatvédelmi tisztvisel® koteles a panaszt
tovabbitani a Szervezet vezetdjének.
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A Szervezet biztositja a jogot az érintettek szamara, hogy a felligyeleti hatésaghoz torténé panasztétellel
parhuzamosan birdsagi jogorvoslatot is igényeljenek, amennyiben megitélésik szerint valamely adatkezel6
vagy adatfeldolgozo6 a személyes adataiknak kezelése soran megsértette adatvédelemre vonatkozé jogaikat.
Az érintett altal kezdeményezett birdsagi eljaras soran nem az érintettnek kell bizonyitania adatvédelemmel
kapcsolatos jogai megsértését, hanem az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé koteles bizonyitani azt, hogy az
érintett ezen jogai nem sériltek.

Adatkezel6 a kérelem benyujtasakor jogosult és koteles ellenérizni a kérelmezd személyazonossagat az
adatok bizalmassaga és jogi kotelezettségek teljesitése érdekében. Az azonositas lehetéség szerint az
adatmegadas, adatszerzés modjahoz kapcsolddik. Erintetti kérelem alapjan torténd eljaras esetén az
adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez -
beleértve az esetleges koltségek medfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Valamely okiratrél késziilt
egyszer( elektronikus masolat, vagy nem hitelesitett nem elektronikus masolat megkildése a személy
azonositasara nem alkalmas, ezért e célra azok megkildését a kérelmet elbterjesztd személytdl kétség
felmerilése esetén sem lehet kérni.

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithetd, ha az adatkezeld minden kétséget kizaréan
megallapitotta a kérelmezé személyazonossagat. Amennyiben megalapozott kétség meriil fel a
kérelmezé személyazonossagaban, az érintetti kérelemben foglaltak semmilyen médon nem
teljesithetok. Adatkezel6 kiegészité informaciét kérhet a kérelmez6é személy személyazonossaganak
értékelése céljabol, azonban ez nem vezethet tulzé kérésekhez és olyan személyes adatok
begyilijtéséhez, amelyek nem relevansak vagy sziikségesek az egyén és a kért személyes adat k6zotti
kapcsolat megerdsitése szempontjabal.

Eljiarasrend a kérelmez6 személyazonossaganak megallapitasa érdekében:

A. Erintetti kérelem személyes benyujtasa:

Amennyiben az érintett vagy képviselSje személyesen kivanja gyakorolni az GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezel6 nevében eljard Ugyintézd koteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizaré6 modon
megallapitani. Kérelmezd a személyazonossaga megallapitdsdhoz az ugyintéz6 felhivaséara koteles a
személyazonositdé okmanyat bemutatni. A személyazonositd okmany bemutatdsardl feljegyzést (7. sz.
melléklet) kell késziteni vagy a kérelmezét nyilatkoztatni (8. sz. melléklet) szikséges. Az érintett nevében
eljaro térvényes vagy meghatalmazott képviseld esetén a képviseleti jogot okirattal igazolni szikséges.

Az érintetti kérelemrdl az Ugyintézd feljegyzést készit, amennyiben a kérelmezd szdban kivanja eléadni az
érintetti kérelmét. Az érintetti kérelemrdl szo6l6 feljegyzés minimdlis tartalmi elemeit a 9. sz. melléklet
tartalmazza. Amennyiben a személyesen megjelent kérelmez6 papir alapon terjeszti el a kérelmét, az
ugyintéz6 a papir alapu érintetti kérelmet iktatja.

B. Erintetti kérelem telefonon torténd eléterjesztése:

Adatbiztonsagi okok miatt az érintetti kérelmek telefonon torténé elbterjesztésére csak szik korben van
lehet8ség. Telefonon el6terjesztett kérelem esetén, a kérelmezd teljes nevén és telefonszaman kivil az
Ugyintéz6 koteles legalabb harom olyan személyazonosité és egyéb személyes adat bemondasat kérni
kérelmezbtél, amely lehetévé teszi az egyértelmi azonositast. llyen adatnak minéstilhet a kérelmez6 sziiletési
neve, szilletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, amennyiben ezen adatokat adatkezeld nyilvantartasa is
tartalmazza. A megismert adatokrdl és az érintetti kérelem tartalmardl az Ugyintéz6 feljegyzést (9. sz.
melléklet) készit. A telefonon el6terjesztett kérelemre azonnali tajékoztatas csak abban az esetben adhato, és
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intézkedés csak abban az esetben tehet6, ha a kérelmez6 minden kétséget kizaré6 moédon az érintett és az
érintetti kérelem elérhetéségi adatok (e-mail cim, telefonszam) helyesbitésére vagy kiegészitésére iranyul.
Egyéb esetben az érintetti kérelem elbiralasa és az érintett tadjékoztatasa irasban torténik.

C. Erintetti kérelem elektronikus Gton, e-mailben torténd benyujtasa:

Amennyiben az érintett elektronikus Uton, e-mailben kivanja gyakorolni a GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezel6 koteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizar6 moédon megallapitani. Kérelmezé
személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezeld elsésorban a kérelmezd e-mail cimét és a
kérelemben megadott személyazonositd és egyéb személyes adatait veti 6ssze a nyilvantartasaban szereplé
adatokkal. Amennyiben a kérelmez§ személyazonossaga egyértelmlien megallapithatd, a kérelemben
foglaltakra intézkedni sziikséges. Amennyiben a kérelmez8é személyazonossaga minden kétséget kizard
modon nem allapithaté meg, a kérelmezd tovabbi, a személyazonossaganak megerdsitéséhez szikséges
informaciok nyujtasara kérheté. Annak elddntésére, hogy milyen tovabbi informaciék és milyen mdédon
kerlljenek benyujtasra, az eset dsszes korliiményét mérlegelve kell elddnteni és indokolni szlkséges.
Amennyiben az adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezel® jogosult teljes bizonyitd ereji
maganokirat vagy kdzokirat benyujtasat kérni kérelmezétél.

D. Erintetti kérelem postai tuton torténé benyuijtasa:

Amennyiben az érintett postai Uton megkuldott kérelmével kivanja gyakorolni a GDPR 15-21. cikk szerinti
jogait, adatkezel6 koteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizar6 médon megallapitani.
Kérelmezd személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezel6 elsésorban a kérelmezd postai cime
és a kérelemben megadott személyazonositdé és egyéb személyes adatait veti 6ssze a nyilvantartasaban
szerepl6 adatokkal. Amennyiben a kérelmezé személyazonossaga egyértelmiien megallapithaté, a
kérelemben foglaltakra intézkedni sziikséges. Amennyiben a kérelmezd személyazonossaga minden kétséget
kizar6 médon nem allapithatd meg, a kérelmezb tovabbi, a személyazonossaganak megerdsitéséhez
szikséges informaciok nyujtasara kérhet6. Annak elddntésére, hogy milyen tovabbi informacidk és milyen
maddon keriljenek benyujtasra, az eset dsszes korulményét mérlegelve kell elddnteni és indokolni sziikséges.
Amennyiben az adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezel® jogosult teljes bizonyit6é erejl
maganokirat vagy kdzokirat benyujtasat kérni kérelmez6&tél.

A Szervezet az érintetti tdjékoztatasok, kérelmek elbiraladsa és teljesitése soran tevékenységéért koltséget,
dijazast nem szamol fel, de az egyérteimiien megalapozatlan vagy ismételt, tulzé jellegi kérelmek esetén,
figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatds nyujtasaval, illetve a kért intézkedés meghozatalaval jaré
adminisztrativ koltségekre, jogosult észszer(i dsszegl dij felszamitasara, illetve megtagadhatja a kérelem
alapjan torténd intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzoé jellegének bizonyitasa az
adatkezel6t terheli. Erre vonatkoz6 rendelkezés hianyaban a kérelem teljesitéséért megallapithatd koltségek
a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglalt kdltségek figyelembevételével kerlilnek megallitasra.

A Kapolnasnyéki Kézdés Onkormanyzati Hivatal az érintettek kérelmeit a GDPReg Adatkezelési
rendszerben is nyilvantarthatja, elkészitheti a szikséges dokumentumokat. A rendszer tdmogatja az
adatkezel6t az érintett maganszemélyek GDPR Rendelet 15-22. cikk szerinti jogainak a gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokban. A generalt szerkeszthetd dokumentum tartalmazza az adatkezel6 és az
érintett kérelmezd f6bb adatait, a kivalasztott adatkezelés(ek) leirasat és tajékoztatast a panasz

benyujtashoz vagy birdsagi jogorvoslathoz valé jogrol.
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2.5. Az adatkezelés biztonsaga, technikai és szervezési intézkedések végrehajtasa

A Kéapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal mint adatkezel6 és adatfeldolgozo a felelésségébe tartozdan
végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatban a tudomany és technologia allasa és
a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koérilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a
kockazat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot garantalja.

A Szervezet vezetdje felelGs azért, hogy figyelembe véve a szervezet méretét, a folyamatok bonyolultsagat és
kdlcsdnhatasat, a személyzet kompetenciajat, valamint a vonatkozé torvényeket, elbirasokat, elvarasokat,
meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi kbvetelményrendszerét és kdrnyezetét.

Az adatkezelés biztonsaga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket a 4. fejezet
tartalmazza részletesen.

A Kapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal a GDPReg Adatkezelési rendszerben is régzitheti az
adatkezelésekkel kapcsolatos technikai, szervezési intézkedéseket, az aktualis adatokkal a
nyilvantartasok nyomtathatoéak.

2.6. Az adatvédelmi incidensek

Adatvédelmiincidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A Kapolnasnyéki Koézos Onkormanyzati Hivatal mint adatkezel6 kételessége, hogy amint tudomasara jut egy
adatvédelmi incidens (pl. felmeril a gyanu, hogy a Szervezet szamitdégépes biztonsagi incidens aldozatava
valt, vagy éppen ennek folyamata alatt van) azt indokolatlan késedelem nélkul kivizsgalja, és sziikség esetén
bejelentse (ha lehetséges, legkésdbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott) az
illetékes felugyeleti hatésagnal (NAIH).

A Szervezet mint adatkezel6é/adatfeldolgozé felel6ssége megbizonyosodni arrdl, hogy az 6sszes megfeleld
technolégiai védelmi és szervezési intézkedés végrehajtasra kerilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens
haladéktalan megallapitdsa, masrészt a feligyeleti hatésadgnak toérténd bejelentés és az érintett sirgds
értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan késedelem nélkul kerllt-e sor, kilénésen az
adatvédelmi incidens jellegére és sulyosséagara, valamint annak az érintettre gyakorolt kdvetkezményeire,
illetve hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani.

Ha a Szervezet adatfeldolgozénak minésul egyes adatkezelések tekintetében, a Rendeletben foglalt
kotelezettségének megfeleléen az arrél valé tudomasszerzést kdvetben indokolatlan késedelem nélkul
bejelenti az adatkezel6nek.

2.6.1. Incidensek bels6 nyilvantartasa

A Szervezet nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dd
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket annak érdekében, hogy a felligyeleti hatésag
ellenérizhesse a GDPR vonatkoz6 kdvetelményeinek valé megfelelést.
Az adatvédelmi incidensek belsé nyilvantartasa legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adatvédelmi incidensrdl készllt igyirat iktatdszamat,
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- az adatvédelmi incidens rovid leirasat, beleértve az érintett irat vagy nyilvantartas, elektronikus
informacios rendszer megjelblését vagy azonositéjat,

- azincidensrdl vald tudomasszerzés idépontjat és az incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy
valészinisitett idSpontjat,

- azincidenssel érintett személyes adatok kategoriajat,

- azincidens hatasait, kbvetkezményeit, valamint az orvoslasukra tett intézkedéseket,

- abejelentés idépontjat, vagy a mellézés okat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valészin(sithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, akkor a bejelentést mellézve, a Szervezet az incidenst kizarélag az adatvédelmi
incidensek belsé nyilvantartasaba veszi. llyen esetben a nyilvantartas tartalmazza a mell6zés révid
indokolasat.

2.6.2. Incidens NAIH bejelentése

A Szervezet az érintettre nézve valdszinisitheté kockazat esetén bejelenti az incidenst a NAIH erre a célra
szolgalé elektronikus Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer felliletén, vagy ennek hianyaban postai uton.
Ha nem lehetséges az informacidkat egyidejlleg kdzolni, akkor azok indokolatlan késedelem nélkdl
részletekben is kézolhet6k. Ha a bejelentés 72 6ran belll nem tértént meg, akkor a bejelentésben meg kell
jelélni a késedelem okat.

A bejelentést a NAIH altal elvart adattartalommal kell teljesiteni. A bejelentésnek a szervezeti adatokon, az
Adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdé kapcsolattartd nevén és elérhetéségén kivil
tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategdriait és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetbleges szamat,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithet kdvetkezményeket,
- adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd
intézkedéseket.

2.6.3. Erintettek tajékoztatasa az incidensrél

Adatkezel6 feladata, hogy az érintettet indokolatlan késedelem nélkil tajékoztassa abban az esetben, ha az
adatvédelmi incidens valdészinlsithetéen magas kockazattal jar jogaikra és szabadsagaikra nézve, annak
érdekében, hogy megtehessék a szikséges odvintézkedéseket. Az érintett részére adott tajékoztatasban a
szervezeti adatokon, az Adatvédelmi tisztvisel® vagy a tovabbi tajékoztatast nyljté kapcsolattartdé nevén és
elérhet6ségén kivll vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az incidensbél
eredd, valdszinisitheté kovetkezményeket, az incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Az érintettek tajékoztatasa mell6zhetd ha:

- adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),
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- adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetben olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valoszinlsithetéen
nem valésul meg,

- atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony tjékoztatasat.

