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Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben
(tovabbiakban: Infotv.), az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasar6l, a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviili helyezésér6l sz6lé rendeletében foglaltakra
(tovabbiakban: GDPR), a 2019. évi XXXIV. toérvény az Europai Uni6é adatvédelmi reformjanak
végrehajtdsa érdekében sziikséges torvénymdédositasokrdl, valamint a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Nytv.)) 30.§ (1)
bekezdésében megallapitott feladatkoromben eljarva a Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal,
valamint Maéanfa Kozség Onkorményzat (tovabbiakban: Hivatal) belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatarozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA, CELJA

1.1. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a hivatallal kozszolgalati jogviszonyban 4ll6
koztisztviseldkre, és kozszolgalati iigykezelGkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra,
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra, tovabba minden olyan személyre, aki a hivatallal
munkavégzésre iranyul6 szerz6dést kot. (tovabbiakban egyiitt: munkavallalo).

1.2. A szabélyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Infotv. 2.§-aban foglaltakra — kiterjed a hivatal altal
folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fliggetleniil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, valamint manudlis modon torténik.

1.3. A Hivatal az adatvédelmet informatikai teriileten a Komloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban meghatarozottakkal ©sszhangban valésitia meg. A
Hivatal kozszolgalati személyi adatkezelésére a kozszolgalati adatvédelem rendjére, az
ligykezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a kozérdekii adatok kozzétételére, a kozérdekii
adatok megismerésének és a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére,
a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a munkavédelem rendjére, az e targykdrben kiadott
szabalyzatok rendelkezései irdnyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg szabalyozott
kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.4. A Hivatal a személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott kotelez6 és Onként vallalt
onkormanyzati feladat ellatisa céljabol, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében, vagy az
érintett hozzajarulasa alapjan kezeli.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat alkalmazasa soran az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a és a GDPR 4.
cikke az iranyadé.



3. ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalo koteles betartani. A szabalyzat,
illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabalyzatok elbirasainak az
érvényesiilését a jegyz0 a bels ellendr, az irodavezetdk, valamint az adatvédelmi tisztviseld utjan
ellenérzi,

Az irodavezetbk személyesen felelnek az irdnyitasuk ala tartozo6 szervezeti egységnél a személyes

adatok védelmének biztositasaért, ez a kovetkez6 adatokra terjed ki:

a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok;

b) Mas szervtol, szervezeti egységtdl atvett adatok;

¢) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetdleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak;

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonb6zd informacids csatornakon tudomast szereztek rola.

Az irodavezetok felelnek az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységnél a kozérdeki adatok
nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekili adat megismerése iranti igényt a jegyzohoz kell
benyujtani, annak teljesitéséért az érintett szakteriilet vezetdje felel.

Az adatvédelem és az adatbiztonsag a hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat, amely

magaba foglalja:

a) A mikddéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pontossaganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, médositas vagy nyilvanossagra hozatal
ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett illetéktelen
beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.

A kiilonb6zo nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve
ha azt torvény lehetdvé teszi — kdzvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetok.

A személyes adatillomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6dé jogot és az
érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fiiz6d6 mas
érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozd
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.7. Az adatkezel6:

3.8.

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatdsara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye nélkiil
semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényld
részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az adatkezel
tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tartozik.

b) koteles a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati és iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagl informacidkat megdrizni. Ezen
talmenden sem kdzodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarma. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kozvetlen vezett és az adatvédelmi tisztviselot tajékoztatni a
jogellenes magatartds észlelésérél, a kezel6 személyrol és a kezelt adatok korérol.



A kozvetlen munkahelyi vezetd koteles a jegyz6t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés
feltarasarol, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség
megsziintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezd karenyhités és karelharitas

érdekében.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. AJEGYZO
Ellatja a térvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1. A jegyz6 felels a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére vonatkoz6 kozérdeki
adatok nyilvanossagara vonatkozo térvényi eldirasok érvényesitéséért. Az adatvédelemmel és az
informacié szabadsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt all6 adatvédelmi
tisztviseld Utjan latja el. Vizsgilja az Infotv. és a GDPR végrehajtasiaval 0Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését.

