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Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata

Vezetdi nyilatkozat

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban Szervezet) vezet6jeként hatalyba léptetem jelen
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, annak érdekében, hogy a Szervezet alkalmazza az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében toérténd védelmérdl es az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivlll helyezésérdl (tovabbiakban Rendelet) eléirasait, figyelembe véve az informéacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény 2. § (2) bekezdése alapjan
vonatkozo rendelkezéseit.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata vezetSje megismerve a GDPR altal tdmasztott kihivasokat,
elkételezett azirant, hogy a Szervezet az adatvedelmi szabalyoknak megfeleljen, felelés jelen Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat folyamatos karbantartasaert €s az abban foglaltak vegrehajtasaert.

A szabalyzat a GDPR el6irasait kovetve, a Szervezet minden telephelyen, szervezeti egységén,
munkatertletén, minden tevékenységére régziti a szemeélyes adatok kezelésére vonatkozd eldirdsokat,
eljarasokat, és egyértelmiien meghatarozza a kapcsolodé dokumentalt informacios rendszert.

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

2025.05.15.
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AdatkezelG/adatfeldolgozé adatai

Adatkezeld, adatfeldolgozé neve: Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata

Cime (hivatalos levelezési cim): 4065 Ujszentmargita, Rakoczi utca 125
E-mail cim: ujszentmargita@gmail.com

Telefonszama: +36 70 6080381

Honlapjanak elérhetdsége:;

Adédszama: 15375452-2-09

KépviselGje neve: Csetneki Csaba

Adatkezelési tajékoztatd elérhetésége: 4065 Ujszentmargita, Rakéczi utca 125

Adatvédelmi tisztviseld neve: IP Monitoring Kft.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: adatvedelem@ujszentmargita.hu

Nyilatkozat Adatvédelmi tisztviseld kijeldlésérdl:
Adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére keril sor, mert:

- Adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlését unids vagy tagallami jog [rja el
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1.2. Az Adatvédelmi és adathiztonsagi szabalyzat hatalya
Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi szervezetekre, mint 6nalld adatkezeldkre:

- Ujszentmargita Kozség Onkorményzatara, valamint
- Ujszentmargita Kdzség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra

a tovabbiakban egyltt: Szervezet.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatanak hatalya kiterjed
valamennyi olyan szervezeti egységre, telephelyre kiterjed, amely részt vesz a keletkezett, feldolgozott, tarolt,
illetve tovabbitott személyes adatok kezeléséhen, valamennyi munkatarsra, munkavégzésre iranyuld jogviszony
alapjan foglalkoztatott szemslyre, szerzddéses kapcsolatban 4lié partnerre, akik a szervezet altal hasznalt
rendszerekhez és az azokban tarolt személyes adatokhoz hozzéféréssel rendelkeznek, illstve akik részt
vesznek a szervezetnél keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezeléseben.

A szerzbdéses partnerekkel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kdtelezettségeket a tevékenységet
képezb, jogviszonyt megalapozé szerzédésekben, megallapodasokban kell érvényesiteni. Meg kell ismertetni
a szerzddéses partherekkel, harmadik felekkel az adatkezelésre, titoktartasi kételezettségekre vonatkozd
felételeket.

Egyéni vallalkozd, egyéni cég, Ostermeld maganszemély e szabalyzat alkalmazasaban természetes
személynek mindsil, igy adataik kezelése kapcsan személyes adatkezelés térténik.

Az Infotv. hatélya ala tartozd adatkezelések esetében jelen szabalyzat rendelkezései akkor és annyiban
alkalmazanddak, ha és amennyiben az adatkezelésre vonatkozd killonés szabalyzat {példaul Kézterileti
térfigyelé kamerarendszer adatvédelmi szabalyzat) rendelkezései nem ellentetesek jelen szabalyzat
rendelkezéseivel, tovabba a kllénds szabalyzatban nem szabalyozott kérdések eseteben.

Jelen szabélyzat a kiadés'napjan l&p hatalyba, mellyef a korabbi ezzel kapcsolatos szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzatot az adatkezeldsek kdriiményeiben beallt iényeges valtozdsok esetén, de legaldbb 3 évenként
feltil kell vizsgaini.

1.3. Kapcsolddo jogforrasok, egyéb szabalyzatok

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeiete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrtend védalmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/48/EK rendelet hatélyon kivill helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet)

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXIL. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol (Infotv.)

- Magyarorszag kiberbiztonsagarol szold 2024, évi LXIX. torvény (Kiberbiztonsagi tv.)

- Magyarorszag kiberbiztonsagarol szold torvény végrehajtasardl szold 418/2024. (Xll. 23.) Korm. rendelet
(Kiberbiztonsagi vhr.)

- A biztonsagi osztalyba sorclas kévetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok esetében
alkalmazandd konkrét védelmi intézkedésekrél sz6l6 7/2024, (V1. 24.) MK rendelet

- 1999, évi LXIH. torvény a kézterllet-felligyeletrdl (Kiftv.)

- 2011, évi CLXV. torvény a polgarfrségrdl és a polgardri tevékenység szabalyairol (Pétv.)

- 1984, évi XXXIV. torvény a Rendbrségrdl (Rtv.)

- 2012. &vi |, trvény a munka térvénykényvérdl (Mt.)

- 2011. évi CXCIX. térvény a kbzszolgalati tisztviselékrdl (Kitv.)

- 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

- 2013, évi V. torvény a polgari térvénykényvrél (Ptk.)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (Aht.)

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat - hivatal, teleplilésiinemzetiségl dnkormanyzat ~ (v1.05) 9/66



Ujszentmargita Kbzség Onkorményzata

1.5.

Az adatkezelés jogszeriisége

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

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legalabb az alabbiak egyike

teljesal:

a)
b)

1.6.

az erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbal torténé kezeléséhez;
az adatkezeleés olyan szerzbdes teljesiteséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkotéset megeldzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szilkséges;

az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez szilkséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szllkséges;

az adatkezelés kozérdek vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasénak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;

az adatkezeles az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai
és szabadsagai, amelysk személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, killdndsen, ha az érintett

gyermek.

Kiilénleges adatok (a személyes adatok kiilénleges kategdridinak) kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politkai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggybzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé
genetikai és biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis irdnyultségara vonatkozé személyes adatok kezelése tilos, a kllénleges adatok kezelése csak a
felsorolt esetekben lehetséges:

a)

c)

d)

f)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét célbai
torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog Ggy rendelkezik, hogy a tifalom nem oldhaté
fel az érintett hozzéjarulasavatl;

az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis biztonsagot
es szocidlis védelmet szabalyozo jogi el6irasokbél fakadd kételezettségei teljesitése és konkrét jogai
gyakorlasa érdekeében szilkséges, ha az érintett alapvett jogait es érdekeit védé megfeleld garancigkral
is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetéve
teszi; :

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem képes a hozzdjarulasat
megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnezeti, vallési vagy szakszervezeti céll alapitvany, egyesilet
vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett végzett jogszerli tevékenysége
keretében térténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt
tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolathan allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolododan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkal
nem teszik hozzaférhetéve a szervezeten kivili személyek szamara;

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

az adatkezeles jogi igenyek megdllapitasahoz, érvényesitéséhez, iiletve védelméhez szilkséges, vagy
amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkérilkben jarnak el;
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Ahhoz, hogy a hozzgjarulas tajekoztatason alapuldnak mindslljon, az érintettnek legalabb tisztaban kell lennie
az adatkezel6 kiletével és a személyes adatok kezelésének céliaval.