2.6.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

Minden vélt vagy valés adatvédelmi incidensrél az észlel§ személy késedelem nélkil, a megadott
kapcsolattartasi csatornak valamelyikén értesiti a szervezeti egysége vezetdjét és a Szervezet vezetdje altala
kijelolt felel&st vagy az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy hidnyaban a kapcsolattartasra kijel6lt feleldst.

Az adatvédelmi incidenst észlel6 személy koteles a tapasztalt jelenséget minden rendelkezésére allo
eszkozzel dokumentalni, azokat haladéktalanul a Szervezet vezetéje altal kijeldlt felel6s vagy az Adatvédelmi
tisztvisel®, vagy ha ez nem lehetséges, a szervezeti egység vezetdje rendelkezésére bocsatani (pl. feljegyzés,
képerny6kép, fotd, hibalizenet, stb.).

Az adatvédelmi incidens jelentésére vonatkozé kételezettség valamennyi munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyulé jogviszony alapjan foglalkoztatottra, kézrem(koddé munkatarsra, valamint szerzédéses, vagy mas
modon kapcsolatba kerlil§ természetes vagy jogi személyekre, gazdasagi tarsasagokra, intézményekre
vonatkozik, a vellk kotétt megallapodas, vagy titoktartasi nyilatkozatok szerint.

A Szervezet vezet6je altal kijeldlt felelds teendéi:

- a koérilmények ismeretében felméri a kockazatokat és meghatarozza a kategoriat (nincs/van/magas
kockazat),

- szikség esetén eseti szakért6i csoportot hoz létre az incidens koéruilményeinek kivizsgalasara, akik
segitik a munkéjat; amennyiben az adatvédelmi incidens a Szervezet altal igénybe vett adatfeldolgozé
tevékenységével kapcsolatban kdvetkezett be, az adatvédelmi incidens koriiményeinek, és az azzal
Osszefliggd lehetséges kockazatok és hatasok kivizsgalasaba az adatfeldolgozo képviselbjét is be kell
vonni,

- értesiti a Szervezet vezetjét és — ha korabban nem tortént meg - az Adatvédelmi tisztvisel6t,

- meghatarozza az értesitendék korét,

- amennyiben az adatbiztonsagi incidens IT biztonsagi esemény is egyben, intézkedést tesz annak
megszintetésére, vagy az esemény jellegébdl adéddéan annak izolaldsara (az izolalast azonnal meg
kell kezdeni, az érintett felek bevonasaval), az Ibtv. hatalya ala tartozé szervezetek esetén késedelem
nélkul értesiteni kell az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés személyt is,

- meghatarozza az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoériait
és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoériait és hozzavetdleges
szamat,

- felméri az adatvédelmi incidensbdl eredé, valdszinisitheté kdvetkezményeket,

- meghatarozza az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kbévetkezmények enyhitését célzéd
intézkedéseket,

- az adatvédelmi incidensrdl, valamint annak életutjarél jegyzékdnyvet/nyilvantartast készit,

- indokolatlan késedelem nélkil bejelenti az adatvédelmi incidenst a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az valdszinUsithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,
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- indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az érintetteket az adatvédelmi incidensrél, ha az
valészinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,

- amennyiben nem volt lehetséges az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos informacidkat egyidejilleg
kdzdIni az illetékes hatdésaggal, akkor azokat tovabbi indokolatlan késedelem nélkul késdbb
részletekben kozli,

- iranyitja a karok helyreallitasat és a jogszerl miikddés visszaallitasat,

- lezarja az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat és a kapcsolédé dokumentumokat,

- ellenérzi a Rendeletnek, valamint a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelést, valamint attekinti az érintettek jogainak védelmét szolgalé korrekcids
intézkedéseket biztositd mechanizmusokat, és az incidensek kezelésére vonatkozd intézkedéseket,
és azok eredményességét. Az ellendrzés tapasztalatai szlikség szerint beépllhetnek az adatvédelmi
szabalyozasba, illetve részét képezhetik a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének.

A Kapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara és a
hatésagi adatszolgaltatdsra a GDPReg Adatkezelési rendszert alkalmazza, melyben a NAIH altal
elvart minimalis adattartalommal rogzithetdk az incidensekkel kapcsolatos adatok, azokbdl a hatésag
szamara benyujthaté dokumentum generalhaté.

2.7. Erdekmérlegelés

Az adatkezel6 vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve hogy az
érintett érdekei, alapvet6 jogai és szabadsagai nem élveznek els6bbséget, figyelembe véve az adatkezelbvel
valo kapcsolata alapjan az érintett észszer( elvarasait. Jogos érdekrél lehet sz6, amikor relevans és megfelelé
kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel®
ugyfele vagy annak alkalmazasaban all, vagy személyes adatok kézvetlen Uizletszerzési célu kezelése esetén.

A jogos érdekre hivatkozast mint jogalapot nem lehet alkalmazni a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre. Kdzhatalmi szervek esetén a jogalkoto feladata, hogy jogszabalyban hatarozza
meg a kotelezd adatkezelések részleteit. Ebben az esetben a kdzhatalmi szerv adatkezelése a Rendelet 6.
cikk (1) bekezdés c) pontja jogalapon torténik, vagyis az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozdé jogi
kételezettség teljesitéséhez szikséges, vagy az e) pont szerinti jogalapon alapul, amikor az adatkezelés
koézérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges. Ha az adatkezelés jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges, akkor nincs
szikség arra, hogy az adatkezel6 mérlegelje akar a sajat, akar harmadik fél jogos érdekeit. Ha a kdzfeladatot
el6ird vagy a kdzhatalmi feladatot megallapité jogszabalyok nem tartalmazzak az Infotv. 5. § (3) bekezdése
szerinti adatkezelési koérilményeket, az adatkezel6 az altaldnos adatvédelmi szabdlyok, kuléndsen a
személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek szerint jogosult, meghatarozott esetekben kételes adatkezelési
tevékenységet végezni, és annak jogszeriiségét az elszamoltathatésag elvének megfelel6en igazolni.

A Szervezet a jogos érdek jogalapon kivili, mas jogalapon torténé adatkezelés mellett is elvégezheti az
érdekmérlegelési tesztet az érintett maganszférajanak aranyos korlatozasa, valamint az elszadmoltathatésag
igazolasa érdekében.

Az érdekmérlegelés soran megallapitasra keril, hogy az érintett maganszemély személyhez f(iz8d6 jogait az
adatkezelés milyen mértékben korlatozza, az érintett érdekei és alapvetd jogai elsébbséget élveznek-e az
adatkezel6 érdekével szemben, figyelembe véve az adatkezel6vel vald kapcsolata alapjan az észszeri
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elvardsait. Az adatkezelés akkor lehet jogszerli, ha az érdekmérlegelési teszt eredménye az, hogy az
adatkezelés szlkséges és aranyos, adatkezel6 jogos érdeke megallapithaté.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz koériltekintéen meg kell vizsgalni tébbek kdzétt azt, hogy az
érintett a személyes adatok gy(jtésének id6pontjaban és azzal dsszefliggésben szamithat-e észszeriien arra,
hogy adatkezelésre az adott célbdl kertilhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsébbséget élvezhetnek
az adatkezel6 érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan korlilmények kozott kezelik, amelyek
kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

2.8. Adatkozlés, adattovabbitas, nyilvanossagra hozatal

Adattovabbitas az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetévé tétele.

A Szervezet az érintettek személyes adatainak tovabbitasat az egyes adatkezelések tekintetében kizardlag
jelen szabalyzatban meghatarozottak alapjan és feltételek szerint valdsitja meg.

A Szervezet harmadik fél részére adatot csak akkor tovabbithat, ha az alabbi feltételek kozil legalabb egy
megvalodsul:

- azérintett ehhez az adatkezelés soran elézetesen hozzajarulasat adta és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes adatra nézve teljeslinek,

- atoérvény az adattovabbitast megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiinek,

- az adatkezel6re vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitése céljabdl sziikséges,

- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges, és ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all,

- anemzetbiztonsag, a honvédelem és a kézbiztonsag védelme, a blincselekmények lldbzése céljabdl
az arra hataskorrel rendelkez6 nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozé hatésagoknak, birésagoknak,
valamint egyéb birésagi és nyomozé szervek jogszerli megkeresése esetén atadhatok az
adattovabbitasi kérésben megjeldlt adatok tekintetében.

Személyes adat csak akkor hozhatd nyilvdnossagra, ha a Szervezet erre megfelel6 jogalappal rendelkezik.
A személyes adatokon is alapuld, de anonimizalt statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhaték.

2.8.1. Adattovabbitas harmadik orszagokba

A Szervezet jelenleg nem tovabbit személyes adatokat harmadik orszagokba vagy nemzetkdzi szervezetek
részére. A Vezetd felel6s azért, amennyiben személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére torténd tovabbitasara kerilne sor, az érintett jogosult arra, hogy téjékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozéan a megfeleld garancidkrol. A személyes adatoknak az Unidbdl harmadik orszagbeli
adatkezel6knek, adatfeldolgozoknak, egyéb cimzetteknek vagy nemzetkdzi szervezetek részére torténd
tovabbitasa esetén nem sérilhet a természetes személyeknek az Uniéban a Rendelettel biztositott védelem
szintje, és annak fenn kell maradnia az ilyen személyes adatoknak az adott harmadik orszagbdl vagy
nemzetkdzi szervezettdl ezt kovetben ugyanazon vagy masik harmadik orszagbeli adatkezelének,
adatfeldolgozénak vagy nemzetkdzi szervezetnek térténd Ujbdli tovabbitasa esetén is.

A harmadik orszagokba és a nemzetkdzi szervezetekhez vald tovabbitas csak a Rendelet teljes betartasa
mellett hajthatd végre. A tovabbitasra akkor kerilhet csak sor, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé — a
Rendelet és jelen szabalyzat rendelkezéseire is figyelemmel — teljesiti a harmadik orszagok vagy nemzetkdzi
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szervezeteknek torténd adattovabbitédsra vonatkozd, a Rendeletben és jelen szabdlyzatban meghatarozott
feltételeket.

Az Ibtv. hatalya ala tartoz6 szervezeteknek az Ibtv. 3. § (2) - (5) bekezdése bizonyos esetekben ad
lehetéséget, hogy egyes elektronikus informaciés rendszereit Magyarorszag teruletén kival Gzemeltesse,
illetve azokban kuiilféldon végezzenek adatkezelést. Az adatkezelés kezdetét legalabb 90 nappal megel6z6en
irasbeli kérelmet kell benyujtani az elektronikus informacios rendszerek biztonsaganak felligyeletét ellato
hatésagnak (nem sziikséges a hatdsag engedélye, ha a kilféldi adatkezelést vagy Uzemeltetést nemzetkdzi
szerzBdés irja eld).

A kérelemhez csatolni kell:

- az EGT tagallamaiban térténé adatkezelés indokat,

- az EGT tagallamaiban kezelt adatok és adatbazisok leirasat,

- azt, hogy az adatkezel6 rendszer, valamint GzemeltetSje nevesitett-e, és az adatkezelés jogszabalyi
megfeleléséért felelés személy neve, beosztasa, elérhetésége ismert-e,

- az adatkezel6 rendszer technikai és technoldgiai leirasat, ideértve a hardver- és szoftver-
komponenseket is,

- az adatkezeld rendszer informaciodbiztonsaganak ismertetését, a rendszerhez kapcsolédo, tovabba az
Uzemeltetére vonatkozo bels6 szabalyozasokat és utasitasokat,

- akotelezéen lefolytatandé biztonsagi rendszerfelllvizsgalat eredményét,

- amagyar informaciévédelmi szabalyok megtartasardl szél6 Gzemeltetdi nyilatkozatot,

- azt, hogy az lizemeltetés helyszinén illetékes hatdésagok jogosultak-e a kezelt adatokba betekinteni.

2.9. Adatfeldolgozas, adatfeldolgozéi garancianyujtas

A Szervezet a felel6sségébe tartozdan végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekrél nyilvantartast
vezet a 2.2. fejezet szerint.

A Szervezet mint adatkezel6:

Ha a Szervezet az adatkezel6 (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nédlléan vagy masokkal
egyutt hatdrozza meg), de bizonyos adatkezelési tevékenységekhez adatfeldolgozé szolgaltatasait is igénybe
veszi, kizarélag olyan kézrem(kodét (adatfeldolgozot) vehet igénybe, aki megfelelé garanciakat nyujt az
adatkezelés Rendelet kdvetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztosito,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsara vonatkozdan.

Az adatfeldolgoz6i tevékenységet végz6 kdzremiikddbket az Adatkezelési nyilvantartdsban kell nyilvantartani.