1.2, Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
1.3. Kinevezi a hivatal adatvédelmi tisztviseljét.

1.4. Doént a szervezeten Kkiviili adatkarbantartok személyér6l, és az adatkarbantartasra vonatkozo
szerzGdésrol.

2. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az adatkezeld és az adatfeldolgozd a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok
teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot

alkalmaz.
Az adatvédelmi tisztvisel6 az Infotv. 24.§ (2) bekezdésben és a GDPR 39. cikkében felsorolt
feladatk6rén beliil:

2.1. Koézremiikodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel sszefiiggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

2.2. Ellenérzi a GDPR és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabdlyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a

megtartasat.

2.3. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket. Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén eldsegiti az
érintettet megilleté jogok gyakorlasat, kivizsgalja az érintettek panaszait és kezdeményezi az
adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét.

2.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

2.5. A GDPR 30.cikkének megfeleléen elkésziti az adatkezelési nyilvantartast és sziikség esetén
modositja.

2.6. Elkésziti a Hivatal adatkezelési tajékoztatojat. (1. sz. melléklet)

2.7. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

2.8. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

2.9. Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.



3. A RENDSZERGAZDA

3.1. Ellatja a munkakdri leirdsaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

3.2. Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, iligyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

3.3. A jegyz0, valamint a szervezeti egységek vezetOinek irasos kérelme alapjan kézremiksdik az
adatkezelok egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitisdban azon szerverek
tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

3.4. Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat).

3.5. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésének, mddositasanak, illetve gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.

3.6. Igény esetén kozremilkédik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

3.7. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.
3.8. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertozott informatikai eszkdz virusmentesitését.

3.9. Sziikség szerint ellatja a szamitogépek €s a haldzat karbantartasat, gondoskodik a szerverek
tizemszeri mikodésérol.

3.10. Ellatja a jegyzd, valamint a szervezeti egységek vezetdi altal, az adatkezeléssel kapcsolatos
esetenként meghatarozott feladatokat.

3.11. Ellatja az informatikai eszk6z6k szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil.

3.12. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek djrainditdsat, a halozat alkalmazasainak és
adatainak a visszatoltését.

3.13. Folyamatosan lizemelteti a szamitogépes haldzatot.

3.14. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezeloknek az informatikai alkalmazasok hasznalatanal és
az adatbazisok kezelésénél.

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

4.1. Biztositjak és ellendrzik a vezetésiik ala tartozod szervezeti egységnél az adatkezelésre vonatkozd
jogszabalyok és a Szabalyzatban foglaltak betartasat.

4.2. Intézkednek a kiils szervezetekt6l érkezd és a hataskoriikbe tartozd személyes adatokat érint6
megkeresések teljesitése érdekében.

4.3. Szabalytalan adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megsziintetésérol, és arrdl
haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztvisel6t.

5. AZ ADATKEZELO

5.1. A Szabalyzat elGirasai szerint kezeli a munkakérébe tartozé adatokat, mas adatot csak
helyettesités esetén kezelhet, vezeti a nyilvantartasokat.



5.2.
5.3.

54.
5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Az adatkezeld feladatkorében eljarva felelds a személyes adatok Szabdlyzat szerinti
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, modositasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossigra
hozatalaért, valamint az adatok pontos és kévethetd dokumentalasaért.

Megorzi a tudomdsara jutott adatot.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartis adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, iigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezéseket.

Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak az informatikai eszk6z6k barminemi{i meghibasodasat,
illetve az adatillomany kezelhet6ségében beksvetkezd problémat, az adatvédelemhez
kapcsolddoan észlelt és felismert kockazati tényezot, eseményt.

Az adatkezel6 koteles a kdzvetlen vezet6jét és az adatvédelmi tisztviselot tajékoztatni minden
olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszerlitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat
rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

III. ADATKEZELES, ADATBIZTONSAG

Személyes adat f6 szabdly szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt
térvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott kdrben — helyi
onkormanyzat rendelete kézérdeken alapul6 célbol elrendeli. Az ettd] valo eltérésre vonatkozd
rendelkezéseket az Infotv. 6.§-a tartalmazza. A személyes adatokat olyan médon kell kezelni,
amely biztositja azok megfeleld szintli biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak
érdekében, hogy megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznalt eszk6z6khoz val6 jogosulatlan hozzaférést, illetve az adatok jogosulatlan felhasznalasat.

Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsigéara
vonatkozd személyes adatok kezelése - torvényi felhatalmazas kivételével, illetve az érintett
irasbeli hozzajarulasa nélkiil - tilos.

A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosig érdekében a személyes adatok kezelését az
érintett szamara atlathaté moédon kell végezni. A természetes személyek szamara atlathatova kell
tenni a rajuk vonatkozé személyes adataik gyiijtésének és felhasznalasdnak moédjat, mikéntjét, az
adatok kezelésének mértékét, tovabba az azokba valo betekintés lehetOségét.

A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat
csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal
nem kapcsolhatok ossze, kivéve ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fennallnak. Konkrét ligyben
hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére térvény, vagy
torvény felhatalmazdsa alapjan Onkormanyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatolt személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan
fénymaésolasat és megorzését.



10.

11.

12.

13.

14.

Az adatmindség, adatpontossig biztositisa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyaman iigyelni kell a személyes adatok felvételének ¢és kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
id6szerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek. Az
adatkezelés szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6lni, helyesbiteni kell.

A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldnek €s relevansnak kell
lenniiik, valamint csak a feltétleniil sziikségesre szabad korlatozddniuk. A célhoz nem kotott és
olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy modosult — az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve az el6irt megdrzési hataridod
leteltével meg kell semmisiteni.

A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha
céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismertetetlenné,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra kerillé anyagok selejtezési
idejét, irattari jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezd Irattari Terv hatarozza
meg.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mdas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt: irat) a
hivatalbd! kivinni- munkakdri feladat ellatiasanak kivételével — csak indokolt esetben, a felettes
vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat
ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara
ne jusson.

Az eldzd pont szerinti adatokat tartalmazé iratok telefaxon, elektronikus aton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

A koztisztviselonél, vagy irattarban 1évo iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetové teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran gy kell eljami, hogy ezaltal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6do6 jogali, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat
készitésekor is.

A Kkoztisztviseld a ndla 1év6 iratokat koteles munkaidon tal — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztviselonél.

A KképviselG-testiileti, bizottsagi, telepiilési nemzetiségi és telepiilésrészi Onkormanyzati
jegyzOkonyvek koziil a zart iilések jegyzdkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart
iilések jegyzokonyveit kiilon kell lefiizni vagy bekottetni, zarhatd szekrényben kell tarolni. Az
elektronikus formaban tarolt jegyz6konyveket jelszoval védetté kell tenni.

A koztisztvisel6k irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét és
az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezarni és a kulcsot a portaszolgalatra leadni.

A tiz elleni védekezés rendjét és elharitisa érdekében sziikséges intézkedéseket a Hivatal
Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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szervezeti egység vezetGjének személyre szoléan meg kell hataroznia és az idoszerli dllapotnak
megfeleléen a rendszergazdanak nyilvan kell tartania az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban
foglaltak szerint.

16. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiildnbdz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarul, vagy torvény azt megengedi és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot
is) az orszagbdl — az adathordozo6todl vagy az adatatvitel médjatol fliggetleniil — harmadik
orszagban 1év6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithato, ha az Infotv. 8.§-4ban,
és a GDPR V. fejezetében foglalt feltételek teljesiilnek.

17. Az ‘érintettet a toérvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatainak kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Infotv.14.§, GDPR
15.cikk). A jelen pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a
torvény alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A
tajékoztatasnak az Infotv. 15.§ (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia.