A hozzajarulas megadasa nem tekinthetd onkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valos vagy szabad
valasztasi lehetbséggel, és nem all médjaban a hozzéjarulas anélkili megtagadasa vagy visszavonésa, hogy
ez karara valna.

Az erintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti 2 hozzéjarulason
alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii
médon kell lehetbve tenini, mint annak megadését.

Kizardlag akkor képezheti a Szervezet adatkezelésének jogalapjat az érintetti hozzajarulas, ha az adatkezelés
vonatkozésaban igazolhaté médon nincs az érintett és a Szervezet kézott egyérteimlien egyenlétien viszony,
tovabba szervezesi é&s technikai intézkedésekkel biztosithatd, hogy az érintett hozzajarulasat barmikor
ugyanclyan kénnyen visszavonhassa, ahogy azt megadta.

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

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata adatkezeléseihez kapcsoldddan a hozzajarulas alapl
adatkezelesek eseten a GDPReg Adatkezelesi rendszerben is generalhat szerkeszthetd hozzajaruld
nyilatkozatot, mely ifartalmazza a kivalasziott adatkezelésekre vonatkozdan az érintettek
tajekoztatasara szolgalé valamennyi adatot, informacict.

1.8. Az érintett jogai
A Rendeletnek és az Infotv-nek megfelelen az érintettek az alabbi fébb jogokat gyakorolhatjék:

1. Tajékoztatashoz vald jog: Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekrél és informaciokrdl erthetd, t8mor tajékoztatast kapjon, ez a joga az adatkezelés
megkezdését megelézden is fennall.

2. A hozzaférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelétoi témar, kozérthetd visszajelzést kapjon
arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-g, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatckhoz és a Rendeletben felsorolt informaciokhoz
hozzaférést kapjon,

3. A helyesbitéshez val6 jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nelkll helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat, Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hibas, hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat Gtjan térténd — modositasat, kiegészitését.

4. A tbrléshez valé jog: Az érinteft jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkil
tordle a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatian késedelem nélkil térélje meghatarozott feltételek esetén (ha annak nincs
jogi akadalya). Az erintettnek ez a joga kiilndsen a hozzdjarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsoloddan &ll fenn, mas jogalapok fennailta, igy tébbek kézott a jogi kotelezetiséy teljesitése alapjan
kezelt adatok esetén pedig kifejezetten korlatozott ez a joga, Hletve nem all fenn.

5. Az elfeledtetéshez valo jog: Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt t8réini
kételes, az elérheté technolégia és a megvaldsitéas kéltségeinek figyelembevételével megteszi az
észszeriien elvarhato lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket ~ annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezeld adatkezelbket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a szdban forgé személyes adatokra
mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéidanyanak torliését.
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12,

13.

14.

15.

- adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetien olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az erintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen
nem valosul meg,

- atajekoztatas aranytalan erbfeszitést tenne szilkségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kézzétett informaciok dfjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hascnldan hatékony tajékoztatasat.

A felligyeleti hatésagnal tdrténd panasztételhez valo jog (hatoésaghoz vald fordulas joga): Az érintett
magéanszemsly jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal — kiiléndsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett
megitelése szerint a ra vonatkozd szemeélyes adatok kezelése megsérti az unids adatvédelmi rendeletet.

A feliigyeleti hatdosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvostathoz valé jog: Minden természetes és
jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag kotelezé
erejl dontésevel szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal,
vagy harom honapon belll nem tajékoziatja az érintettet a benydjtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél vagy annak eredményérdl.

Az adatkezelbvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvositathoz valé jog:
Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak az
unids rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették a jogait. A birdsagi illetékességi
szabalyok szerinti torvényszék jogosult az eljarasra.

A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kivetden: Az Infotv. szerint
az érintett halalat kévetd 6t éven belill a Rendelet hatalya ala tartoz6 adatkezelési miveletek esetén az
elhaltat eletében megilletd jogokat az érintett altal arra Ugyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy
teljes bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy
adatkezelnel tobb nyilatkozatot teit, a késdbbi idépontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy
jogosult érvényesiteni. Ha az érintett nem tett megfeleld jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kézeli
hozzatartozdja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett
halalat kdvetd 6t éven belll. Az érintett jogainak érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozo jogosult, aki ezen
jogosulisagat elséként gyakorolja.

1.9. Feleldsségi kdrok, Szervezet vezetdjének feladatai

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata vezetéje {tovabbiakban vezetd) felelés azért, hogy az altala vezetett
Szervezet az adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységét (gy végezze, hogy megfelelien a Rendeletnek,
amely szabalyozza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmét
és az ilyen adatok szabad aramlasat, €s biztositja az érintettek szamara a jogi garanciakat, tovabba felelts
azért, hogy a Szervezet tevékenysége soran betartsa jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglalt
kévetelmeényeket. Felelds azert, hogy az adatkezelési tevékenységek soran betartsa a személyes adatok
kezelésere vonatkozo elveket, es kepes e megfelelések igazolasara (,elszamoltathatdsag™.

Felelés azért, hogy:

- a személyes adatcknak barmilyen jellegli kezelése tekintetében az adatkezeléssel kapesolatos
hataskdroket és feleléssegét egyértelmlien meghatarozza, szabélyozza,

- megfeleld és hatekony intezkedeseket hajtson végre, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az
adatkezelesi tevekenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések hatékonysaga
is a Rendelet altal elbirt szintli. Az intézkedéseket az adatkezelés jellegének, hatokérénsk,
kérliimenyeinek es céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érint®
kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni,
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Az adatkezeld az adatvédelmi audit végrehajtasara tervet készit.

Az adatvédelmi audit célja, hogy megvizsgédlia a Szervezet adott rendszere, eljrasa mennyire felel meg a
Rendeletnek és a hatalyos adatvédelmi elbfrascknak, felligyeleti hatosagi elvarasoknak.

A Szervezet vezetfjének a feleldssége, hogy kijeldlie az adatvédelmi audit lefolytatédsaban kdzremikadéket. Az
adatvédelmi auditot az adatvédelem tertiletén szakértelemmel/gyakorlattal rendelkezé, tegalabb harom tagbdl
allo bizottsag [étja el. Az Adatvédelmi tisztviseld minden esetben részt vesz az auditdlasban. A Szervezet
jogosult kiilsé adatvédelmi szakértd segitségét igénybe venni az adatvédelmi audit lefolytatasaban.
Az adatvédelmi audit scran az auditalé bizottsag killdndsen az aldbbiak megfeleléségét vizsgalja:

- alapelvek érvényesiilését,

- személyes adatkezelések azonositasi gyakorlatat a kijelolt szervezeti egységnél,

- adatkezelések és adatfeldolgozasck nyilvantartasat,

- adatkezelési tajekoztatokat,

- erdekmérlegelési tesztek helyzetét,

- érintetti jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokat,

- hatasvizsgalatok allapotat,

- incidenskezelés és nyilvantartas gyakorlatat,

- adatbiztonsagi eljarasokat,

- személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetk&zi szervezetek részére térténd tovabbitasat,

- dokumentélt szabalyzatokat, egyéb belsé szabalyozokat,

- adatvedelmi tudatossag névelésének és dokumentalasanak gyakorlatat.