Az adatfeldolgozdi szerz8déseknek célszerlien az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az adatkezel6 és az adatfeldolgozd személyét, elérhetéségét, ha az adatfeldolgozé rendelkezik
adatvédelmi tisztvisel6vel, annak elérhet6ségét,

- az adatfeldolgozas jellegét, céljat, idétartamat,

- az adatfeldolgozéssal érintett adatalanyok kategoridit, a személyes adatok tipusat, korét,
mennyiséget,

- az adatfeldolgozé jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasat, kiiléndsen annak rogzitését, hogy
az adatfeldolgozé6 az adatkezel6 kifejezett irasos utasitasai alapjan végezhet adatkezelési
miveleteket, tovabba az esetlegesen bekdvetkez6 adatvédelmi incidensek esetén kovetendd
szabalyok meghatarozasat,

- az elvégzett technikai miveletek megnevezését, modjat,
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- afeldolgozott személyes adatok tovabbi sorsat,

- annak rogzitését, hogy az adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozot vehet-e igénybe,

- az adatkezel6t és az adatfeldolgozot terhel6 technikai és szervezési intézkedések meghatarozasat,
ezek igazolasat az adatfeldolgozo6 részérdl,

- az adatfeldolgozé azon alkalmazottai titoktartasara vonatkozé rendelkezéseket, akik az
adatfeldolgozasban részt vesznek,

- annak szabalyozasat, hogy az adatfeldolgozd milyen médon, eljarasi rendet kévetve nyujt segitséget
az érintettek jogait érinté kérelmek megvalaszolasaban,

- az adatkezel6 ellenbrzési jogkdrének biztositasat,

- az adatkezel6 utasitasadasi rendjének meghatarozasat, beleérive az adatfeldolgozé azon
kételezettségét, hogy tajékoztassa az adatkezel6t, ha az adatkezel6 altal adott utasitas GDPR vagy
egyéb vonatkozé jogszabalyba utkozik,

- minden olyan informaci6 adatkezel6 rendelkezésre bocsatasat, amely meghatarozott kdtelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, amely lehetévé teszi és el6segiti az adatkezel altal vagy az
altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is,

- az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetd eljarast (pl. az adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot t6rdl, vagy visszajuttat, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha
az unios vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld).

A Szervezet mint kozos adatkezel6:

Amennyiben a Szervezet vezetéjének dontése alapjan a Szervezet meghatarozott feladatinak érdekében
k6zds adatkezel6i jogviszony létesitése indokolt, a kdzds adatkezelSk atlathaté modon, a kdzottuk létrejott
megallapodasban hatarozzak meg a Rendelet szerinti kotelezettségeik teljesitéséért fennalld, kilonésen az
érintett jogainak gyakorlasaval és az érintett tajékoztatasaval kapcsolatos informacidok rendelkezésre
bocsatasabdl ered feladataikkal 6sszefiiggé feleldsségiik megoszlasat, kivéve azt az esetet és annyiban, ha
és amennyiben az adatkezelSkre vonatkozé felelésség megoszladsat a rajuk alkalmazandd unidés vagy
tagallami jog hatarozza meg. A megallapodasban az érintettek szamara kapcsolattartot lehet kijeldlni.

A kdzds adatkezel6i megallapodasnak megfeleléen tiikroznie kell a k6zos adatkezel6k érintettekkel szembeni
szerepét és a vellk vald kapcsolatukat. A megallapodas lIényegét az érintett rendelkezésére kell bocsatani.

Az érintett a k6z0s adatkezel6i megallapodas feltételeitél fuggetlentl mindegyik adatkezel6 vonatkozasaban
és mindegyik adatkezel&vel szemben gyakorolhatja a Rendelet szerinti jogait.

A kodzds adatkezel6i megallapodas tartalmanak 6sszeadllitasa soran ki kell kérni az Adatvédelmi tisztvisel6
véleményét.

A Szervezet mint adatfeldolgozé:

A Kapolnasnyéki Kozés Onkormanyzati Hivatal adatfeldolgozd tevékenysége soran (ha van) az adatokat
kizardlag az adatkezel§ utasitasanak megfelel6en kezeli, kivéve, ha az ettél valo eltérésre uniés vagy tagallami
jog kotelezi.

A feladatok ellatasahoz megfelel6 ismerettel és gyakorlattal rendelkez6 személyeket vesz igénybe. Biztositja,
hogy az érintett személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kbtelezettséget vallaljanak.

A tudomany és technolédgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore,
kérilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
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valoszin(iségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot garantalja.

Az adatkezel6 el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem
vesz igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett
valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozék igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva
lehet8séget az adatkezelének arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Ha bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait is igénybe veszi, unids vagy tagallami jog alapjan Iétrejott szerz6dés vagy mas jogi aktus utjan
erre a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazok az adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni, mint amelyek
az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kozott Iétrejott szerz6désben vagy egyéb jogi aktusban szerepelnek.
A tovabbi adatfeldolgozénak megfelel6 garanciakat kell nyujtania a megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara, biztositania kell, hogy az adatkezelés megfelelijen a Rendelet kdvetelményeinek.
Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizé adatfeldolgozé teljes
felel6sséggel tartozik az adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért.

Az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak
gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében.

Segiti az adatkezel6t kotelezettségei teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és a
rendelkezésére allo informaciokat.

Az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely kotelezettségei teljesitésének
igazolasahoz szikséges, lehetévé teszi és elésegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellenér
altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Az adatkezelés biztonsaga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket az adatkezelével
kotott megallapodas tartalmazza, illetve a 4. fejezetben szerepelnek az adatkezelés soran betartott
intézkedések.

2.10. Kotelez6 adatkezelések feluilvizsgalata

Az Infotv. 5.§ (3)-(5) bekezdése alapjan a kotelezd adatkezelések (Rendelet 6. cikk (1) bek. c) és e) pontok)
esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az
adatkezel6 személyét, valamint az adatkezelés id6tartamat vagy szikségessége id6szakos felllvizsgalatat az
adatkezelést elrendel torvény, illetve 6nkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

Ha a kotelez6 adatkezelés idGtartamat vagy szikségessége id6szakos felllvizsgalatat torvény, helyi
onkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Uni6 kételezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezel6 az
adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente felllvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz szikséges-e.

Ezen felllvizsgalat kérilményeit és eredményét az adatkezel6 dokumentalja, e dokumentaciot a fellilvizsgalat
elvégzeéseét kdvetd tiz évig megbrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésag kérésére
rendelkezésére bocsatja.

A Kapolnasnyéki Kdzds Onkormanyzati Hivatal a GDPReg Adatkezelési rendszerben végzi el és
dokumentalja az adatkezelések felllvizsgalatat az egyes adatkezelésekre beallitott felllvizsgalati
gyakorisaggal.
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2.11. Adatvédelmi hatasvizsgalat

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jaré esetekben az adatkezel6 —
annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatdkorét, korilményeit és céljait, valamint a kockazat
forrasait figyelembe véve felmérje a magas kockazat kiillénds valészinliségét és sulyossagat — az adatkezelés
el6tt adatvédelmi hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ez magaban foglalja kiiléndsen az emlitett kockazat mérséklését,
a személyes adatok védelmét, a Rendeletnek valé megfelelés bizonyitasat célzo tervezett intézkedéseket,
garanciakat és mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégezni:

- természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz8k olyan moédszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érinté dontések épllnek,

- kilénleges adatok nagy szamban térténd kezelése,

- nyilvanos helyek nagymértékl, médszeres megfigyelése,

- minden olyan adatkezelés tekintetében, amelyek valészinilsithetéen magas kockazattal jarnak az
érintettekre nézve.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

- atervezett adatkezelési miiveletek mobdszeres leirdasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére (beleértve adott esetben az adatkezel altal érvényesiteni kivant jogos érdeket);

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

- az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

- a kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatasara (a személyes adatok védelmét, és a
Rendelettel valé 6sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vev$ garanciakra, biztonsagi intézkedésekre, mechanizmusokra.

Az adatvédelmi tisztviseld tanacsa

[35. cikk (2) bek ] Magatartasi kodex(ek) Az érinteftek

Valoésziniisithetden magas

kockazattal jar? A hatasvizsgalat elvégzésének nyomon [35. cikk (8) bek ] vélemenyeének kikérése
kovetése [39. cikk (1) bek. c) pont]

[35. cikk (1), (3) &= (4) bek ] [35. cikk (9) bek]

Kivétel?
[35. cikk (5) és (10) bek.]

) R Adatvédelmi hatasvizsgalat
Nincs szilkseg [35. cikk (7) bek_]
adatvédelmi

hatasvizsgalatra

Magasak a fennmaradd
kockazatok?
[36. cikk (1) bek ]

Az adatkezelést

feldivizsgalja az adatkezeld

[35. cikk (11) bek ] Elbzetes

konzultacid

Nincs eldzetes
konzultacio
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Az adatvédelmi hatasvizsgalatot a kijeldlt felel6sokbdl allé6, az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatd
munkacsoport végzi el, sziikség szerint be kell vonni az érintett vezetdket, felelésoket (pl. informatikai,
informatikai biztonsaggal foglalkozé felel6soket). Az adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatd munkacsoportba
a tervezett adatkezeléssel érintett szervezeti egységek kotelesek résztvevdt kijeldini. Az Adatvédelmi
tisztvisel6 szakmai tanacsat ki kell kérni, a déntés soran figyelembe kell venni.

Az Eurdpai Adatveédelmi Testulet altal elfogadott — vagy a GDPR alkalmazandéva valasat kdvetéen fenntartott
—, az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo hatalyos iranymutatasban foglalt szempontokat és eljarasrendet
a munkacsoport koteles figyelembe venni.

A Szervezet mint adatkezeld szikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat
véltozasa esetén ellenbrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfeleléen torténik-e.

Nem szlkséges elvégezni a hatasvizsgalatot azokra az adatkezelési miiveletekre, melyek jogalapjat unios
vagy az adatkezel6re alkalmazandoé tagallami jog irja el6, és e jog a széban forgo, e jogalap elfogadasa soran
egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot (kivéve, ha a tagallamok
az adatkezelési tevékenységet megel6zden ilyen hatasvizsgalat elvégzését szilkségesnek tartjak).

Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzétt is értékelheték.

A hatasvizsgalat szikségességének megallapitasat, vagy a hatasvizsgalat mell6zésének okait dokumentalni
kell, a vizsgalat soran figyelembe kell venni a felligyeleti hatésag altal 6sszeallitott adatkezelések jegyzékeét.

A Kapolnasnyéki Kozds Onkormanyzati Hivatal az egyes adatkezelésekre vonatkozdan az
adatvédelmi hatasvizsgalat szikségességét, a természetes személyek jogaira és szabadsagara
nézve valdszinisitheté kockazatokat a GDPReg Adatkezelési rendszerben vizsgalja meg a NAIH altal
Osszeallitott adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzéke alapjan, az adatkezel§ altal figyelembe vett
egyeb szempontok alapjan.

A Szervezet a hatasvizsgalatok lefolytatasanal figyelembe veszi, hogy a kockazati tényez6k azonositasaban
nagy szerepe lehet az érintettek érdekeinek mérlegelése soran az érintettekkel valé konzultacionak.
Az érintetti vélemények kikérése, beépitése, dokumentalasa javasolt, ennek hianyat indokolni kell.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitia, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valészinilsithetéen magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megelézden konzultacio sziikséges a felligyeleti hatésaggal.

A Képolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal a hatasvizsgalatot igénylé egyes adatkezelésre vagy
az egymashoz hasonld tipusu, hasonld magas kockazatu adatkezelési miveletek esetén azok
csoportjara az adatvédelmi kockazatok felmérését és a megfelelé kockazatkezelést, az intézkedések
végrehajtasat a GDPReg Adatkezelési rendszerben is elvégezheti és dokumentalhatja.

3. Személyes adatok kezelése, nyilvantartasa

3.1. Munkavallalok adatkezelései

A Szervezet minden munkavéllaléjanak (mint érintett természetes személy) személyes adatainak kezeléséért
a Szervezet vezet8je a felel6s, aki biztositja, hogy a munkaviszonyhoz, kormanyzati szolgalati jogviszonyhoz
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vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyhoz (tovabbiakban jogviszonyhoz) kapcsoléddan folytatott
adatkezelési miiveletekre vonatkozdan, valamint az adatfeldolgozok részére atadott adatok kapcsan az
adatfeldolgozokkal is betartatja a Rendelet el6irasait és a munkahelyi adatkezelések alapveté kovetelményeit.

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a jogviszony rendeltetésével kdzvetlendil
Osszefliggd okbol feltétlenll sziikséges és a cél elérésével aranyos. A személyiségi jog korlatozasanak
modijardl, feltételeirdl és varhaté tartamardl, tovabba szikségességét és aranyossagat alatamasztd
kérilményekrél a munkavallalot elézetesen irdsban tdjékoztatni kell. A munkaltaténak szikségességi-
aranyossagi tesztet kell végeznie, amely alapjan igazolja a személyiségi jog korlatozasanak jogszeriiségét és
azt, hogy az adatkezelés nem indokolatlan beavatkozas a munkavallalé6 maganszférajaba.

Az érintett személy szamara a munkaltaté feladata az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmii és részletes
tajékoztatast adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelent8s tényrol.

A Kéapolnasnyéki Kézés Onkormanyzati Hivatal a munkavallalok adatkezelési tajékoztatoit a GDPReg
Adatkezelési rendszerben késziti el az el6zetesen egyedileg 6sszeallitott, folyamatosan aktualizalt
adatkezelések adataival a személyre szabott tajékoztatashoz. A munkavallaléi adatkezelési
tajékoztatot tudomasulvétel igazolasa céljabdl alairattatja, archivalja vagy helyben szokasos és
altalaban ismert modon kdzzéteszi.

A hozzijarulas alapjan torténd adatkezelés

A hozzajarulas egy vagy tébb célra jogalapon torténd adatkezelés esetén az érintett munkavallalo irasbeli
hozzajarulasat adja személyes adatainak egy vagy toébb konkrét célbdl térténd kezeléséhez. A jelenlegi
joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavallalé hozzajarulasa az esetek dont6 toébbségében a
jogviszony fuggelmi jellege miatt nem lehet 6nkéntes, mert egyfajta egyensulytalansag, hatalmi viszony all
fenn a munkaltaté javara. Hozzajarulasra mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak
kivételesen lehet hivatkozni, alapvetéen akkor, amikor egyértelmd, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkdli
.elényodket” szerez a munkavallalo, és nem érheti 6t semmilyen hatrany a hozzajarulas megtagadasa esetén
(ebben az esetben dokumentalt el6zetes tajékoztatas utdn egy tényleges szdéveges, magyarazattal ellatott
hozzajarulas alairasaval lehet bizonyitani a munkavallalé 6nkéntességét, megadva a lehetéséget a nemleges
valaszra is). Egy hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez valé hozzajarulast
jelenti. TObb adatkezelési cél esetén tdbb dnkéntes, egyértelmi érintetti hozzajarulas szikséges.