IV. ADATVEDELMI INCIDENS

1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESE, JELENTESE, KIVIZSGALASA

A Hivatal minden munkavéllaldja koteles az adatkezeléssel Osszefliggésben tudomésara jutott,
intézkedést igényl6 rendkiviili eseményre vonatkozd informaciot haladéktalanul jelenteni kozvetlen
munkahelyi vezetdjének és az adatvédelmi tisztviselbnek. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti
a Hivatal informatikai rendszerét is, akkor az adatvédelmi tisztviseld az incidens kivizsgalasaba
bevonja a Hivatal informatikusat is. A vizsgalatot legkés6bb harom munkanapon beliil be kell fejezni
és a vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja a jegyz6t. A Hivatal nyilvantartast
vezet az adatvédelmi incidensekrél, mely tartalmazza az incidenshez kapcsolodd tényeket és az
orvoslasra tett intézkedéseket. (2. sz. mell)

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, legkésobb 72 éraval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a NAIH felé, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve (GDPR 33. cikk).

A GDPR 34. cikkében szerepld feltételek fennéllasa esetén, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

V. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1. A kozérdekli adatokat a hivatal (a mindsitett, illetve az Infotv. vagy egyéb torvény altal mas okbol
korlatozott megismerhetdségii adatok kivételével) honlapjan és a helyi médidban rendszeresen
kozzéteszi.



2. A hivatal altal barmilyen formaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség szerint
elektronikus aton is kézre kell bocsatani.

3. Az egyes hatdsagi és mas konkrét iigyek intézésére, a jogszabalyi eldirasokra, illetve egyéb
kozérdekii adatokra vonatkozd szobeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkorén beliill —
sajto esetében a jegyzd és a polgarmester eldzetes tajékoztatasa és egyetértése mellett — minden
koztisztviseld koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozé részletes
szabalyokat a Hivatal 12/2015. (X.15.) polgarmesteri — jegyzdi egyiittes utasitas tartalmazza.

5. Az Onkormanyzat altal fenntartott www.komloonk.hu honlapon torténd koézérdekbél
nyilvanos adatok koézzétételének rendjére vonatkozd szabalyokat az Onkormanyzat
honlapjanak iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl szolo jegyzéi utasitds
tartalmazza.

VI. A HIVATAL A’NYAKGNYVI SZOLGAI’JTAT() ALRENDSZER
(ASZA) HASZNALATARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd anyakonyvvezetd és a cimkezelést végzd
koztisztviseld hasznalhatja az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L. torvény és 429/2017. (XI1.20.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan.

VIL TERFIGYELO KAMERARENDSZER UZEMELTETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A térfigyeld rendszer azon miiszaki eszkozok és megoldasok Osszessége, amely biztositja a
kozteriileten torténd allo- és mozgd képfelvétel jogszabalyban eldirt modon torténd rogzitését,
tarolasat és felhasznalasat.

Az 6nkormanyzat a térfigyeld és forgalmi rendszam felismerd rendszer miikodtetésérdl a lakossag és a
telepiilésre érkezé allampolgarok figyelmét figyelem felhivo tablak kihelyezésével és a
www.komlg.hu honlapon torténd kézzétételével tajékoztatja.

A térfigyelo rendszer létrehozasanak célja:

- kozbiztonsag erdsitése, a kdzteriilet altalanos hasznalati szabalyainak biztositésa,

- a Térfigyel6 rendszer altal ellenérzétt teriileten talalhaté vagyon megovasa, feliigyelete,

- a renddrség biliniild6z6 munkajanak tamogatisa, a két szervezet kozotti egyiittmiikodés
erOsitése,

a lakossag, a telepiilésre belépdk, a telepiilést meglatogatok vagy igénybe vevok
biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritisa

Adatkezelés:

Komlé Varos Onkorminyzata és a Baranya Megyei Rendor-fokapitanysadg kozott megkodtott
LEgyiittmilkodési megallapodas” alapjan az Onkormanyzat a térfeliigyelet végzésére, illetdleg a
kamerak iizemeltetésével és kezelésével a Renddrséget bizza meg.



A rendbrséget a Rend6rségrél szold 1994. évi XXXIV. torvény (tovabbiakban : Rtv.) 42.§-a
hatalmazza fel arra, hogy kozteriileten, ahol az kozbiztonsagi, blinmegelézési, illetve biiniildozési
célbol igazolhatdan sziikséges, barki szdmara nyilvanvaléan észlelheté modon képfelvevot helyezhet
el és felvételt készithet.