Az auditélt szervezeti egysegek kételesek az auditald bizottsaggal egylittmiikédni, a megfeleld tajékoztatdsokat,
felvilagositasokat megadni. A szervezeti egységek vezetdi felelnek azért, hogy a foglalkoztatottak, az
adatkezelésre ralatassal rendelkez6 személyek a bizottsag altal feltett kérdésekre a legjobb tudésuk szerint
valaszoljanak, valamint a szervezeti egységek vezet6i maguk is kdtelesek a vizsgalatban proaktivan részt venni,
a hozzajuk intézett kérdésekre maradéktalanul valaszt adni.

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

Az adatvédelmi audit eredményeként az auditélo bizottsag adatvédelmi jelentést készit, mely tartalmazza az
adatvédelmi kockézatokkal kapcsolatos megallapitasokat és a Szervezet adatvédelmi (jog)szabalyi
megfeleldségenek biztositasara vonatkozd konkrét javaslatokat. Az adatvedelmi jelentést a Szervezet vezetdje
hagyja jéva és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasardl.

1.13. A szervezeti egységek miikddtetéséhez kapesolodoé altalanos adatvédelmi
szabalyok

A Szervezet vezetbje hatarozza meg a szervezeftel munkaviszonyban, illetéleg munkavégzésre iranyuld

jogviszonyban &ll6 szemeélyek adatkezelésse| kapcsoiatos feladatait, mely feladatok arra iranyulnak, hogy

torvényes és tisztességes modon, az adatkezelés minden szakaszaban hiztositsak az adatok pontossagat,

gondoskodjanak az érintett személyes adatainak védelmérbl.

Jogszabdlyban meghatarozott kotelezettség teljesitése miatt, vagy a Szervezet déntése alapjan szlkséges (j

adatkezelés bevezetésérdl, vagy folyamatban 1évé adatkezelés médositasardl a Szervezet vezetsje dont.

A Szervezet vezetbje a szervezeti egysegek vezetdjét jeldli ki, hogy vegyenek részt a Szervezet adatvédelmi

megfelelésének elbsegitésében, tovdbba kisérigk figyelemmel a szervezetl egységeknél folytatott

adatkezeléseket.
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A foglalkoztatott kizarélag a munkakérébe tartozo, fovahba a Szervezet vezetdje vagy szervezeti egység
vezetbje altal meghatarozott feladata elldtasahoz szilkséges személyes adatot kezelhet az adatkezelésre
vehatkozo jogszabatyoknak és belsé szabalyozdéknak megfelelden. A foglalkoztatott kdteles a kezelésében lévé
adatot titokban tartani.

A Szervezetnél foglalkoztatott koteles tudésat naprakészen tartani a munkavégzésre iranyadé adatvédeimi és
adatbiztonsagi eldirasok kapcsan és az adatvedelmi incidensek gyanuljanak felismerése érdekében.

2. A szervezet adatvédelmi feladatai

2.1. Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
Kotelezd a kinevezés, mivel az adatkezelést kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kézfeladatot ellatd szerv végzi.

Az Adatvédelmi tisztviseldt a szakmai ratermetisége és killdndsen az adatvedelmi jog és gyakorlat szakértsi
szintl ismerete, valamint a Rendeletben az Adatvédelmi tisztviselé feladatai kézott felsorolt feladatok ellatasara
valé alkalmassdéga alapjan kell meghblizni.

Kézhatalmi szerv vagy egyéb, kézfeladatot ellato szerv kézds Adatvédelmitisztviselst jeldlhet ki tébh ilyen szerv
szamara, az adott szervek szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

A Szervezet tamogatasa az Adatvédelmi tisztvisel6 munkajahoz:

- hiztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos 8sszes ligybe
megfelelé médon és id6ben bekapesolodjon,

- biziositja azokat a forrasokat, amelyek e feladatok vegrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési mlveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi tisztviseld szakertdi szintu
ismereteinek fenntartasahoz szilkségesek,

- biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolathan utasitasokat senkitél ne
fogadjon el, 6t a feladatai ellatasaval sszefiiggésben nem bocsathatja sl, és szankciéval nem sdjthatja,

- az Adatvédelmi tisztviselét minden személyes adattal kapcsolatos, személyes adatot érintd kérdésbe
bevonja,

- 6ndlléan vagy kozds Adatvédelmi tisztviseld altal képviselt szervezetekre vonatkozdan egyiittesen
biztosit az Adatvédelmi tisztvissld hatésagi bejslentése, kommunikacitja és az érintettekkel vald
kaézvetlen és folyamatos kapcsolaftartas erdekaben egy — lehetéleg kizardlag erre a célra szolgals — e-
mail cimet, ehhez a tisztviseld szamara hozzaférést (pl. adatvedelem@domain.hu).

Az Adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

- az Adatvédelmi tisztvisels kdzvetlenll a Szervezet vezetbjének tartozik felelésséggel,

- az érintettek a szeméiyes adataik kezelésehez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapesol6do
valamennyi kérdésben kézvetlenil az Adatvédelmi tisztviseldhdz is fordulhatnak; ebben az esetben az
Adatvédelmi tisztviselé kételes az érintetti kérelmet haladektalanul a Szervezet vezetdje vagy — ha van
— a kijelolt felelos részére tovabbitani,

- a Szervezet foglalkoztatottja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos valamennyi kérdésben és a
Rendelet értelmezésével kapcsolatban kézvetlentl jogosult az Adatvédelmi tisztviseldhoz fordulni,

- feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban meghatérozott titoktartasi
kotelezettség vagy az adatok bizaimas kezeléséra vonatkozo kitelezettség kéti,

- az Adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat, a vezetés biztositja, hogy e feladatokbél ne
fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az Adatvédelmi tisztviseld legalabb a kévetkezd feladatokat latja el:
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2.2.

Az Ujszentmargita Kézség Onkommanyzata az Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolést, azzal kapcsolatos
informaciokat {pl. jogallas), a tisztviseld adatait a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentalja,
tartja nyilvan.

Az aktuslisan szerepld adatok feltintetésre kerliinek az adatkezelési tajékoztatokban és valamennyi
dokumentumban. :

Adatkezelési, adatfeldolgozdi tevékenységek nyilvantartasa

Az Ujszentmargita Kszség Onkormanyzata egyes adatkezelések tekintetében:

6nallo adatkezeldnek mindsil (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit dnalldan hatarozza
meg),

kozds adatkezelének mindsilhet (a személyes adatok kezslésének céljait &s eszkozeit masokkal egyiitt
hatarozza meg),

adatfeldolgozdnak mindsilhet (valamely adatkezel nevében személyes adatokat kezel).