Adatkezelés munkaltatéi jogos érdek alapjan, munkaltatoéi ellenérzések

A Kapolnasnyéki Kézdés Onkormanyzati Hivatal mint adatkezelének a munkavallalokkal kapcsolatosan,
azoknak a fenndlld jogviszonya alatt, illetve azt megel6zden és azt kdvetben is fiz8dhet érdeke személyes
adatok kezeléséhez. Adatkezeld vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az
adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett érdekei, alapvet6 jogai és szabadsagai nem élveznek els6bbséget,
figyelembe véve az adatkezel6vel valo kapcsolata alapjan az érintett észszer( elvarasait.

Figyelemmel arra, hogy adatkezel6 kdzhatalmi jogositvanyt gyakorld szerv, a munkavallalékkal (beleértve
valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé foglalkoztatottat) kapcsolatos, jelen fejezet hatalya
ala tartoz6 adatkezeléseket a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja (k6zhatalmi jogositvany jogalap) alapjan
kezeli. A jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat 2.7. pontjaban foglaltakra tekintettel, amennyiben
szllkséges, munkaltatdé az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz
erdekmérlegelést végez, melynek soran azt kivanja eldonteni, hogy az érintett maganszemély személyhez
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fliz8d6 jogait az adatkezelés milyen mértékben korlatozza, az érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget

élveznek-e az adatkezeld érdekével szemben.

A Kapolnasnyéki Kozds Onkormanyzati Hivatal az adatkezeléshez fiiz6d6 jogos érdeke fennallasanak
megallapitasahoz sziikséges érdekmérlegelést a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentalja.
Az Erdekmérlegelés — Jogos érdek vizsgalata dokumentumot az elszamoltathatésag, bizonyithatdsag
eérdekében alairva archivalja és megismerteti az érintettekkel.

A Szervezet vezetéje mint munkaltaté felelés azért, hogy az adatkezelés céljat minden esetben vilagosan és
egyértelmien hatarozza meg, a szikségesség-aranyossag elvének megfeleléen, az alkalmazott eszkoz
alkalmas legyen a megfogalmazott adatkezelési cél elérésére, csak sziikséges mértéki adatkezeléssel jarjon,
és ellendrzés csak a munkavégzéssel Osszefliggésben torténjen, és soha nem iranyuljon a munkavallalok
emberi méltésaganak a sérelmére, igy a munkavallalék megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatasara,
zavarasara. A munkavallal6 maganszféraja meg kell, hogy maradjon. A munkavallalékat a munkahelyen is
megilleti a maganélethez valo jog, amelyeknek tipikus szinterei: ebéd|d, 61t6z8, pihend helyiség, mosdok.

A munkavallal6 a munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszkdzt — eltéré
megallapodas, rendelkezés hianyaban — kizarélag a jogviszony teljesitése érdekében hasznalhatja, tilos a
munkahelyi infrastruktira maganhasznalata.

A munkavallalé a jogviszonnyal Osszefliggd magatartasa kérében ellenérizheté, akar technikai eszkdz
alkalmazasaval is. Munkaltaté kotelezettsége, hogy munkaltatoi rendelkezéseinek, egyéb szabalyoknak, pl.
az informatikai biztonsagra vonatkozé kovetelményeknek, munkavallaléi kotelezettségeknek a betartasat
ellenérizze, a fokozatossag elvének betartasaval. A munkaltaté ellendrzése soran a jogviszony teljesitéséhez
hasznalt szamitastechnikai eszkdzon tarolt, ajogviszonnyal Osszefiiggé adatokba tekinthet be. Olyan
mélységben tekinthet be, amig el nem tudja doénteni, hogy az adat magancélu-e. Amennyiben igen, nem
tekinthet be az adatokba.

A munkaltaté a fokozatossag elvét betartva, |épcsézetes rendszert vezet be a szamitastechnikai eszk6zok (pl.
laptop, szamitégép, telefon), e-mail fiokok és az internet jogszeri hasznalatanak ellenérzése céljabal.

Munkaltaté a tervezett munkahelyi ellendrzésrél koteles kikérni az adatvédelmi tisztvisel véleményét. A
munkaltato legalabb az ellenérzés tényérdl, annak idépontjardl, az ellenérzés céljardl, tovabba az ellendrzést
végz8 szemeélyekrél elbzetesen irasban vagy elektronikus uton téjékoztatja az ellenérzésben érintett
szervezeti egységeket. A tajékoztatast olyan idében és modon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog
gyakorladsat és kotelezettség teljesitését. A szervezeti egység vezetdjének a kotelessége a szervezet
valamennyi munkavallaléjat megfeleléen és haladéktalanul tajékoztatni az ellendrzés tényérdl, céljardl,
idépontjardl és egyéb relevans informacidkrol akként, hogy a tajékoztatas ténye és tartalma utdlagosan
megallapithatd legyen. Munkéltaté vélelmezi, hogy a munkahelyi infrastrukturat munkavallalé jogszerlen
hasznalja, munkavaéllalé a szamitastechnikai eszk6zdn, rendszerben magancélu személyes adatokat nem
tarol. Munkavallal6 a tiltas ellenére a munkahelyi infrastrukturan tarolt, maganceélli személyes adatokat koteles
legkésébb az ellenb6rzés megkezdése el6tt térélni. Munkavallalé koteles az ellendrzésen részt venni és az
ellen6rzés soran egyuttmikodni, kildndsen az ellenbrzés soran jelzéssel élni a munkaltaté altal jogszeriien
nem kezelhetd, vagyis meg nem ismerhet6 személyes adatok esetén. Munkavallal6é jogosult az ellenérzés
eredményét megismerni és arra észrevételt tenni. A munkavallaléi jelenlét hianya nem lehet akadalya a
munkaltatoi ellenbrzés végrehajtasanak; amennyiben a munkavallalé vagy meghatalmazottja az ellenérzésen
nem vesz részt, vagy meghatalmazas hianyaban a szervezeti egység vezetdje és az adatvédelmi tisztvisel®
jelenlétében, fokozott figyelemmel és az elszamoltathatosag elvére tekintettel, megfelel6éen dokumentaltan
hajthatd végre az ellenérzés. Az e-mail fiok ellenérzése soran a munkaltaté elsédlegesen az e-mail cimet és
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a levél targyat ismerheti meg, és ha ezen adatokbdl megallapitast nyer, hogy az e-mail magancélu, az e-mail
tartalma nem ismerheté meg. Abban az esetben, ha a munkaltaté rendelkezésére all azon informacid, hogy
vélelmezhetéen e-mailben a munkaltaté lzleti, gazdasagi érdekeit sérté , védett informaciok, adatok keriltek
harmadik félnek tovabbitasra, munkaltaté a vélelmezett jogsértés iddintervallumaban kikildott elektronikus
levelek tartalmaba betekinthet. A szamitastechnikai eszk6zon tarolt dokumentumok, fajlok ellenérzésére
elsésorban a metaadatok szolgalnak. Az internethasznalat ellenérzése arra terjed ki, hogy a munkavallalé meg
nem engedett honlapokat latogat-e munkaidében. A munkaltaté adat- és informaciobiztonsagi
megfontolasokbal kiiléndsen tiltja a felnétt tartalmu honlapok latogatasat, tovabba azon honlapok latogatasat,
melyek nem kotheték a munkavégzéshez. A fokozatossag elvét betartva, a munkaltatéi ellenérzés soran
elsédlegesen a latogatott honlapok cime és a latogatas id6pontja kerll megismerésre. Amennyiben
feltételezhetd, hogy a honlap latogatasa a munkahelyi feladatokkal 6ssze nem egyeztethetd, vagyis
magancélu, a munkavallalé tevékenységének részletes feltérképezése fészabalyként nem indokolt (vagyis
azon tevékenyégek, hogy a munkavallalé mit is csinalt a honlapon, milyen felhasznalo nevet és jelszot mentett
el, esetleg milyen fajlokat mentett le a tiltott honlaprél). A munkahelyi ellenérzésrél jegyzékdnyv késziil, a
jegyz6konyvben legalabb az ellendrzés ténye és idépontja, az ellendrzés eredménye, az esetleges jogsértés
ténye és leirasa szerepel akként, hogy a munkaltatdé altal jogszerlien nem kezelheté6 személyes adatok
jegyzoékonyvbe valo felvételére nem kerililhet sor. A jegyz6konyv tartalmazza az ellendrzétt munkavallalé
ellendrzés megallapitasaira tett észrevételeit és az ellenérzésen jelenlévék nevét, munkakdrét és alairasat,
valamint a jegyz6kdnyv készitésének helyét és idejét.

Otthoni munkavégzés ellenérzésére vonatkozé kulénds adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a munkavallalé kivételesen, ideiglenes jelleggel az allandé munkavégzési helytél eltéréen a
lakéhelyén végzi a munkat, a munkaltaté az alabbi kdvetelmények szerint jogosult ellenérizni a munkavallalé
otthoni munkavégzését:

- amunkaltatoi ellenbrzés célja a munkavallaléi kotelezettségek betartasanak, a munkaidd és a jelenlét
igazoldsa, kuldndsen annak ellenérzése, hogy a munkavallald6 munkaid6ben a munkaltato
rendelkezésére all és a ra bizott munkat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint elvégzi;

- munkaltaté az ellen6rzés tényérdl, azok technikai és egyéb eszkdzeirél és feltételeirdl elézetesen,
irasban tajékoztatni kételes munkavallalét;

- az ellen6rzés csak munkaidében torténhet a munkakézi szlinetre vonatkozé szabalyok
figyelembevételével,

- munkavallalé tevékenysége nem ellendrizhetd olyan szoftverrel, mely allandé medfigyelésére
alkalmas, az ellen6rzés kizardlag idészakos lehet, és az nem jelenthet harmadik személy — igy
kiléndésen a munkavallaldval egy haztartasban él6 hozzatartozéja — szamara aranytalan terhet;

- munkaltaté nem jogosult a munkavallalét a lakohelyén ellenérizni;

- munkakortdl figgetlendl az ellenérzés eszkdze lehet példaul a munkavallald napi jelentése az
elvégzett feladatokrdl;

- munkaltaté koételes az adatvédelmi tisztvisel§ véleményét kikérni az ellen6rzés részleteinek
kidolgozasakor.

Munkaltatoi ellenérzés és az adatok archivalasanak kildnds szabalyai a munkaviszony megsziinésekor

Munkaltatd a munkavallalo jogviszonyanak megsziinése esetén, legkésébb a munkaltaté altal biztositott
szamitastechnikai eszk6zok atadas-atvételekor munkahelyi ellenérzést tart. Az ellenérzés célja annak
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megallapitasa, hogy az eszkdz rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas-e, a hasznalt szamitastechnikai eszkdz
Uj felhasznalénak kiadhaté-e. Az ellenérzést a munkaltaté informatikus munkatarsa végzi. A kilép6
munkavallalé jogosult az ellenérzésen részt venni, és részvétele esetén koteles jelzéssel élni a munkaltato
altal jogszerlien nem kezelhetd, vagyis meg nem ismerhet6 személyes adatok esetén. A kilépd munkavallalé
koteles a munkaviszonya megsziinése esetén, a munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszkéz atadas-
atvételét megel6z6en a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszkdzrél tordlni valamennyi, a
szamitastechnikai eszk6zdn a tiltds ellenére tarolt magancéli személyes adatot, beleértve kilondsen a
maganceélu elektronikus levelezést, kép- és videofajlokat, dokumentumokat, internetes jelszavakat, keresési
el6zményeket. Munkavallaléo e kotelezettség megszegése miatt a munkaltatonak okozott karokat koteles
megtériteni.

A kilépett munkavallalé szamitastechnikai eszkozeit a munkaltaté informatikus munkatarsa atvizsgalja és torli
az esetlegesen az eszk6zokdn talalhaté, nem Uzleti adatokat, programokat. A munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa érdekében a munkaltaté a kilépett munkavallald6 munkavégzéssel 6sszefiiggd
levelezését és munkahelyi dokumentumait archivalja és a mentési rend szerint tarolja. Az archiv allomanyhoz
kizardlag a munkaltatd informatikus munkatérsai rendelkeznek hozzaféréssel. Az archivumban térténd
keresés a Szervezet vezetdjének utasitasa alapjan, lehetéség szerint célzottan, a feladé és levél targya szerint
torténik.

A kilépett munkavallalé elektronikus levelezési cime, amennyiben és ameddig a munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa miatt szilkséges, a Szervezet vezetdjének vagy a szervezeti egység vezetéjének
elektronikus levélcimére atiranyitasra kertl. Amennyiben a munkafolyamatok folytonossaganak biztositas
céljabol sziikséges, a kilépett munkavallalé szamitastechnikai eszk6zdkon tarolt munkahelyi dokumentumai,
fajlok a Szervezet vezetéjének vagy a szervezeti egység vezetdjének atadasra kerilnek.