Az Egyiittmi{ikodési megallapodas alapjan az adatkezeld a Rendérség. A Renddrség képviseldje a
térfigyeld rendszer iizemeltetésére és kezelésére, az azzal készitett allo- és mozgokép felvételek
rogzitésére, torlésére, felhasznalasara, tovabbitisara, valamint a fentiekben nem emlitett barmely mas
adatkezelésre a Rtv.-ben és az Infotv.-ben meghatarozottak szerint jogosult.

VIII. MUNKAHELYI ADATKEZELESEK

1. MUNKAHELYI ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER

Az Infotv., Szvtv. és a GDPR rendelkezéseit figyelembe véve a Hivatal személy- és vagyonvédelmi
célbol kamerarendszert iizemeltet. A kameras megfigyelésre vonatkozd személyi és adatvédelmi
szabalyokat, eljarasi rendet a Hivatal elektronikus megfigyel6rendszer iizemeltetésére vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

2. KOZSZOLGALATI, MUNKAUGYI, SZEMELYZETI NYILVANTARTAS

A koztisztvisel6k, munkavallaldk személyi adatainak védelmével kapcsolatos szabalyokat - a Kttv., az
Infotv., valamint a 45/2012. (111.20) Korm.rendelet eléirasait figyelembe véve - a Hivatal kbzszolgalati
adatainak védelmérdl sz6lo szabalyzat tartalmazza.

3. MUNKALTATO ALTAL MUNKALTATO RENDELKEZESRE BOCSATOTT
TECHNIKAI ESZKOZOK ELLENORZESE

A munkavaéllal6 a munkaltat6 éltal, otthoni munkavégzéshez biztositott informacidtechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszkozoket a munkaviszony teljesitése €érdekében hasznalhatja. A
megosztott merevlemez egyik részén csak a munkavégzéssel osszefliggd adatok tarolhatok. A
megosztas masik részén, elkiilonitve tarolhatok a magancélu adatok Az ellen6rzés sordn
munkaltatd - a fokozatossig elvét figyelembe véve - a munkavéllald jelenlétében csak a
munkaviszonnyal Osszefiiggd adatokba tekinthet be, az ellendrzés nem érintheti a laptopon
talalhat6 személyes adatokat.

4. A MUNKALTATO ALTAL A MUNKAVALLALO RENDELKEZESERE
BOCSATOTT E-MAIL FIOK HASZNALATANAK ELLENORZESE

A Hivatal altal biztositott elektronikus levelezési cim és az elektronikus levelezési szolgaltatas
kizarélag hivatali munkavégzés céljara biztositott, ezért a felhasznaloknak tilos a hivatali e-mail
cimiiket nem hivatalos min&ségben hasznalni. A munkaltatonak az e-mail fiok hasznalatanak
ellenbrzése elott tajékoztatni kell a munkavallalot, hogy milyen okbdl keriil sor a munkaltatéi
intézkedésre. Az ellen6rzés a munkavallald jelenlétében torténhet. Az ellenérzés soran fokozott
figyelmet kell forditani az érintettek maganszférajara, a személyes adatok vérelmére.



IX. HATASVIZSGALAT

A Hivatal adatvédelmi hatdsvizsgalatot végez abban az esetben, ha a tervezett adatkezelés
valo6szinisithetoen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.

IX. ADATVEDELMI OKTATAS

Az adatvédelmi tisztvisel6 oktatast tart az adatvédelmi tudatossag emelése érdekében, melyen a
Hivatal munkatarsai kotelesek részt venni és a megjelenést a résztvevok alairasukkal kotelesek
tanusitani (3. sz. mell). Gondoskodni kell arrdl is, hogy a napi feladatok végzése soran a felhasznalok
kelloképpen felkésziiltek legyenek a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasara.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzatban érintett dolgozok munkakori leirasaba be kell épiteni a szabalyzatban eldirt
feladatokat.

Jelen szabélyzatban nem szabalyozott adatvédelemre és adatbiztonsigra vonatkozo elSirasokat a
Komléi K6zos Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Jelen szabalyzat 2019. jalius 1. napjan 1ép hatalyba. A 2015. jinius 17. napjan kelt Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.