A Szervezet mint adatkezel® és adatfeldolgozd a felel6sségébe tartozdan végzett adatkezelési, adatfeldoigozasi
tevékenységekrél nyilvantartast vezet, mivel a Rendelet alapjan nem mentesil a nyilvantartis-vezetési
kételezettség aldl, valamint igy tudja teljesiteni az elszamoltathatosag elvét, mely szerint az adatkezeld felelds
a szemelyes adatok kezeiesére vonatkozé elveknek (fdsd 1.4 fojezet) vald megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara. A nyilvantartasokat a feligyeleti hatésag részére rendelkezésre bocsatja.

Az Adatkezelési nyilvantartas a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:

az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a ktézés adatkezelbnek, az adatkezel
képviselbjének &s az Adatvédelmi tisztviselSnek a neve és elérhetésége,

az adatkezelés céljai,

az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetése,

olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kdzéini fogjak, ideértve a harmadik
orszagheli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozé informaciok, belesrive a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint tovabbitas esetében a megfelslé garanciak lefrasa,

ha lehetséges, a kilonbozd adatkategdriak toriésére eldiranyzott hataridék,

ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Ha van olyan adatkezelés, ahol a Szervezet adatfeldolgozonak minésiil, akkor sziikséges az
adatfeldolgozdi nyilvantartas, mely a kbvetkezd informacidkat tartalmazza:

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozék neve és elérhetfségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elerhetbségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozd képviseldjének, valamint az Adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdségei,

az egyes adatkezelSk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkodzi szervezet részére toriéné
tovabbitdsa, beleertve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint
tovabbitas esetében a megfeleld garanciak lefrasa,

ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos lairasa.

Az Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata az adatkezelési, adatfeldolgozdi tevékenységeket a
GDPReg Adatkezelési rendszerben tartja nyilvan. Az adatkezel$ és az adatfeldolgozd nevében végzett
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- haaz adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szlikséges,
akkor az adatkezeld, vagy harmadik fél jogos érdekei,

- a személyes adatok farolasanak idétartama, vagy ha ez nem Iehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

- adott esetben a személyes adatok cimzettjei, iletve a cimzettek kategdridi, ha van ilyen,

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

- automatizalt doniéshozatal ténye, ideérive a piofilalkotast is, valamint legalébb ezekben az esetekben
az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen vérhaté kovetkezményekkel bir,

- tajékoztatas az érintett azon jogard!, hogy kéreimezhsti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, tbriését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé joga,

- az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjaruldas barmely idépontban térténd
visszavonasahoz val6 jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzéjarulas alapjan végrehaijtott
adatkezelés jogszeriliségeét,

- afeligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga.

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat nem az érintett6l gyl(ijtik: az adatkezeldnek az adatkezelési
tajékoztatas soran a fentieken kivll rendelkezésre kell bocsatani a személyes adatok forrasat és adott esetben
azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzéférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

A téjékoztatdst a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzesetdl szamitott észszerii hataridén, de legkésébb egy honapon belill, ha a személyes adatokat az
érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,
vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd alkalommal vald
kézlésekor kell megadni.

Az érintett rendelkezésére bocsatandd informéaciokra vonatkozo szabalyok nem alkalmazandéak, ha és amilyen
mertékben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, az informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek
bizonyul vagy aranytalanul nagy erbfeszitést igenyelne, az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja
az adatkezelére alkalmazandS unids vagy tagallami jog, vagy a személyes adatoknak valamely unids vagy
tagaliami joghan eldirt szakmai titoktartasi kitelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata az érintettek tajékoztatoit a Rendelet kbvetelményei szerinti
adattartalommal GDPReg Adatkezelési rendszerban késziti el az eldzelesen egyedileg dsszeallitott,
folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival.

A szerkeszthetd adatkezelési tajékoztatok kategorianként generalhatok abbdl a célbdl, hogy személyre
szabott tdjékoztatoval tudja tajékoztatni az érintetteket (késziiinek munkavallaloi, Ugyfelekkel
kapcsolatos es szakmai, valamint akar egyedileg létrehozott kategériaval kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatok).

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztatd honlapen is publikélasra kertil, ennek
megkonnyitésére lehetséges a tajékoztatst tartalmazd weboldal domain nevéhez egyedi Un. API kéd
generaldsa. A weboldalt (izemeltetd altal elvégzeit egyszeri kodbeillesztést kdvetden automatikusan
megijelenik a weboldalon az lgyfelekkel kapcsolatos aktudlis adatkezelési tajékoztatd.

2.3.2. Az érintett hozzaférési joga

Az adatkezelés teljes tartama alatt az érintett jogosult a megadott elérhetéségeken tdjékoztatast és hozzaférést
kérni az adatkezeld altal kezelt személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés jellemzdirsl;
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- avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorlasa céljabdl,

- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa kKeretében vegzett feladat végrehajtasa céljabol,

- anépegészséglgy terlletét érinté kézérdekbdl,

- a kézérdek(l archivalas, tudomanyos és itrténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl, ha a térlési jog
valdszintisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést,

- jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt t6rélni kételes, az elérhetd technoldgia és a
megvalositds kdltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket — ideérive
technikai intézkedéseket — annak erdekeben, hogy tajekoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket, hogy az
érintett kérelmezte t6lilk a szdban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak 1drlését.

2.3.5. Az adatkezelés korlatozdsahoz valé jogy

Az adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az érinfett. Az érintett a kévetkezd
esetekben kerheti az adatai korlatozasat:
- amennyiben vitatja adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetdve teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az érinteft ellenzi adatainak toriését és ehelyett kéri azok
korlatozasat,
- az adatkezel6nek mar nincs szlksege a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igényének elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy vedelmehez,
- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem ker(ll, hogy az adatkezeld jogos indokai els8bhséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés Kkorlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozza-
jarulasaval, valamint jogi igények elbterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekéhdl lehet kezelni. Az érintsttet az adatkezeles korldtozdsanak feloldasard| eldzetesen téjékoztatni kell.

A szemeélyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek kézé tartozhat tébbek kézétt a szoban
forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe torténd ideiglenes éathelyezése vagy a
felhasznalok szamara vald hozzaférhetéseglik megsziintetése, illetve egy honlaprdl az ott kdzzétett adatok
ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetten
technikai eszkozokkel kell biztositani, oly mddon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miveleteket
ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése
korlatozott, egyértelmdien jelezni kell a rendszerben.

2.3.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy tdriéséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsoldédd értesitési kdtelezettség
Minden olyan cimzettet tajékoztatni kell a helyeshitésrdl, tériésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, ilietve

amellyel a személyes adat kOzlésre Kkerlilt, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
eréfeszitést igenyel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.
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Az automatizalt dontéshozatal nem alapulhat a személyes adatoknak kllénleges kategéridin, kivéve ha az
érintett kifejezett hozzajarulasat adta vagy az adatkezelés jelentds kézérdek miatt szlkséges, uniés jog vagy
tagallami jog alapjan, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében
megfeleld intézkedések megtételére kerlilt sor, '

2.3.10. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetéen

Az Infotv. szerint az érintett halalat kdvetd &t éven belll a Rendelet hatélya alé tartozd adatkezelési miiveletek
esetén az elhaltat életeben megilletd egyes jogokat (a hozzaféréshez és a térléshez vald jogokat) az érintett
altal arra Ugyintezési rendelkezessel, illstve kdzokiratban vagy teljes bizonyito erejl maganokiratban foglalt, az
adatkezelénél tett nyilatkozattal - ha az erintett egy adatkezeldnél tébb nyilatkozatot tett, a késébbi idépontban
tett nyilatkozattal - meghatalmazott szemely jogosult érvényesiteni.