A Szervezet az adatkezeléshez fiz6d6é jogos érdeke fennallasanak megallapitasa érdekében
érdekmérlegelést készit kulondsen az alabbi adatkezelések esetén: munkahelyi megfigyeld rendszer,
munkaltato altal biztositott informatikai eszk6zok, gépjarmi adatainak ellenérzése, munkaltatoi e-mail cim/fidk,
internet és wifi hasznalatanak ellenérzése (az aktualis Adatkezelési tajékoztatoé szerint).

3.2. Ugyfelekkel, szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések

Az ugyfelekkel és szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések is akkor jogszeriiek, ha legalabb az alabbiak
egyike teljesul:

a) azérintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl térténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségessé, kuldndsen, ha az
érintett gyermek.
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Kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés:

Ha az adatkezelés kozérdekl feladat végrehajtasahoz, illetve koézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szilkséges, az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell
rendelkeznie; egyetlen jogszabaly jogalapul szolgalhat tobb adatkezelési miivelethez. Az adatkezelés céljat
unios vagy tagallami jogban kell meghatarozni, melyek pontosithatjak az adatkezelé megjeldlésére vonatkozé
szabalyokat, az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok tipusat, az érintetteket, azokat a szervezeteket,
amelyekkel a személyes adatok kdzdlhetbk, az adatkezelés céljdra vonatkozo korlatozasokat, az adattarolas
idétartamat, valamint egyéb, a jogszerl és tisztességes adatkezelés biztositdsdhoz szlikséges intézkedéseket
is meghatarozhatjak.

A Kapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal az érintettek tajékoztatdit a GDPReg Adatkezelési
rendszerben késziti el az elézetesen egyedileg dsszeallitott, folyamatosan aktualizalt adatkezelések
adataival.

A szerkeszthet§ adatkezelési tajékoztatok kategorianként generalhaték, abbdl a célbdl, hogy
adatkezel® személyre szabott tajékoztatdval tudja tajékoztatni az érintetteket (készilnek/készilhetnek
munkavallaloi, lgyfelekkel kapcsolatos és szakmai, valamint egyedileg létrehozott kategériaval
kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdk), azok tartalmazzak az érintettek tajékoztatasara szolgalo
valamennyi rendelkezésre allé informaciot.

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktudlis adatkezelési tajékoztatdé honlapon keriil publikalasra, ennek
megkdnnyitésére lehetséges a tajékoztatédt tartalmazoé weboldal domain nevéhez egyedi Un. API kéd
generalasa. A weboldalt izemeltet6 altal elvégzett egyszeri kodbeillesztést kovetéen automatikusan

megjelenik a weboldalon a Szervezet ligyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztatoja.

3.2.1. Okmanymasolas

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely mivelet vagy
miveletek 6sszessége, igy az adathordozdrdl készilt masolatkészités vagy a masolatoknak a bekérése is.
Az adatkezelések soran figyelembe kell venni az adattakarékossag és a célhoz kotott adatkezelés elvét, a
személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl, és az adatok kezelése csak e
célokkal 6sszeegyeztethet6 mddon torténhet, a kezelt adatoknak az adatkezelési cél szempontjabdl
megfeleldnek és relevansnak kell lennilk, és a kezelt adatok korét a szikségesre kell korlatozni.

Az okmanymasolas csak akkor tekinthet§ jogszerlinek, ha az altaluk gy(jtétt adatok kezelésének
szikségszeriségét az adatkezel6 bizonyitani tudja. A bemutatott érvényes, személyazonosit6 okmanyban
szereplé személyazonositd adatokat a dokumentum kézhiteles voltara tekintettel masolatkészités nélkil is el
kell fogadni. A személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyrdl készitett masolat nem
rendelkezik bizonyitd erével arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatésagi okmanynak, és nem alkalmas
a személyazonossag megallapitasara sem. A fényképes igazolvany személyazonositas céljabdl vald
bemutatasa felel meg a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek, a masolatok kezelése nem felel meg a célhoz
kotottség és az adattakarékossag kdvetelményének. A bemutatott és az adatkezel6 Ugyintézéje, munkatarsa
altal szemrevételezett okmanyokbdl rogzitett személyes adatok helyességének utdlagos ellenérizhetésége
onmagaban nem tekinthetd olyan jognak vagy kotelezettségnek, amely az adatkezelés jogszeriiségét
igazolhatna. A bemutatott érvényes hatdsagi igazolvanyokban szereplé adatokat a dokumentumok kdzhiteles
voltara tekintettel masolatkészités nélkul is el kell fogadni.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, VO3 15806149 43 /69



Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

Adatkezel6 Ugyintézéje a jelen szabalyzat 7. vagy 8. mellékletei szerinti mintakat hasznalhatja az érintett
személyazonossaganak megallapitasanak, az adatkezeld altal kezelt adatok pontossaganak utélagos
ellendrzése, bizonyitasa érdekében.

4. Technikai és szervezési intézkedések

A Kapolnasnyéki Kézés Onkormanyzati Hivatal vezetéje felelés azért, hogy figyelembe véve a szervezet
méretét, a folyamatok bonyolultsagat és kdlcsdnhatasat, a személyzet kompetenciajat, valamint a vonatkozé
torvényeket, el6irasokat, elvarasokat, meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi kévetelményrendszerét
és kdrnyezetét.

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat jovahagyasaval és hatalyba léptetésével biztositja, hogy az
irdnyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizarolag az
utasitasanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél valo eltérésre uniés vagy
tagallami jog kotelezi 6ket.

Elkotelezett, hogy a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas kéltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatékore, kértilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozé valdészinliséglli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajtson végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel§ szinti
adatbiztonsagot garantalja.

A Kapolnasnyéki K6zés Onkormanyzati Hivatal az egyedi adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket az alabbiakban hatarozza meg, eréforrasainak megfeleléen torekszik a betartasukra,
betartatasukra:

4.1. Adminisztrativ védelmi intézkedések

- A Szervezet feladata a személyes adatokhoz, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz, az
elektronikus informaciés rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd személyek folyamatos oktatasanak,
képzésének elbsegitése, az ajanlott elektronikus informacidbiztonsagi eljarasok, technikak és
technolégiak naprakészen tartasa. Cél, hogy a felhasznaldk tudatédban legyenek az adatvédelmi és
informaciobiztonsagi elvarasoknak és fenyegetettségeknek, illetve felel6sségeiknek (pl. jelentési
kotelezettségiiknek). A biztonsag tudatositasa a felhasznalok esetében oktaté anyagok terjesztésével és
képzések utjan torténik.

- Megismerteti és betartatia munkavallaléival, szerz6déses partnereivel, harmadik felekkel - akik
hozzaférnek személyes adatokhoz - a személybiztonsagi eljdrasrendet, szabalyzatait, utasitasait, az
internethasznalattal és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez hozzaférési
jogosultsagot igényld személyekkel, felhasznaldkkal szembeni elvarasokat, szabalyokat, felel6sségiket,
az adott rendszerhez kapcsol6do kételez8, vagy tiltott tevékenységeket.

- Titoktartasi nyilatkozat alairasara kotelezi Oket, kilsé fél kozotti jogviszony alapjaul szolgalo
megallapodasban rendelkezik a kilsé fél titoktartasi kotelezettségérdl.

- A jogviszony megsziinésekor az alkalmazottnak, barmely jogviszony alapjan foglalkoztatottnak,
szerz8dbének az informaciokhoz és informacié-feldolgozd eszkdzokhdz vald hozzaférési jogosultsagat
megszlnteti, visszaveszi az érintett személynek kibocsatott egyéni hitelesitd, hitelesitésre szolgald
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eszkdzoket, felhasznaldi kartyakat, belépésre jogositd kartyakat (ha vannak), amikor alkalmazasuk
megszlnik, szerzédésuk, illetve megallapodasuk lejar.

- Gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan
kizarélag az arra feljogositott személyek, kizarélag az adatkezelés céljaval 6sszefliggésben férjenek
hozza.

- A felhasznéldkat tudatositja, hogy a téle elvarhaté gondossaggal kell eljarnia az adatkezelés soran. Meg
kell akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valo visszaélést azaltal, hogy meg6rzi a hozzaférési adatok
titkossagat, a felhasznald elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznaléi
azonositdjaval végzett, vagy végeztek.

- A szerepkdrok és jogosultsagok valtoztatasat, valtozaskezelés keretében hajtja végre, és a sziikséges
dokumentumokat maddositja (pl. szerz8désben meghatarozott szerepkér, feladatok, jogok és
kotelezettségek, munkakori leiras).

- Olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve miikddtet, amivel biztositani tudja, hogy az informatikai
eszkdzOk sérllése, meghibasodasa, adathordozékon tarolt adatok sérlilése, hasznalhatatlanna valasa
esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhaté idén belll visszaallithato, illetve az elveszett
adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszu tavu
meg0brzéséért felelés, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok jogszabalyban el6irt meg&rzési
idejének végeig torténd visszaallitasara.

- Alapvetd biztonsagi szabalyokat hataroz meg és tart be:

o Eltér6 megallapodas hianyaban tilos a munkavégzéshez biztositott informaciétechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszk®z, rendszer, elektronikus levelezési rendszer magancéll hasznalata, a
tulajdonaban 1évé internet halézat feladatellatason kivili hasznalata.

o A tulajdonat képez6 levelez6 rendszer — engedélyezés hianyaban — csak szervezeti célokra
alkalmazhat6. Ha a felhasznalé a postafidkjara elektronikus levélben vagy annak mellékletében kapott
olyan allomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolddik, azt haladéktalanul torélnie kell, a
tulajdondban 1évé adathordozékra tilos a munkavégzéshez nem kapcsolddd, személyes adatot
tartalmaz6é dokumentum (beleértve a fényképeket is) mentése. A felhasznalé felel valamennyi, a
cimérdl elkildott levél rendeltetési helyéért és annak tartalmaért.

o Javasolt a felhasznaléhoz kétott egyéni, teljes névvel ellatott, a szervezet altal hasznéalt domain nevi
egyedi e-mail-cimek létrehozasa (vezetéknev.keresztnev@domain.hu).

o Levelezés a meghatarozott, lehetleg a Szervezet sajat tulajdond domain névhez kapcsol6do
tarhelyén térténhet, a meghatérozott vagy a téarhely szolgaltaté altal biztositott levelezé rendszer
hasznalataval, az ingyenes levelezérendszerek (pl. freemail, gmail, stb.) hasznalatat lehetbleg
technikai korlatozasokkal is tiltani kell. Az archiv e-mail-ek elérését kdzponti tarhelyen kell biztositani.

o Tilos mas postafidkjahoz felhatalmazés nélkul hozzaférni, mas nevében elektronikus Uzenetet kldeni,
fogadni.

o A levelezési fiok hozzaférését biztositd jelszot a felhasznalonak titkosan kell kezelni, azt masok
tudomasara hozni még a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos. Jelenteni kell a jelszavak
nyilvanossagra kerulésére utalé minden gyanut és koérilményt.

o Ha afelhasznalé nem ismeri a kiilsé rendszerbdl érkezé levél feladdjat, akkor az lizenet megnyitasa
el6tt igyekezzen azt beazonositani, gyanus esetben térdlje az Gzenetet, illetve jelezze ezt felettesének
vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szikséges annak megallapitdsara, hogy mi az
Uzenet célja, ugy ezt megfeleld elbrelatassal (lehetbleg a belsé haldzattdl elszeparalt szamitdogépen)
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tegye, és az esetleges csatolt melléklet megnyitasat virus veszély miatt feltétlentl kertlje, tovabbi
cimzettnek nem kuldheti tovabb.

o Tilos a tulajdonaban allé informatikai haldézatan, eszkdzein a nem engedélyezett felhészolgaltatas,
nem szakmai letdltések, tiltott oldalak, nem kivant levelezdlistak stb. hasznalata, lanclevelek inditasa
vagy tovabbitasa, szerzdi jogok megsértése (pl. szoftver nem jogszer( terjesztése), egyéni
profitszerzést célzo, a szervezettdl eltérd lizleti célu tevékenység és reklam, a halézat, a kapcsolédo
halézatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszeri mikddését és biztonsagat megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység, ilyen informacidknak és programoknak a terjesztése, a haldzat
er6forrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz torténé illetéktelen hozzaférés kisérlete, a hozzaférés
atruhdzasa mas személy részére, a halézat er6forrasainak, a halézaton elérheté adatoknak
illetéktelen modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére vagy barmely karokozasra iranyuld
tevékenység, a Szervezettel kapcsolatos informacidk nyilvanos internetes oldalakon valo illegalis
kbzzététele.

o Tilos az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi beallitasainak megvaltoztatasa, illetve a
virusellendrzd és Internet béngész6 beallitasok modositasa.

o Akijeldlt személy rendszeresen ellendrizi, hogy a felhasznalék szamara biztositott az internet elérést
lehetdvé tevé szoftverek mentesek a komolyabb biztonsagi hibaktol.

o Az elektronikus levelekben, vagy azok mellékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai rendszer
automatikusan ellenérzi, és a biztonsagos Uzemeltetést veszélyeztetd allomanyok esetében a
hasznalatot, illetve a kildés/fogadast megakadalyozza. Az allomanyok kiildésére és fogadasara
vonatkozo korlatozas kiterjed a rendeltetésszer(i- és az észszer(i hasznalat kereteit meghaladé
méretl allomanyokra is.

- A Szervezet kotelezettsége, hogy munkaltatéi rendelkezéseinek, egyéb szabalyoknak, pl. az informatikai
biztonsagra vonatkozé kovetelményeknek, munkavallaléi kotelezettségeknek a betartasat ellendrizze,
ennek érdekében a felhasznalék altal bongészett oldalak listajat napldzhatja, az altala biztositott
informatikai eszkdzoket, adathordozdkat, munkaltatoi e-mail-cimet/fidkot, internet és wifi hasznalatot
ellenérizheti, melynek célja, hogy a felhasznaldk internet hasznalata megfelelien a biztonsagi
koévetelményeinek és jogos érdekeinek.