Komlo, 2019. janius 28.

dr. Vasko Ernd
cimzetes f0jegyz0

Zaradék:

Ez a Szabalyzat a www.komloonk.hu honlapon 2019. jalius 1. napjan keriil kozzétételre.

dr. Vasko Ernd
cimzetes fojegyzo



1.sz. melléklet

A
KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATKEZELESI TAJEKOZTATOJA

A Komléi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) miikddése sordn a
folyamatban 1évé ligyekkel kapcsolatban a jogszabalyban meghatirozott feladat- és
hataskoreiknek gyakorldsaval osszefiiggésben, valamint egyéb jogalapon (pld.: szerzédéskotés)
személyes adatokat kezel.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
sz6l6, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (tovabbiakban: GDPR),
valamint az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6ld 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a Hivatal az alabbi adatkezelési tajékoztatast adja
ki.

1. ADATKEZELO ADATAI

Név: Koml6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhely: 7300. Komlo6, Varoshaz tér 3.
Telefon: 726584-000

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK CELJA, JOGALAPJA

A Hivatal a személyes adatokat kozérdekbol, vagy a ra ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladata ellatasahoz kapcsolodoan kezeli.

A Hivatal tajékoztatja, hogy amennyiben a Hivatal olyan személyes adatat kezeli, amely alapjan
On a Hivatal 4ltal azonositott, vagy azonosithat6 személy (fliggetleniil a személyes adat kezelés
céljatol, jogalapjatol és iddtartamarél), On az irdnyadé adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések
alapjan Erintettnek mindsiil.

Az On személyes adatait a Hivatal az irAnyad6 adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint a NATH
altal eldirtaknak megfeleléen, bels6 szabalyzatai alapjan, jelen T4jékoztatoban
meghatarozottak szerint, a személyes adat kezelésre vonatkozo elvek tiszteletben tartasaval
¢és annak megfelelden kezeli:

- tisztességesen és az Erintett altal atlathaté médon;

- egyértelmii és jogszeri célbol gyijtott személyes adatok felhasznélasaval;

- a személyes adat kezelés célja szempontjabol megfeleld, relevans és sziikséges adatok
kezelésével (az adattakarékossag elvének megfeleléen);

jogszabdly altal megengedettek szerint pontosan és naprakészen;

a korlatozott tarolhatésag elvének megfelelden;



- olyan technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval, amelyek altal biztositott a
személyes adatok megfelel biztonsaga a személyes adatok jogosulatlan, vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével, vagy karosodasaval szemben (az
integritas és a bizalmas jelleg elve alapjan);

- alapértelmezett és beépitett adatvédelem és az elszamoltathatésag elvének megfelelve.

A Hivatal személyes adatat kizarolag az irdnyad6 adatvédelmi jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelen, az alabbiak szerinti jogalappal kezel:

- ha személyes adatainak kezelése a Hivatalra vonatkozé olyan jogi kotelezettség teljesitésén
alapul, amelyet unids, vagy magyar jogszabaly allapitott meg,

- ha személyes adatainak kezelése az On, vagy egy mds természetes személy létfontossagt
érdekeinek védelme miatt sziikséges,

- ha személyes adatainak kezelése a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az
On, mint Erintett olyan érdekei, vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatainak védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az Erintett gyermek (jogos érdek, mint
személyes adat kezelési jogalap),

- amennyiben On egy, vagy t5bb konkrét célbdl egyértelmii cselekedettel, (példaul irasbel,
elektronikus uton tett, vagy megfelel6 szobeli nyilatkozattal) 6nkéntesen, konkrét, elézetes
tajékoztatason alapuld és egyértelmil hozzajarulasat adta személyes adatai Hivatal altali
kezeléséhez,

- személyes adatainak adatkezelése olyan, a Hivatal, vagy a Hivatal megbizottja és On kozotti
szerz6dés létrehozasdhoz — azaz a szerz6dés megkotését megel6z6 1épések megtételéhez,
szerz6dés megkotése céljabol torténd személyes adatkezelés —, vagy teljesitéséhez
sziikséges, amelyben On, mint Erintett az egyik fél.