Ha az é&rintett nem tett megfeleld jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kézell hozzatartozdja annak hianyaban is
jogosult a Rendelet hatélya ala tartozo adatkezeiesi miiveletek esetén a helyesbitéshez és tiltakozashoz vald
jogot, valamint - ha az adatkezelés mér az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az
érintett halalaval megszlint — a Rendelet hatdlya ala tartozé adatkezelési milveletek esetén a Rendeletben az
adatkezelés korlatozasahoz, térleshez vald jogot, mint az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kivetd ot éven belll, Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére az a kozeli
hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elsdékent gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesité személyt e jogok érvényesitése - Igy killéndsen az adatkezelével szembeni,
valamint a Hatdsag, illetve birdsag elbtti eljaras - sordn az e térvény altal az érintett részére megdllapitott jogok
illetik meg és kételezettségek terhelik.

Kerelemre tajekoztatni kell az erintett Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdjat megtett intezkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett nyilatkozataban megtiltotta.

2.4. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintett maganszemélynek, személyazonositasa mellett lehetdsége van barmely altala valasztoft,
személyesen, postai Gton, elekironikus levélben, meghatalmazott Gtjan, illetve egyéb modon kérelmet
benyljtani. Az érintetti kérelemnek kételezd tartalmi elemei nincsenek, formanyomtatvanyhoz nem kotott. Az
érintettek jogainak gyakorlasat elGsegitve, jelen szabalyzat 1-5. mellékletei szerinti mintdk szabadon
hasznathatak, de nem kdtelezdk.

A tajékoztatast az érintett altal kért mddon, elektronikus Uton benyljtott kérelem esetén lehetbség szerint
elektronikus (ton kell megadni.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett
reszére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi tdjékoztatast tomdr, atlathats, érthetd és
kdnnyen hozzaferhetd formaban, vildgosan &s kézerthetden megfogalmazva nyljtsa. Az informaciokat frasban
vagy mas modon -- ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az erintett kérésére szdbeli
tajekoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas médon igazolasra keriit az érintett személyazonossaga.

Adatkezeld indokolatlan késedelem nélklil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill
tajekoztatja az érintettet jogai gyakorlasara iranyuld kérelmében foglaltak teljesitésérdl, a kérelem nyoman
hozott intézkedésekrdl. Szikseég esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettseget és a kérelmek szamat, ez
a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato.

Ha adatkezel®d nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hénapon belill tajekoztatja az érintettet az intézkedes elmaradasanak okairdl, a
késedelem okainak megjeldlésével, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti
hatdésagnal, és élhet birdésagi jogorvoslati jogaval.
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Az érintetti kerelemrél az Ugyintézd feljegyzést készit, amennyiben a kérelmezd szdban kivanja eléadni az
érintetti kérelmet. Az érintetti kérelemrdl szold fellegyzés minimalis tartalmi elemeit a 9. sz. melléklet
tartalmazza. Amennyiben a személyesen megjelent kérelmezd papir alapon terjeszti elé a kérelmét, az
Ugyintézd a papir alapu érintetti kérelmet iktatja.

B. Erintetti kérelem telefonon térténs elSterjesztése:

Adatbiztonsagi okok miait az érintetti kérelmek telefonon torténé eléterjesztésére csak sz(k korben van
lehetéség. Telefonon elbterjesztett kérelem esetén, a kérelmezd teljes nevén és telefonszaman kivil az
Ggyintézd koteles legalabb harom olyan személyazonosité és egyéb személyes adat bemondasat kémi
kérelmez6tdi, amely lehetdvé teszi az egyértalm( azonositast. llyen adatnak minésulhet a kérelmezd sziletési
neve, sziletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, amennyiben ezen adatokat adatkezelé nyilvantartasa is
tartalmazza. A megismert adatokrol és az érintetti kérelem tartalmardl az Ugyintézo feljegyzést (9. sz. melléklet)
készit. A telefonon eitterjesztett kérelemre azonnali tajékoztatas csak abban az esstben adhaté, &s intézkedés
csak abban az esethen tehatd, ha a keérelmezd minden kétseget kizaré modon az érintett és az érintetti kérelem
elérhetdségi adatok (e-mail cim, telefonszam) helyeshitésére vagy kiegészitésére irdnyul. Egyéb esetben az
erintetti kérelem elbiralasa és az érintett tajékoztatasa irasban térténik,

C. Erintetti kérelem elektronikus (iton, e-mailben t6rténé benyuijtasa:

Amennyiben az érintett elektronikus Gton, e-mailben kivanja gyakorolni a GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezeld kételes az érintett személyazonossagat minden kétséget kizaré médon megallapitani. Kérelmezé
személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezeld elsésorban a kerelmezé e-mail cimét és a
kérelemben megadott személyazonosité és egyéb személyes adatait veti éssze a nyilvantartasaban szereplt
adatokkal. Amennyiben a kérelmezd személyazonossaga egyértelmiien megallapithatd, a kérelemben
foglaltakra intezkedni szlikséges. Amennyiben a kérelmezd személyazonossaga minden kétséget kizaré mddon
nem allapithatd meg, a kérelmezé tovabhi, a személyazonossaganak megerfsitéséhez szilkséges informacick
nyljtasara kérhetd. Annak eldéntésére, hogy milyen tovabbi informacidk és milyen mdédon kerliljenek
benyljtasra, az eset Gsszes kérlimenyét merlegelve kell elddnteni és indokolni szikséges. Amennyiben az
adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezeld jogosult teljes bizonyitd erejii maganokirat vagy
k&zokirat benytijtasat kérni kérelmezétdl.

D. Erintetti kérelem postai Gton torténé benyujtasa:

Amennyiben az érintett postai uton megkilddtt kerelméval kivanja gyakorolnia GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezelt kételes az erintett személyazonossagat minden kétséget kizéré modon megaéllapitani. Kérelmezé
személyazonossaganak megallapitdsa érdekében adatkezelé elséisorban a kérelmezé postai cime és a
kérelemben megadott személyazonositd és egyéb személyes adatait veti 8ssze a nyilvantartasaban szerepld
adatokkal. Amennyiben a kérelmez6 személyazonossaga egyértelmiien megallapithatd, a kérelemben
foglaltakra intézkedni szilkséges. Amennyiben a kérelmezd személyazonosséga minden kétséget kizard madon
nem &llapithatd meg, a kérelmez tovabbi, a szemelyazonossaganak megerdsitéséhez szitkséges informaciok
nyljtasara kérhetd. Annak eldéntésére, hogy milyen tovabbi informacidk és milyen mdédon kerlljensk
benyUljtasra, az eset Osszes kérllményét merlegelve kell elddnteni és indokolni szilkkséges. Amennyiben az
adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezel6 jogosult telies bizonyité ereji maganokirat vagy
kdzokirat benyljtasat kérni kérelmezétél.