- A felhasznalot tajékoztatja, tudomasul veteti, hogy a Szervezet informatikai hal6zatara, eszkozeire
vonatkozdan ellendrzési és felelésségre vonasi jogosultsdga fennall, a meghatarozott viselkedési
szabalyok megsértése esetén az adatvédelmi és elektronikus informaciobiztonsagi szabalyokat és az
ehhez kapcsolddé eljarasrendeket megsérté személyekkel szemben belsé eljarasi rend szerint fegyelmi
eljarast kezdeményez, illetve érvényesiti a vonatkozé szerz86désben meghatarozott kdvetkezményeket,
megvizsgalja és szikség szerint alkalmazza az egyéb jogi Iépéseket.

- Ha a tevékenység jellege, vagy jogszabalyi kévetelmények megkdvetelik, hogy rendelkezzen olyan
tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszerli miikddéstél eltérd, rendkiviili helyzetek kezelését,
akkor Ugymenet folytonosséagi tervet (BCP) készit, amelynek célja a legfontosabb (kritikus) folyamatok
kiesési idejének minimalizalasa, az informatikai rendszer normal allapotanak lehetd legrovidebb idén beldil
torténd visszaallitasan tul az, hogy ezt kockazatokkal aranyosan lehessen megvalésitani. Ha sziikséges,
akkor Katasztréfa-elharitasi tervet készit, amely meghatarozza a szervezet informacids/informatikai
rendszereinek teljes miikddésének (minden funkcionalitasanak) a visszaallitasat vagy Ujra felépitését.

- A bemutatott hatésagi okmanyokrol torvényi kdtelezés alapjan készit masolatot. A célhoz kotottség és az
adattakarékossag alapelvének érvényeslilése érdekében, az okmany bemutatasa mellett, az érintett altali
nyilatkozat kitoltetése vagy arrél feljegyzés készitése, illetve a ,négy szem elve” (egy masik tgyintézd is
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megtekinti az érintett altal bemutatott okmanyt, és 8 is megerdsiti a személyazonossagot és a rogzitett
adatok pontossagat) altal gydjti be a szikséges adatokat. A Hatdésag szerint kevésbé korlatozza a
maganszférat egy feliegyzés készitése vagy egy nyilatkozat kitoltése, mint az okmanyok masolasa, a
masolat készitése nem tekinthet6 a maganszféra aranyos korlatozasanak mas, hasonléan hatékony
intézkedésekhez képest. Kényelmi szempontok vagy ,gyorsabb Ugyintézés” nem indokolhatjak a masolat
készitését.

4.2. Fizikai védelmi intézkedések

- A Kapolnasnyéki Kézos Onkormanyzati Hivatal az elektronikus informacios rendszereket és az irattarold
helyiségeit fizikailag védett, biztonsagos helyre telepiti.

- Lehet6ség szerint vagyonvédelmi rendszerekkel, tavfelliigyeleti szolgaltaté fellgyeleti rendszerére
csatlakozé riasztérendszerrel, ha jogos érdekei indokoljak, akkor beléptetérendszerrel, kamerarendszerrel
is védi az adathordozodkat tartalmazé helyiségeit, eszkdzeit a jogosulatlan fizikai hozzaféréstél.

- Fellgyelet alatt tartja az adathordozékat tartalmazé helyiségeket, Gigyfelek, latogatok nem tartdézkodhatnak
kiséret nélkul.

- Alkalmazza az ,Ures irdasztal - tiszta képerny8” szabalyt:

o a monitorok elhelyezésekor torekszik az azokra valé minél kisebb ralatas biztositasara, hogy a
képerny6k tartalma ne legyen olvashaté az alkalmilag arra haladé személyek szamara, és ne legyen
lathaté az épuleten kivulrél (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithatd, akkor sotétité figgdny
hasznalataval),

o afelhasznalé a szamitdégépét zarolja, ha azt révidebb idére 6rizetlenil hagyja,

o a munkafazis végeztével vagy hosszabb idejii tavollét esetén a szamitdgépbdl kijelentkezik, illetve
kikapcsolja,

o torekszik arra, hogy munkavégzés utan minden érzékeny informaciot tartalmazé anyagot (papir alapu
anyagokat, valamint elektronikus adathordozokat) eltavolit az asztalokrdl és zarhato irodabutorban
tarol,

o gondoskodik arrél, hogy a nyomtatokbdl, faxokbdl, fénymasolobdl kijové dokumentumokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza,

o ugyel arra, hogy érzékeny informaciot tartalmazé dokumentumok ne maradjanak a fénymasoldban, a
kinyomtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem hagy 6érizetlenil az eszk6zdkben,

o a hibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat megsemmisit (pl. iratmegsemmisitével).

- A fénymasol6 és nyomtaté berendezéseket/multifunkcionalis nyomatkészitéket, a fax készulékeket és
minden egyéb kimenti eszkdzt védett terlileten belll helyezi el, ahol a felligyeletik biztosithato, az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozhato (harmadik fél, Ggyfél és latogatok részére nem hozzaférhetéek),
vagy nyilvanos zonaban PIN koddal védett nyomtatas keril beallitasra.

- Védi a helyiségeit az adathordozokat karositdé behatasoktol (extrém hémérséklet és paratartalom), az
informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségekben (pl. szerverhelyiség) szilkség esetén

biztositja a megfeleld kdrnyezeti feltételeket.

- Az elsédleges aramforras kiesése esetére azokhoz a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
(pl. szerverfunkcidju szamitégépek, adatmentd szerverek, halozati eszk6zok), az eszkdzdk szabalyos
leallitasahoz a tevékenységhez méretezett, révid ideig mikodéképes sziinetmentes aramellatast biztosit.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, VO3 15806149 47 1 69


http://informaciobiztonsagitv.blog.hu/2014/09/12/ures_iroasztal_tiszta_kepernyo_politika

Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

- Azokban a helyiségekben, ahol az indokolt (pl. szerverszobaban) fliggetlen aramellatassal tamogatott
észlel6 berendezést (flistérzékel6t) alkalmaz, azok jelzéseit a vagyonvédelmi rendszer részeként hatésagi
engedéllyel rendelkezé tavfelligyeleti szolgaltatd felligyeleti rendszerére csatlakoztat.

- Az adatvesztés megel6zése érdekében betartja a tlizvédelmi el6irasokat, az informatikai eszkdzok
kézponti helyiségeibe (eloszto-, szerverhelyiségekbe) és ahol a tlzvédelmi szempontbdl indokolt,
minimalis elvarasként tanusitott gazzal olté (CO2) hordozhatd, kézi tlizoltd készulékeket biztosit.

4.3. Logikai védelmi intézkedések

- A Képolnasnyéki K6zés Onkormanyzati Hivatal kizardlag olyan szoftvereket és kapcsolddé dokumentaciot
hasznal, amelyek megfelelnek a reajuk vonatkozé szerzédésbeli elvarasoknak és a szerz6i jogi, vagy mas
jogszabalyoknak.

- Szabalyokhoz kéti a szoftverek, alkalmazasok telepitését, masolasat, eltavolitasat, a megfelelé biztonsagi
bedllitasokat.

- Betartja a hozzaférés ellen6rzési eljarasrendet, az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelem
hasznaldja kizarélag személy vagy szerz6déses jogviszonyban allé szerz6détt partner, harmadik személy,
aki a munkavégzéshez szikséges feltételekkel, megismerte a vonatkozd szabalyokat, vonatkozo
rendelkezéseket, és ennek megfeleléen hozzaférési jogosultsagot kapott az elektronikus informacios
rendszerek hasznalatahoz.

- A hozzaférési jogosultsagok megszintetésérdl szikség esetén intézkedik: kilépés, jogviszony
megszlinése, szerz6dés lejarata vagy megsziinése, kinevezés visszavonas, szervezeten bellli
athelyezés, munkakér jelentés megvaltozasa, tartdés betegség, tavollét, illetve helyettesités esetén,
valamint visszaélés gyanuja vagy hasonlo sulyos biztonsagi esemény felmeriilése esetén.

- Biztositja, hogy megfeleld jogosultsag nélkil senki sem férhet hozza a Szervezet rendszereihez, illetve
olyan szamitégépekhez, melyek ugyfél adatokat vagy bizalmas informaciot, védendd személyes adatokat
tartalmaznak. Senki sem végezhet jogosulatlanul barmiféle valtoztatast az informatikai rendszerekben,
beleértve az adatok térlését vagy megvaltoztatasat is.

- Az illetéktelen hasznalat megakadalyozasara a munkaallomasokon automatikus képernySvédelmet allit
be ugy, hogy felhasznaldi inaktivitast kdvetéen meghatarozott idétartalom utdn automatikusan zarolja a
munkaallomast. Az ismételt bejelentkezés kizarélag a felhasznald azonositdsaval és hitelesitésével
torténhet (felhasznéalénév és jelsz6 megadasa).

- Kizardlag indokolt esetben engedélyezi a vezeték nélkuli kapcsolaton keresztlli csatlakozast az
elektronikus informacioés rendszeréhez, felhasznaldi korlatozasokat vezet be.

- Gondoskodik a felhasznalt eszkdzok szikséges, rendszeres karbantartdsarol, fejlesztésérél. A
karbantartasokat és javitadsokat ltemezetten, dokumentaltan hajtja vagy hajtatja végre.

- A karbantartasokat, javitasokat csak az arra jogosult személyek végzik. Karbantartas céljabol az
adathordozék, informaciés rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kilsé
személy/szolgaltatd esetében a megbizott személy/szolgaltato vegzi.

- Gondoskodik arrdl, hogy a felhasznaldk, a felhasznaldk altal végzett tevékenységek — az engedélyezett
jogosultsagoknak megfeleléen — egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve, abbdl a célbdl, hogy
elkerllhetévé valjanak a jogosulatlan hozzaférések, csékkentve a jogosulatlan hozzaférésekbdl szarmazé
informaciobiztonsagi incidenseket.

- Kizarélag a tulajdonaban Ilévé, nyilvantartott adathordozé, illetve behozott adathordozé esetében
ellendrzott és engedélyezett eszkdz hasznalatat engedélyezi.
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- Az adathordozok hasznalatat egyes informatikai eszk6zokdn informacidbiztonsagi megfontolasbol
utasitassal, hardver, illetve szoftver uton korlatozhatja, figyelheti, monitorozhatja. Engedélyezheti,
korlatozhatja vagy tilthatja bizonyos, vagy barmely adathordozé tipusok hasznalatat a kijel6lt elektronikus
informacios rendszereken vagy rendszerelemeken miikddé biztonsagi intézkedések hasznalataval.

- Irasos engedélyhez kéti az adathordozdk, mobil eszkdzdk (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) - otthoni
vagy kilsé helyszinen torténd munkavégzeés, vagy barmilyen mas célbdl térténd - kiszallitasat.

- Lehet6ség szerint a mobil/szervezeten Kkivil kiszallitasra engedélyezett hordozhaté eszkozoket
kriptografiai (hardver vagy szoftver titkositasi) mechanizmusokkal is védi a digitalis adathordozdkon tarolt
informaciok bizalmassaganak és sértetlenségének védelme érdekében (hordozhatdé adattarolo, pl.
okostelefon, laptop, pendrive sth.). A kiszallitott mobil eszk6zok esetén eszkdztitkositast, tarold alapu
titkositast, vagy mas technoldgiai eljarast alkalmaz (pl. BIOS jelsz6, Win10 Pro esetén BitLocker, ESET
Endpoint Encryption). Kizarélag nyilvantartott, hardveres titkositasu pendrive hasznalat engedélyezett.

- Betartatja az adattartalommal biré6 adathordozék, informacios rendszer vagy rendszerelem szallitasa
esetén a megfelel6 informaciobiztonsagi intézkedéseket. Karbantartas céljabdél az adathordozok,
informacios rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kilsé személy/szolgaltato esetében
a megbizott személy/szolgaltatd végzi.

- Biztositja, hogy az operacios rendszerek vagy Uzletileg kritikus alkalmazasok verziéfrissitése megtervezett
modon térténjen meg, a biztonsagkritikus szoftverek a frissitésiik kiadasat koévetdé meghatarozott
idétartamon belll telepitésre kertljenek (a frissitések torténhetnek automatikusan is az adott operacios
rendszer frissitési beallitasainak megfeleléen). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelent6 frissitéseket csak
abban esetben telepiti, ha azok Uzleti szempontbdl Iényeges hibak, sérllékenységek kijavitasat,
funkciébdvitést eredményeznek.

- Meghatarozta és betartatja az adathordozék kezelésének altalanos iranyelveit:

o informatikai eszkdzoket, adathordozokat tilos nyilvanos helyen vagy harmadik félnél térténd
munkavégzés soran 6rizetlenill hagyni,

o munkavégzés kdzben nem lehet a hasznalatban 1évé mobil eszkdzdket feligyelet nélkdl hagyni, a
hasznalaton kivili eszk6zoket védett helyen kell tarolni (,tiszta asztal” szabalya),

o az informatikai infrastruktdra elemeit engedély nélkil, nem a munkakéri feladatba tartozé mddon
megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet,

o tilos az olyan hordozhaté adathordoz6 hasznalata az elektronikus informaciés rendszerben, melynek
tulajdonosa nem azonosithaté. Az adathordozdkat sorszammal és/vagy a fellgyeletéért felelés
nevével azonositani kell, azokat a felhasznaléhoz kell rendelni,

o az adathordozdkat a felhasznalék nem csatlakoztathatjdk egymas eszkbzeihez ugy, hogy az eszkéz
tulajdonosa nem tud rola,

o amennyiben kivilrél érkezik adat valamilyen adathordozén, annak a megtekintése csak elézetes
ellenérzés és a virus mentesség megallapitdsa utan hasznalhaté,

o barmely adathordozoé eltlinését azonnal jelenteni kell a Szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjének, és a tovabbiakban adatvédelmi incidensként kell kezelni a 2.6. fejezet szerint.