Ennek megfeleléen Ont megilletik az irdnyadd adatvédelmi jogszabalyokban, kiilondsen a
GDPR-ban és az Info.tv-ben foglalt, személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos

jogok.

A Hivatal az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, és amennyiben a jogszabaly
értelmében sziikséges, a Hivatal az adatvédelmi incidens bekovetkezésérol tajékoztatja az
Erintettet, illetve bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag felé
(tovabbiakban: NAIH)

3. AZ ERINTETTEK JOGAI

Tajékoztatashoz, hozzaféréshez vald jog

Az Erintett kérelmére a Hivatal, mint adatkezeld, jogszabalyi felhatalmazas alapjan
tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamardl, az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérol, az esetleges adatvédelmi incidens
kériilményeirdl, hatasairdl és az elharitisara megtett intézkedésekr6l, tovabba adattovabbitas
esetén annak jogalapjarol és cimzettjérol.

A Hivatal a kérelemre (6rténd vélaszadast - ha jogszablyi eldirds masképp nem rendelkezik -
a beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil, k6zértheté formaban, az Erintett erre irdnyuld
kérelmére irdsban, vagy ha az FErintett kérelmét elektronikus Gton nyujtotta be, akkor
elektronikusan adja meg a tajékoztatast. A tajékoztatas dijmentes.



Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiil6ndsen ismétlodo jellege miatt
— talzd, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval felmeriil6 koltségekre, dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a
kérelem alapjan torténd intézkedést.

Helyesbités joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

Korlatozashoz, térléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

- az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

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

- ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkozo személyes adatokat a vonatkozd jogszabdlyi feltételek fennallasa esetén. A torléshez
valé jog nem illeti meg az érintettet amennyiben a Hivatalt a személyes adatok kezelésére jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekli, vagy az Onkormdnyzatra illetve a Hivatalra
vonatkozo kézhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol
keriil sor.

Adathordozhatésiaghoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a Hivatal a szerzédés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason
alapulo adatkezelési tevékenységek tekintetében az automatizalt modon kezelt személyes
adatait szamara, vagy az altala megjelslt mas Adatkezeld részére atadja.

Az adathordozhatésaghoz vald jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdeki, vagy az adatkezelOre ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.



Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a hogy a GDPR-ban meghatarozott esetekben, sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen.

Jogorvoslat

Amennyiben az Erintett ugy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez fiiz6d6 jogai sériiltek,
tajékoztatasért és jogainak gyakorlasaért a Hivatal Adatvédelmi Tisztviseldjéhez fordulhat.

Tovabbi jogorvoslat érdekében a NAIH fel¢ lehet panaszt benyujtani. A NAIH a panaszokat
csak abban az esetben vizsgilja ki, amennyiben az Erintett a bejelentést megel6z6en mar
megkereste a Hivatalt a bejelentésben megjeldlt jogainak gyakorlasaval kapcsolatban.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400 5.

Faxszam: +36 (1) 391-1410 6.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu




2.sz.melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP

(Az adatvédelmi tisztviselo tolti ki!)

Adatvédelmi incidens kezdete:

év:

hé:

nap: oOra: perc:

Adatvédelmi incidens vége:

év:

ho:

nap: ora: perc:

Adatkezel6 szervezeti egysége:

Adatfeldolgoz6é megnevezése:

Adatvédelmi incidenssel érintett
személyes adatok kore:

Adatvédelmi incidenssel érintett
személyek szama:

Adatvédelmi incidens
kériilményeinek leirasa:

Adatvédelmi incidens hatasai:

Intézkedések:

Datum:

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

adatvédelmi tisztviseld






3.sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott weassspmevassssmmse s isreFoe a Koml6i K6zos Onkormanyzati
Hivatal dolgozo6ja nyilatkozom, hogy a hivatal adatvédelmi €s adatbiztonsagi
szabalyairol és eljarasairdl szol6 képzésben részesiiltem.

A képzésen elhangzottakat tudomdsul veszem, a szabalyzatban és mas
szabalyzokban eldirtakat a lehetséges biztonsagi kockézat minimalizaldsa
érdekében napi munkam soran betartom.

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

alairas