A Szervezet az eérintetti tajekoztatasok, kerelmek elbiralasa és tefjesitése soran tevékenységeéért kdltséget,
dijazast nem szamol fel, de az egyértelmlen megalapozatlan vagy ismételt, tllzé jellegd kérelmek esetén,
figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nydjtédsaval, illetve a kért intézkedés meghozatalaval jaro
adminisztrativ kdltségekre, jogosult észszerll &sszegll dij felszamitasara, illetve megtagadhatja a kérelem
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2.6.1. Incidensek belsd nyilvantartasa

A Szervezet nyilvantarija az adatvédelmi incidenseket, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodéd
tényeket, annak hatasait és az orvoslaséra tett intézkedéseket annak érdekében, hogy a felugyeleti hatosag
ellendrizhesse a GDPR vonatkozd kévetelményeinek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidensek belsé nyilvantartasa legaldbb az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adatvédelmi incidensrdl készilt (igyirat iktatészamat,

- az adatvédelmi incidens rovid leirasat, beleértve az érintett irat vagy nyilvantartas, elektronikus
informacios rendszer megjeltlését vagy azonositdjat,

- az incidensrdl valo tudomasszerzés idépontjat és az incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy
valdszinlsitett idépontjat,

- &z incidenssel érintett személyes adatok kategoriajat,

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

- a bejelentés iddpontjat, vagy a mellézés okat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valésziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, akkor a bejelentést melldzve, a Szervezet az incidenst kizardlag az adatvédelmi
incidensek belsd nyilvantartésaba veszi. llyen esetben a nyilvantartas tartalmazza a mellézés rovid indokolasat.

2.6.2. Incidens NAIH bejelentése

A Szervezet az érintettre nézve valdszinlsitheld kockazat esetén bejelenti az incidenst a NAIH erre a célra
szolgalé elektronikus Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer fellfetén, vagy ennek hianyaban postai Gton.
Ha nem Ishetséges az informaciokat egyidejlileg kdzdlni, akkor azok indokolatlan késedelem nélkil
reszletekben is kézdlhetdk. Ha a bejelentés 72 6ran belll nem t6riént meg, akkor a bejelentésben meg kell
jeltlni a késedelem okat.
A bejelentest a NAIH altal elvart adattartalommal kell teljesiteni. A bejelentésnek a szervezeti adatokon, az
Adatvedelmi tisztviselé vagy a tovébbi tajékoztatast nyljté kapcsolattarté nevén és elérhetdségén kivil
tartalmaznia kell:
- az adatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és hozzavetbleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetsleges szamat,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(isithetd kévetkezményeket,
- adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleérive adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket,

2.6.3. Erintettek tajékoztatasa az incidensrsl

Adatkezeld feladata, hogy az érintettet indokolatlan késedelem nélkll tajékoztassa abban az esetben, ha az
adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar jogaikra és szabadsagaikra nézve, annak
erdekében, hogy megtehessék a szilkséges Ovintézkedéseket. Az érintett részére adott tajékoztatasban a
szervezeli adatokon, az Adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatést nyUjté kapcsolattartd nevén és
elérhetdségen kivil vilagosan és kézérthetden ismertetni kell az adatvedelmi incidens jellegét, az incidensbal
eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, az incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedeéseket.

Az érintettek tdjekoztatasa mellézhetd ha:
- adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens aital érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
valo hozzaféresre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),
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- amennyiben nem volt lshetséges az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos informaciokat egyidejlleg
kézélni az illetékes hatdsaggal, akkor azokat tovabbi indokolatlan késedelem nélkil késSbb
részletekben kozli,

- iranyitja a karok helyredilitasat és a jogszerl miikédés visszadllitasat,

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

- ellenérzi a Rendeletnek, valamint a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak vald megfelelést, valamint &ttekinti az érinteftek jogainak védelmét szolgald korrekcios
intézkedéseket biztositéo mechanizmusokat, és az incidensek kezelésére vonatkozd intézkedéseket, és
azok eredmenyességét. Az ellendrzés tapasztalatai szlkség szerint beépilhetnek az adatvédelmi
szabalyozasba, illetve részét képezhetik a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének.

Az Ujszentmargita Kézseég Onkormanyzata az adatvédelmi incidensek nyilvantartédséra és a hatésagi
adatszolgaltatasra @ GDPReg Adatkezelési rendszert alkalmazhatja, melyben a NAIH ltal elvart
minimalis adattartalommal régzitheték az incidensekkel kapcsolatos adatok, azokbél a hatésag
szamara benytijthatdé dokumentum generalhatd.

2.7. Erdekmérlegelés

Az adatkezelb vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve hogy az
érintett erdekei, alapvetd jogai és szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az adatkezelével
valo kapcsolata alapjan az érintett észszerii elvarasait.

A jogos erdekre hivatkozast mint jogalapot nem lehet alkaimazni a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre. Kézhatalmi szervek esetén a jogalkoté feladata, hogy jogszabalyban hatarozza
meg a kitelezd adatkezelések részleteit. Ebben az esetben a kézhatalmi szerv adatkezelése a Rendelet 8. cikk
(1) bekezdés ¢) pontja jogalapon térténik, vagyis az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kételezettség
teljesitéséhez szilkséges, vagy az e} pont szerinti jogalapon alapul, amikor az adatkezelés kézérdekl vagy az
adatkezelbre ruhazott kdézhatalmi jogositvany gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szllkséges. Ha az adatkezelés jogi kételezettség teljesitéséhez szlkséges, akkor nincs sziikség arra, hogy az
adatkezeld merlegelje akar a sajat, akar harmadik fél jogos érdekeit. Ha a kézfeladatot eldiré vagy a kézhatalmi
feladatot megailapité jogszabalyok nem tartalmazzék az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti adatkezelési
kdrllményeket, az adatkezeld az altalanos adatvédelmi szabalyok, killéndsen a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvek szerint jogosult, meghatéarozott esetekben koteles adatkezelési tevékenységet végezni, és
annak jogszerliségét az elszamoltathatdsag elvének megfeleléen igazolni.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatdhoz az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet készit, mely soran az
adatkezelés célianak szikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak -aranyos meérték(
korlatozasat vizsgalia és megfelelden alatamasztja.

Az érdekmérlegelési teszt annak bemutatésara iranyul, hogy az adatkezeld megfeleléen azonositotta a jogos
érdeket, és erre alapozva clyan médon végzi az adatkezelést, amely nem jelent aranytalan korlatozast az
érintett érdekeire, jogaira és szabadséagaira nézve. Adatkezelé az érdekmérlegelési tesztet kételes irasban
dokumentalni. Az érdekmérlegeleési teszt soran adatkezelé legalabb az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

- adatkezelés célja, kezelendd személyes adatok, tervezett idé
- alternativ megoldasok, médszerek

- adatkezeld érdekének azonositasa 7

- érintett érdekeinek azonositasa, biztositékok

- szemben allé érdekek mérlegelése

- aredmény
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A Kiberbiztonsagi tv. hatalya ala tartozé szervezet (a Kiberbizfonsagi tv. 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti, az
1. mellékletben felsorolt, a kbzigazgatasi agazathoz tarfozé szervezetek - a megyei jogu varosok és a févarosi
kertileti 6nkomanyzatok képviselS-testiiletének hivatalai) vezetsje a Kiberbiztonsagi vhr. 3. § (4) bekezdés
alapjan abban az esetben donthet a kilféldi adatkezelés vagy a nem privat felhdszolgaltatas igénybevétele
mellett, amennyiben a kdltség-haszon elemzés és a kilépési terv eredményei alapjan a kllféidi adatkezelés
vagy a nem privat felhdszolgaltatas igénybevétele a szervezet szamara rmegalapozottan elénydkkel jar.