- Betartja az adathordozék térlésére vonatkozé biztonsagi iranyelveket:

o az adathordozdkat elhasznaldédasuk esetén cserélni és selejtezni kell az adatvesztés elkerulése
érdekében,

o az adathordozokat selejtezés, a szervezeti ellenérzés megszlinte, vagy Ujrafelhasznalasra valo
kibocsatas el6tt dokumentaltan adatmentesiteni kell ilyen céli megfelelé alkalmazassal,
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o anem toérélheté adathordozékat meg kell semmisiteni iratmegsemmisitében vagy mas mdédon dssze
kell térni,

o a torlési mechanizmusokat az informaci6 mindsitési kategoériajaval aranyos er@sségnek és
sértetlenségnek megfeleléen kell alkalmazni, biztositva, hogy a megsemmisitési eljarasok soran a
kimeneti informacidk tartalma helyreallithatatlanul megsemmisdljon.

- Meghatarozza és érvényesiti a felhasznalé szamitdégépes szolgaltatasokhoz valé hozzaférési
jogosultsaganak hitelesitésére szolgalo jelszavak kezelésével kapcsolatos elvarasait:

o a munkaallomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez szikséges jelszavakat a jelszavak
er6sségének iranyelve alapjan kell megadni (figyelembe véve a jelszavak kompromittalasabdl adodo
kockazatokat),

o ajelszavak er6sségének iranyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk kell kis- és
nagybetiiket, specialis és numerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat alkalmazni, melyek
kénnyen kitalalhatéak, mint példaul a személyes adatok, egyértelmi datumok, gépnévre vagy a
felhasznaldi névre utalok vagy altalanos, szotari szavak (pl. ,admin”, ,password”), illetve amelyek gyari
beallitasu, alapértelmezett jelszavak,

o a munkaallomasokhoz, rendszerelemekhez, informacios rendszerekhez kiadott kezdé jelszavakat
kotelez6 az elsd bejelentkezés alkalmaval megvaltoztatni,

o afelhasznalok és megbizott harmadik felek felelések a személyes jelszavaik megfeleld védelméért és
annak kdvetkezményeiért, ha a jelszavaik masok altal ismertté valnak,

o ajelszavakat azonnal meg kell valtoztatni, ha a felhasznalé ugy gondolja, hogy azok mas tudomasara
jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szamitégépes rendszeriikben (ezt kbvetéen értesiteni
kell a rendszergazdat és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személyt),

o ajelszavakat rendszeres id6kozonként cserélni kell (lehetéség szerint automatikusan kikényszeritve),
illetve az elektronikus informaciés rendszer altal kikényszeritett, vagy az Uzemelteték altal
meghatarozott idékézénként,

o Uj jelszénak nem szabad az utolsé 5 régebbi kdzul egyiket sem megadni,

o ajelszavakat alapvetéen tilos leirni,

o nem tehetd a jelsz6 egy automatikus bejelentkezési folyamat részéve,

o tilos a felhasznéloknak bejelentkezni olyan felhasznalénévvel, melyet eredetileg nem nekik
bocsatottak ki, és amelyek hasznalatara nem jogosultak,

o amennyiben a felhasznaldk altal hasznalt rendszerek valamelyike a fentieknél alacsonyabb biztonsagi
szintet kdvetelne meg, a felhasznaldknak minden esetben az itt szereplé szabalyok szerint kell eljarni,

o ezajelszd politika érvényes azokra a kilsé rendszerekre is, amelyeket a felhasznalok a munkajukkal
kapcsolatosan elérnek.

- Amennyiben erre lehet8ség van, a folyamatos Ugymenet biztositdsa érdekében bedllita az egyes
informatikai rendszerekben a helyettesitéseket, vagy biztositja, hogy az egyes rendszerekhez tobb
felhasznalénak legyen kiosztva jogosultsaga.

- Torekszik a legkisebb jogosultsag kiosztasahoz. Valamennyi felhasznaldé munkavégzése soran a
szikséges és elégséges hozzaférés elve alapjan kizardlag a feladat ellatasahoz szikséges adat,
informacié megismerésére, tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez sziikséges
lehetd legrévidebb ideig és szikséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazésaval jogosult. A szikséges
mértékre és id6tartamra térténd korlatozas nemcsak a hozzaférés kockazatat minimalizalja, hanem a
hozzaférd személy altal viselt felel6sséget is.

- A hitelesitésre vonatkozé kévetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozéan érvényesiti.
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4.4.

A menedzselhetd halozati aktiv eszkdz tekintetében az eszkdz gyari, alapértelmezett bejelentkezési
azonositéit (név, password) megvaltoztatia. Csak elére kijelolt, privilegizalt felhasznaldknak van
lehetésége bejelentkezni az eszkdzokbe.

Megfeleld védelmi szoftverek és eszkdzok (tlizfal, virusirtd) alkalmazésaval és az alkalmazasok biztonsagi
beallitasaval mindent megtesz a rosszindulatu programok karokozasaval szemben.

A munkaallomasokon lévé viruskeres6t ugy allitja be, ugy Uzemelteti, hogy az automatikusan ellenérizze
a munkaallomasra csatlakoztatott adathordozékat, akadalyozza meg a virusok adathordozon, vezetékes
vagy vezeték nélkili halézaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran térténé bejutasat
a rendszerekbe, rendszeres ellenérzéseket hajtson végre a belépési/kilépési pontokon, sziikség esetén
automatikusan riassza a rendszergazdat vagy a meghatarozott tovabbi személyeket. Az esetlegesen
meégis bejutott virusok kartételének meggatlasa céljabol a rendszereket lehetdleg automatikusan, a
felhasznalé beavatkozasat nem igényld médon, rendszeresen at kell vizsgalni, és a bejutott kartékony
kédokat meg kell semmisiteni.

Megtiltja, hogy az elektronikus postafiokba érkez6, ismeretlen feladétél szarmazé, nem szokvanyos
formatumu, gyanus csatolmanyt tartalmazo, illetve idegen nyelvli kildemények, vagy a virusvédelmi
rendszer riasztasa esetén barmely allomany, weboldal megnyitasra keriljén.

A szikséges mértékben naplézza a személyes adatok hozzaféréseit, valamint a biztonsagi eseményeket.

Sziikség esetén belsé engedélyhez koti az elektronikus informacidés rendszerek kapcsoldédasat mas
elektronikus informaciés rendszerekhez, dokumentalja az egyes kapcsolatokat, az interfészek
paramétereit, a biztonsagi kdvetelményeket és a kapcsolaton keresztil atvitt elektronikus informaciok
tipusat.

A sajat hatokérben beszerzett rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozéan az elektronikus informacios
rendszereinek teljes életutjan, azok minden életciklusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi
helyzetiket. Folyamatosan fel kell térképezni az dsszes UzemelS, hasznalatban Iév vagy a jévdben
bevezetésre tervezett informatikai eszkdzt, rendszert, a kezelt adatokat, a kezelt személyes adatokat és
mindezek kornyezetét alkoté Osszes rendszerelemet (azok teljes életciklusdban a tervezéstdl,
elkészitéstél, a rendszerbdl térténd teljes kivonasaig, vagy megsemmisitésig).

A legsziikebb funkcionalitds érdekében az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelem vagy
rendszerszolgaltatas fejlesztdje, illetve Uzemeltetje az elektronikus informaciés rendszert ugy
konfiguralja, hogy az csak a sziikséges szolgaltatasokat nyujtsa.

Sajat hatokdrén belll meghatérozza és biztositja azokat a minimum konfiguraciés beallitdsokat, amelyek
a munkavégzéshez szikségesek. Ennek kdszdnhetéen, semmilyen felesleges bedllitas, plusz
szolgaltatas/funkcié nem kerul konfiguralasra.

Korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatasok hozzaférését. Tiltja egyes portok, protokollok elérhetéségét
elkeriilve ezzel a kilsé tamadasokat. Szikséges mértékben korlatozza a kilsé portok (pl. usb)
hasznalatat.

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol
sz616 2013. évi L. torvény hatalya ala tartozé szervek tovabbi kovetelményei

Az Ibtv. hatalya ala tartoz6 allami és dnkormanyzati szerveknek teljesiteni kell a 2013. évi L. térvény, valamint

a térvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informéaciés eszkozokre,

termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl sz616

41/2015. (VII. 15.) BM rendelet Védelmi intézkedések fejezetben felsorolt, az informatikai rendszerek

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, VO3 15806149 51/69



Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

biztonsagi osztalyahoz tartozé adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedéseket, illetve a kdzponti
szolgaltatd (a jogszabaly altal kijeldlt kézpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltato)
el6irasait. A betartandé kovetelményeket az Informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza részletesen.

Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés személy felel a Szervezetnél el6forduld
valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolodoé feladat ellatasaért.

Az Ibtv. 3. § (2) -(3) bekezdése alapjan a kilfoldi adatkezelést, az egyes elektronikus informacios rendszerek
Magyarorszag teriletén kivul izemeltetetését el6zetesen engedélyeztetni kell (pl. honlap Gzemeltetés, email
szerver).Lasd 2.8.1. Adattovabbitas harmadik orszagokba fejezetet.
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Fogalomtar

A meghatarozasok megfelelnek az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében és az
informacios 6nrendelkezési jogrél és informacidészabadsagrol szoldo 2011. évi CXIl. térvényben hasznalt
kifejezéseknek:

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett
adatkezelési miveletek 6sszessége;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkseg vagy barmely egyéb szerv,

amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelez6en kdzzéteendd kdzérdeki

adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;
adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetévé tétel dtjan, 0sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyutt meghatarozza
(15806149); ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel® kijelblésére vonatkoz6 kiulonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja;

adatkozl6: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdézzé az adatot — az

adatfelel8s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetévé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan

kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi informaciok
felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kildn taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatdé természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon,
kuldénésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;
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biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozé minden
olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes

személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem min&sulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozé személyes
adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségulgyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot

is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

EGT-allam: az Eurdpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térsegrél sz6lo megallapodasban részes mas
allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl szolé6 megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan
az Eurépai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6

cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;
érintett: barmely informacioé alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

feliigyeleti hatésag: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelelen létrehozott fiiggetlen kdzhatalmi szerv.
Magyarorszagon a NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdésag) mint az Infotv. altal 2012.
januar 1-vel létrehozott, az adatvédelmi biztos intézményét felvalté nemzeti adatvédelmi hatdésag. Feladata a

két informacios jog védelme és a magyarorszagi adatkezelések torvényességének felligyelete;

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden olyan

hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes szemeélybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendl kifejez6 mas magatartas utjan

jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

informacios tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti és tanacsi

irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

kotelezé erejii vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyzat, amelyet az Unid
valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgozé egy vagy tobb
harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi
tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon csoportjan belili adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részérdl

torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;
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kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény kézérdekbdl elrendeli;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevekenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esé, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetlenll kezelésének maodjatdl, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerz6désekre vonatkozo adat;

kozos adatkezel6: az az adatkezelS, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tébb masik
adatkezel6vel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tdbb masik adatkezel6vel k6zbsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az

adatfeldolgozoval;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkézi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezel6 vagy adatfeldolgozd részére tovabbitasa utjan valamely mas
harmadik orszagban vagy nemzetkézi szervezet keretében adatkezelést folytatdé adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo6 részére torténd tovabbitasa;

kiilonleges adat: a személyes adatok kilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis

iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak alarendelt szervei, vagy
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kilondsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemz8k elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd barmely
informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mdédon, kulénésen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tébb
tényezd alapjan azonosithato;

vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatdé természetes vagy jogi személy, fliggetlenil a jogi formajatol,

ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesitd tarsasagokat és egyesitleteket is;

vallalkozascsoport: az ellendrz6 vallalkozas és az altala ellen6rzott vallalkozasok.
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Mellékletek

szamu melléklet — Hozzaférés iranti kérelem (nem koételez6 minta)

szamu melléklet — Helyesbités iranti kérelem (nem kotelezé minta)

szamu melléklet — Toérlés iranti kérelem (nem kotelezé minta)

szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasa iranti kérelem (nem kotelezé minta)

1

2

3

4

5. szamu melléklet — Tiltakozasra vonatkozé nyilatkozat (nem kételezé minta)

6. szamu melléklet — Erintetti tajékoztatas adatvédelmi incidensrél (minta)

7. szamu melléklet — Bemutatott okmanyrol készlilt feliegyzés (minta)

8. szamu melléklet — Nyilatkozat a bemutatott hatésagi okmanyokrél (minta)

9. szamu melléklet — Feljegyzés szdban elbterjesztett érintetti kérelemrdl (minta)
10. szamu melléklet — Felhivas személyazonossag megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasara
11. szamU melléklet — Erintetti kérelem elutasitasa (minta)

12. szamu melléklet — Munkavallaloi nyilatkozat szamitastechnikai eszk6z hasznalatarol (minta)

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, VO3 15806149 56 / 69



Kapolnasnyéki Kézds Onkormanyzati Hivatal

1. szamu melléklet — Hozzaférés iranti kérelem (minta)?

Tisztelt Adatkezelo!

AlUNITOtE, o, (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja?, a(z) ......cocoeviiiiii (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet

terjesztem el6:

Kérem a Tisztelt Adatkezeld visszajelzését arra vonatkozdan, hogy személyes adataim kezelése folyamatban
van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altalanos adatvédelmi
rendelet (GDPR) 15. cikk (1) és (2) bekezdése szerinti személyes adatokhoz és informaciokhoz vald

hozzaférést biztositani sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

! Hasznalata nem kételezd

2 Ha az adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak meger@sitéséhez sziikséges informaciok
nyujtasat kérheti.
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2. szamu melléklet — Helyesbités iranti kérelem (minta)?!

Tisztelt Adatkezelo!

AlUNITOtE, o, (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) .....cooeviiiiii e, (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet

terjesztem el6:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt pontatlan/hianyos személyes adataimat

a jelen kérelemben meghatarozottak szerint helyesbitse, illetéleg egészitse ki.

Jelenleg kezelt pontatlan szemeélyes adat: ...,

A helyesbités/kiegészités igazolasara szolgald, a helyes személyes adatot tartalmazé dokumentum masolatat

jelen nyilatkozatomhoz csatolom.?2

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

1 Hasznéalata nem kételezé
2 Szemrevételezés utan megsemmisitésre kerdil
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3. szamu melléklet — Torlés iranti kérelem (minta)!

Tisztelt Adatkezeld!
AlUNITOtE, o, (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) .....cooeviiiiii e, (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet

terjesztem el6:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt személyes adataimat indokolatlan

késedelem nélkll valamennyi nyilvantartasabdl torélje.

TOroIni Kert sZemElyes adat: ... e

Indokolas?

a) A személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gy(ijtétték vagy mas
moddon kezelték;

b) Az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

c) Adatkezeld a személyes adatokat jogellenesen kezeli;

d) A személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unios vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

e) A személyes adatok gyijtésére kdzvetlenlil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal

0sszefliggd szolgaltatdsok vonatkozasaban kerllt sor.

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

1 Hasznalata nem kételezé
2 A megfelel6 rész alahuzandé
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4. szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasa iranti kérelem (minta)?

Tisztelt Adatkezeld!
AlUNITOtE, o, (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) .....cooeviiiiii e, (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet

terjesztem el6:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt személyes adataimra vonatkozoan

végzett adatkezelést korlatozza.

Adatkezelés korlatozasaval érintett személyes adat: ...,

Indokolas?
a) Az érintett vitatja a személyes adat pontossagat;
b) Az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adat térlését;
c) Az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igényeinek eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
d) Az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezeld jogos indokai els6bbségének

megallapitasa szikséges.

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

1 Hasznalata nem kételezé
2 A megfelel6 rész alahuzandé
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5. szamu melléklet — Tiltakozasra vonatkozoé nyilatkozat (minta)?!

Tisztelt Adatkezelo!

AlUNITOtE, o, (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) .....cooeviiiiii e, (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi nyilatkozatot terjesztem el6:

A személyes adatok jogosultjaként

tiltakozom

az alabb megjeldlt személyes adataim Adatkezel6 altali kezelése ellen.

Indokolas?

a) Kozvetlen Uzletszerzés;

b) Erintett sajat helyzetével kapcsolatos OK3:..................uuuuuiieeeeeee e

! Hasznélata nem kételez6
2 A megfelel6 rész alahtizando
8 Kérjiik megjeléini
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6. szamu melléklet — Erintetti tajékoztatas adatvédelmi incidensrél (minta)

(érintett neve)

(érintett cime)
Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrol
Tisztelt ........ccccneneneee. !
Alulirott, ..., (szervezet képviselbjének neve) a(z) .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiniiinn, (adatkezel6

megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: ,, Adatkezel6” - képviseletében eljarva tajékoztatom, hogy

Adatkezelénél 20.............ccccoiiiiinnin. napjan adatvédelmi incidens! tortént. Az adatvédelmi incidens az

Adatkezel6 altal Onrél kezelt személyes adatokat is érintette, és az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen

magas kockazattal jar az On jogaira és szabadséagaira.

Az adatvédelmiinCIdens Jellege: ... ..o

Az adatvédelmi incidensbél ered6, valdszinlsithetd kdvetkezmények: ..o

Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott esetben
az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket:
a) Meglett INtEZKEAESEK: ...

b) tovabbitervezett INtEZKEdESEK: ... ..o

Tajékoztatom, hogy az alabbi elérhetéségeken felvilagositas kérhetd a bekdvetkezett adatvédelmi incidenssel
kapcsolatosan:
Adatvédelmi tisztviseld neve:
telefonszama:
e-mail cime:
Tovabbi kapcsolattarté neve:
telefonszama:

e-mail cime:

alairas

1 ,Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kbzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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7. szamu melléklet — Bemutatott okmanyrél késziilt feljegyzés (minta)

Feljegyzés

Adatkezel6 megnevezése:
Jelenlévé alkalmazottak neve, munkakore!:
1. Alkalmazott neve, munkakore:

2. Alkalmazott neve, munkakére:
Erintett neve, egyéb személyazonosité adata:

Feliegyzés kelte:

Erintett személyazonossaganak megallapitasa? és Adatkezels altal kezelt adatok pontossaga érdekében az

alabbi hatésagi okmany(ok) keriiltek szemrevételezésre:

Okmany megijeldlése3:

Alulirottak megallapitjuk, hogy a mai napon lgyintézés céljabol Adatkezelénél megjelent természetes személy

az Erintett, tovabba megerdsitjiik, hogy az Adatkezeld kezelésében 1évé és az Erintett altal kozolt személyes

adatok megegyeznek az Erintett altal bemutatott hatésagi okmany(ok)on szereplé személyes adatokkal.
K.m.f.

1. Alkalmazott 2. Alkalmazott

1 A ,négy szem elve” szerint két, az Adatkezeld alkalmazasaban lévé személy jogosult megerésiteni az
érintett személyazonossagat és a kezelt személyes adatok pontossagat az érintett altal bemutatott
hatéségi okmany(ok) alapjan.

2 A polgart sajat maga azonositasa céljabdl csak egy azonositasi moéd alkalmazasara lehet kételezni
(1996. évi XX. térvény 4. § (2) bekezdés)

3 Az okmanybél nem régzitheté személyes adat!
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8. szamu melléklet — Nyilatkozat a bemutatott hatosagi okmanyokrél (minta)

Nyilatkozat

Alulirott,

Név:

Egyéb személyazonosité adat:

nyilatkozom, hogy a mai NapoN a(z) .........cccoeveiiiiiiii e, -nal/nél (adatkezel6 megnevezése)
megjelent természetes személy (,Erintett’) a személyazonossagom megallapitasa és igazolasa céljabdl az
alabbi hatésagi okmany(ok) keriiltek bemutatasra?:

Okmany megjeldlése?:

alairas

1 A polgart sajat maga azonositasa céljabol csak egy azonositasi mod alkalmazasara lehet kételezni
(1996. évi XX. térvény 4. § (2) bekezdés)
2 Az okmanybél nem réqzitheté személyes adat!
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9. szamu melléklet — Feljegyzés szoban eléterjesztett érintetti kérelemrdél (minta)

Feljegyzés a széban eléterjesztett érintetti kérelemrdl

lktatészam:

A feljegyzés készitésének helye:

A feljegyzés készitésének ideje:

ev ho nap

Ugyintézd neve, munkakore:

Erintetti kérelem el6terjesztésének helye:

Erintetti kérelem eléterjesztésének modja:

Személyesen/Telefonon

Erintetti kérelem targya:

Erintetti kérelem pontos meghatarozasa:

Kérelmez6 neve:

Kérelmez§ egyéb személyazonosit6 adata:

Kérelmez6 statusza:

Erintett/Térvényes képvisel6/Meghatalmazott

bemutatasa?

Kérelmez§ személyazonositd okmanyanak

Megtdrtént/Nem tortént meg

formaja, maddja:

Kérelem teljesitésének kérelmezé altal kért

A kérelem azonnali teljesitésére

Lehet6ség van/Nincs lehetéség

annak indoka:

Kérelem azonnali elutasitasanak ténye,

Ugyintézé alairasa

L A bemutatott okmanyrol feljegyzés vagy nyilatkozat sziikséges.
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10. szamu melléklet — Felhivas személyazonossag megerdsitéséhez sziikséges informacidk
nyujtasara

(kérelmezb neve)

(kérelmezé elérhetésége)

Targy: felhivas személyazonossag megerésitéséhez sziikséges informacidk nyujtasara

Tisztelt Kérelmez6!

A(Z) (szervezet megnevezése, székhelye) mint adatkezel6hodz
200 napjan elektronikus/postai  Gton/telefonon/személyesen benyujtott  érintetti
kérelmével 0sszefliggésben, az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (6)

bekezdése alapjan, személyazonossaganak megerdsitéséhez tovabbi informaciok nyujtasara hivom fel.

Személyazonossagat az alabbiak szerint kérem igazolni:

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithetd, ha az adatkezel6 minden kétséget kizaréan
megallapitotta a kérelmezé személyazonossagat. Az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 rendelet 12. cikk (6) bekezdése szerint, ha az adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a
15-21. cikk szerinti kérelmet benyujté természetes személy kilétével kapcsolatban tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informacidk nyujtasat kérheti. Amennyiben a
kérelmezé nem vagy nem megfeleléen tesz eleget jelen felhivasban foglaltaknak, és emiatt adatkezeld
a kérelmez6é személyazonossagat nem tudja egyértelmiien megallapitani, az érintetti kérelemben
foglaltak semmilyen médon nem teljesithetok.

Tajékoztatom, hogy az Eurdpai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnal adatvédelmi hatdsagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:
e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miveletekkel sszefliggésben - az adatfeldolgozé ellen
bir6saghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli. Az érintett valasztasa szerint a per az alperes
adatkezel6 székhelye szerint illetékes térvényszék vagy az érintett felperes lakdhelye vagy a tartézkodasi helye szerint
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illetékes torvényszék elétt is megindithatd. Az illetékes birdsagot megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso
honlapon.

alairas
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11. szamu melléklet — Erintetti kérelem elutasitasa (minta)

(kérelmezé neve)

(kérelmez6 elérhetésége)

Targy: érintetti kérelem elutasitasa

Tisztelt Kérelmezo!

Alulirott, ..., (szervezet képviselbjének neve) a(z) .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiniiinn, (adatkezel6
megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: ,,Adatkezel6” - képviseletében eljarva, az Eurdpai Parlament és
a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy Adatkezelénél
20 napjan elektronikus/postai  uton/telefonon/személyesen benyujtott  érintetti

kérelemét elutasitom.

A kérelmében foglaltaknak az alabbi indokok alapjan nem teszek eleget:

Tajékoztatom, hogy az Eurdpai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagroél sz6ld 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésagnal adatvédelmi hatdsagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag elérhetdségei:
e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miveletekkel 6sszefliggésben - az adatfeldolgozo ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurépai Unid
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott elirasok megsértésével kezeli. Az érintett vélasztasa szerint a per az alperes
adatkezel6 székhelye szerint illetékes térvényszék vagy az érintett felperes lakohelye vagy a tartdzkodasi helye szerint
illetékes torvényszék el6tt is megindithatd. Az illetékes birdsagot megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso
honlapon.

alairas
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12. szamu melléklet — Munkavallaléi nyilatkozat szamitastechnikai eszk6z hasznalatardl (minta)

Munkavallaléi® nyilatkozat

Informaciotechnolégiai vagy szémitastechnikai eszkdz, rendszer munkavégzéssel 6sszefliggd hasznélatarol

Munkaltaté megnevezése: ........

Munkavallalé neve: .......
Munkavallalé munkakore: .......

Munkavallalé jelen nyilatkozat alairasaval tudomasul veszi és elfogadja, hogy a munkaltaté altal a
munkavallalé részére munkavégzéséhez biztositott informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozt,
rendszert (egyUtt: szamitastechnikai eszkdz) munkavallalé kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
haszndlhatja, tilos a szamitastechnikai eszkdéz magancélu hasznalata. Tilos kiléndsen a munkaltato altal
a munkavallalé részére biztositott elektronikus levélcim magancélu hasznalata, a szamitastechnikai eszkdzon
magancélu képek, dokumentumok tarolasa, az internet munkavégzéssel 6ssze nem fliggé hasznalata.

Munkavallalé a tiltas ellenére a munkaltatd altal biztositott szamitastechnikai eszk6zén tarolt, magancélu
személyes adatokat koteles jelen nyilatkozat alairasat kdvetéen haladéktalanul, de legkésébb 30 napon belll
toroélni.

Munkavallalé tudomasul veszi és elfogadja tovabba, hogy a munkaviszonya megsziinése esetén, a
munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszkdz atadas-atvételét megelézéen koteles a munkavégzéshez
biztositott szamitastechnikai eszkdzrdl tordlni valamennyi, a szamitastechnikai eszkdzon a tiltas ellenére tarolt
maganceélu személyes adatot, beleértve killénésen a magancélu elektronikus levelezést, kép- és videofajlokat,
dokumentumokat, internetes jelszavakat, keresési el6zményeket.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkaltaté az altala biztositott szamitastechnikai eszkdz hasznalatara
és annak ellenérzésének szabalyozasara belsd szabalyzatot alkalmaz.

Kelt: e

Munkavallalo alairasa

L Jelen nyilatkozat szerint munkavallalbnak minésil a munka térvénykényvérél szl 2012. évi l. térvény,
a kbzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény, a kbzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvény, az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szdélé6 2020. évi C. térvény szerinti
Jogviszonyban és tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személy.
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