2.9. Adatfeldolgozas, adatfeldolgozéi garancianyiijtas
A Szervezet a feleldsségebe tartozdan vegzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekrél nyilvantartast
vezet a 2.2. fejezet szarint.

A Szervezet mint adatkezels:

Ha a Szervezet az adatkezeld (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit éndlléan vagy masokkal
egyitt hatarozza meg), de bizonyos adatkezelési tevékenységekhez adatfeldolgozé szolgaltatdsait is igenybe
veszi, kizardlag olyan kézrem(ikéddt (adatfeldolgozot) vehet igénybe, aki megfeleld garanciakat nyljt az
adatkezelés Rendelet kévetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak vedelmét biztosito,
megfelels technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara vonatkozdan.

Az adatfeldolgozoi tevékenységet végzd kdzremikdddket az Adatkszelési nyilvantartashan kell nyilvantartani.

Az adatfeldolgozdi szerzédéseknek célszer(ien az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az adatkezeldé és az adaltfeldolgozd szemelyét, elérhetéségét, ha az adatfeldolgozd rendelkezik
adatvédelmi tisztviseldvel, annak elérhetdségét,

- az adatfeldolgozas jellegét, céljat, idbtartamat,

- az adatfeldolgozassal erintett adatalanyok kategoérigit, a személyes adatok tipusat, korét, mennyiségét,

- az adatfeldolgozé jogainak és kitelezettségeinek meghatarozasat, kildndsen annak rogzitését, hogy
az adatfeldolgozd az adatkezeld kifejezett irasos utasitasai alapjan végezhet adatkezelési miiveleteket,
tovabba az esetlegesen bekovetkezé adatvédelmi incidensek esetén kévetendd szabalyok
meghatarozasat,

- az elvégzett technikai mliveletek megnevezését, modjat,

- afeldolgozott személyes adatok tovabhi sorsat,

- annak rogzitését, hogy az adatfeldolgozo tovabbi adatfeldolgozdt vehet-e igénybe,

- az adatkezelbt és az adatfeldolgozot terheld technikai és szervezési intézkedések meghatarozasat,
ezek igazolasat az adatfeldolgozo részérdi,

- az adatfeldolgozd azon alkalimazottai  titokfartasara vonatkozd rendelkezéseket, akik az
adatfeldolgozasban részt vesznek,

- annak szabalyozasat, hogy az adatfeldolgozd milyen médon, eljarasi rendet kdvetve nylijt segitséget
az érintettek jogait &rintd kérelmek megvalaszolasaban,

- az adatkezeld ellendrzesi jogkdrének biztositasat,

- az adatkezeld utasitasadasi rendjének meghatarozasat, beleértve az adatfeldolgozé azon
kételezettséget, hogy tajékoztassa az adatkezeltt, ha az adatkezel6 altal adott utasitdés GDPR vagy
egyeb vonatkozd jogszabalyba {itkozik,

- minden olyan informaci6 adatkezeld rendelkezésre bocsatasat, amely meghatarozott kételezettségek
teljesitésének igazolasahoz szilkséges, amely [ehetbvé teszi és eldsegiti az adatkezelé Altal vagy az
altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is,

- az adatkezelési szolgaltatas nyljtasanak befejezését kivetd eljarast (pl. az adatkezeld déntése alapjan
minden szemelyes adatot tordl, vagy visszajuttat, és torli a megiévé masolatokat, kivéve, ha az unids
vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld}.
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Az adatkezeldé rendelkezésere bocsat minden olyan informaciot, amely koételezettségei teljesitésének
igazolasédhoz szilkséges, [ehetbve teszi &s eldsegiti az adatkezels altal vagy az aitala megbizott mas ellendr
altai végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

Az adatkezelés biztonsaga érdekéhen meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket az adatkezelével
kététt megéllapodas tartalmazza, illetve a 4. fejezetben szerepelnek az adatkezelés soran betartott
intézkedesek.

2.10. Kotelezd adatkezelések fellilvizsgalata

Az Infotv. 5.§ (3)-(5) bekezdése alapjan a kételezd adatkezelések (Rendelet 6. cikk (1) bek. ¢) és e) pontok)
esetén a kezelend$ adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az
adatkezeld szemaelyét, valamint az adatkezelés idétartamét vagy szilkségessége idoszakos felllvizsgalatat az
adatkezelést elrendeld tdrvény, illetve énkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Ha a koételezd adatkezelés idStartamat vagy szlkségessége idszakos fellivizsgalatat térvény, helyi
dnkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusa nem hatdrozza meg, az adatkezeld az
adatkezelés megkezdésétd! legaldbb haromevente feliifvizsgalja, hogy az éltala, illetve a megbizésébél vagy
rendelkezése alapjan eijaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz szllkséges-e,

Ezen fellivizsgalat kériiményeit &s eredményét az adatkezeld dokumentalja, e dokumentaciot a fellilvizsgalat
elvégzasét kbvetd tiz dvig megdrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag kérésére

rendelkezésére bocsatja.

Az Ujszentmargita K6zség Onkormanyzata a GDPReg Adatkezelési rendszerben végzi el és dokumentalja
az adatkezelések felllvizsgalatat az egyes adatkezelésekre bedliitott felilvizsgalati gyakorisaggal.

2.11. Adatvédelmi hatasvizsgalat

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockdzattal jaré esetekben az adatkezels —
annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatoksrét, kérlilményeit és céljait, valamint a kockazat forrasait
figyelembe véve felmérje a magas kockazat kllldnds valdszinliségét és sllyossagat — az adatkezelés el6tt
adatvedelmi hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a szemalyes
adatok vedelmet hogyan érintik. Ez magaban foglalja killéndsen az emlitett kockazat mérséklését, a személyes
adatok védelmét, a Rendeletnek vald megfelslés bizonyltasat calzd tervezett intézkedéseket, garancidkat és
mechanizmusokat.

Az adatvedslmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégezni:

- természetes szemelyekre vonatkozd egyes személyes jellemzfk olyan modszeres és kiterjedt
ertékelese, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érintd dontések épllnek,

- kilénleges adatok nagy szémban térténd kezelése,

- nyilvanos helyek nagymérték(i, modszeres megfigyelése,

- minden olyan adatkezelés tekintetében, amelysk valdszinlsithetéen magas kockazattal jarnak az
érintettekre nézve.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabhb;
- atervezeit adatkezelési mlveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére (beleértve adott esetben az adatkezeld altal ervényesiteni kivant jogos érdeket);
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valoszinlsithetd kockazatokat a GDPReg Adatkezeiési rendszerben vizsgélia meg a NAIH Altal
Osszedllitott adatkezelési mlveletek tipusainak a jegyzéke alapjan, az adatkezeld altal figyelembe vett
egyéb szempontok alapjan.

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

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld Altal a kockdzat mérséklése
céljabdl tett intézkedések hianyaban valészinlsithetben magas kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését
megelézben konzultacié szilkséges a feltigyeleti hatdsaggal.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata a hatasvizsgélatot igényld egyes adatkezelésre vagy az
egymashoz hasonlé tipusy, hasonléd magas kockazatl adatkezelési miiveletek esetén azok csoportjara
az adatvédelmi kockéazatok felmérését és a megfeleld kockazatkezelést, az intézkedések végrehajtasat
a GDPReg Adatkezelési rendszerben is elvégezheti és dokumentalhatja.

3. Személyes adatok kezelése, nyilvantartasa

3.1. Munkavallalék adatkezelései

A Szervezet minden munkavallaldjanak (mint érintett természetes személy) személyes adatainak kezeléséért a
Szervezet vezeldje a felelds, aki biztositja, hogy a munkaviszonyhoz, kormanyzati szolgalati jogviszonyhoz vagy
egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyhoz (tovabbiakban jogviszonyhoz) kapcsclodéan folytatott
adatkezelési miiveletekre vonatkozoan, valamint az adatfeldolgozok részére atadott adatok kapcsan az
adatfeldolgozdkkal is betartatja a Rendelet eléirasait és a munkahelyi adatkezelések alapveté kdvetelményeit.

A munkavallald személyiségi joga akkor korldtozhatéd, ha a korlatozas a jogviszony rendeltetésével kdzvetlendl
dsszeflggd okbdl feltétlenul szlikséges és a cél elérésével ardnyos. A személyiségi jog korlatozasanak
modjardl, feitételeirdl és varhatd tartamardl, tovabba szilkségességét és aranyossagat alatamaszto
kérulményekrél a munkavallalot elézetesen irasban tdjékoztatni kel A munkaltatonak sziikségességi-
aranyossagi tesztet kell végeznie, amely alapjan igazolja a személyiségi jog korlatozasanak jogszer(iségét &s
azt, hogy az adatkezelés nem indokolatlan beavatkozas a munkavallald maganszférajaba.

Az érintett személy szamara a munkaltato feladata az adatkezelés megkezdése albtt egyértelmil &s részletes
tajékoztatast adni az adatai kezelessvel kapcsolatos minden jelentds tényrdl.

Az Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata a munkavallalok adatkezelési tajékoztatéit a GDPReg
Adatkezelési rendszerben késziti el az elézetesen egyedileg dsszedllitott, folyamatosan aktualizalt
adatkezelések adataival a személyre szabott tijékoztatdshoz. A munkavallalsi adatkezelési tajékoztatot
tudomasulvétel igazoldsa céljabdl alairattatja, archivalja vagy helyben szokdsos és altalaban ismert
maodon kézzéteszi.

A hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés

A hozzajarulas egy vagy t8bb célra jogalapon t6rtén6 adatkezelds esetén az érintett munkavéllald irasbeli
hozzajaruldsat adja személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez. A jelenlegi
joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavéllalé hozzajéruldsa az esetek dontd tobbségében a
jogviszony filggelmi jellege miatt nem lehet dnkéntes, mert egyfajta egyensllytalansdg, hatalmi viszony all fenn
a munkaltatd javara. Hozzajarulasra mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni, alapvetden akkor, amikor egyértelmil, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkili ,elénysket”
szerez a munkavallald, és nem érheti 6t semmilyen hatrany a hozzajarulas megtagadasa esetén (ebben az

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - hivatal, telepllési/nemzetiségi dnkormanyzat  (v1.05) 39/66



Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata

végzd szemeélyekrdl elbzetesen Irasban vagy elektronikus lton tajékoztatja az ellendrzésben érintett szervezeti
egyseégeket. A tajekoztatast olyan idében és modon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog gyakorlasat és
kotelezettség teljesitését. A szervezell egyseg vezetdjenek a kodtelesssge a szervezet valamennyi
munkavallaléjat megfelelben és haladektalanul tajékoztatni az ellendrzés tenyeérdl, céljardl, iddpontjardl és
egyéb relevans informaciokrol akként, hogy a tgjékoztatas ténye és tartalma utdlagosan megallapithato legyen.
Munkaltatd véielmezi, hogy a munkahelyi infrastruktdrat munkavallalé jogszerlien hasznalja, munkavéllald a
szamitastechnikai eszk&ztn, rendszerben magancéll személyes adatokat nem tarol. Munkavallald a tiltas
ellendre a munkahelyi infrastruktiran tarolt, magancéld személyes adatokat koteles legkésdbb az ellendrzés
megkezdése el6tt tordini. Munkavéllald koteles az ellenbrzésen részt venni és az ellendrzés soran
egyittmdkadni, kiléndsen az ellenérzés soran jelzéssel éni a munkaltatd altal jogszerlen nem kezelhetd,
vagyis meg nem ismerhetd személyes adatok eseféen. Munkavallalé jogosult az ellendrzés eredményét
megismerni és arra észrevételt tenni. A munkavallaidi jelenlét hianya nem lehet akadalya a munkaltatéi
ellendrzés végrehajtasanak; amennyiben a munkavéllaldé vagy meghatalmazottja az eilenérzésen nem vesz
részt, vagy meghatalmazas hidnyaban a szervezeti egység vezettje és az adatvédelmi tisztviseld jelenlétében,
fokozott figyelemmel és az elszamoltathatdosag elvére tekintettel, megfeleléen dekumentaltan hajthatd végre az
ellendrzés. Az e-mall fiok ellenbrzése soran a munkahatd slsédlegesen az e-mail cimet és a levél targyat
ismerheti meg, és ha ezen adatokbdl megallapitast nyer, hogy az e-mail magancell, az e-mail tartalma nem
ismerheté meg. Abban az esetben, ha a munkaltatd rendelkezésére all azon informéacid, hogy vélelmezhetéen
e-mailben a munkaltaté {izleti, gazdasagi érdekeit sértd , védett informaciok, adatok kerliltek harmadik félnek
tovabbitasra, munkaltatd a vélelmezett jogsértés idbintervallumaban kikitdétt elektronikus levelek tartalmaba
betekinthet, A szamitastechnikai eszkozén tarolt dokumentumok, fajlok ellendrzésére elsdsorban a metaadatok
szolgalnak. Az internethasznglat ellenérzése arra terjed ki, hogy a munkavallalo meg nem engedett honlapokat
latogat-e munkaiddben. A munkaltaté adat- és informacidbiztonsagi megfontolasokbdl kilénésen tiltja a felnétt
tartalmu honlapok latogatasat, tovabba azon honlapok latogatasat, melyek nem kdtheték a munkavégzeéshez.
A fokozatossag elvét betartva, a munkaltatdi ellendrzés soran elsédlegesen a lategatott honlapok cime és a
latogatas idépontja kerll megismerésre, Amennyiben feltételezhetd, hogy a honlap latogatasa a munkahelyi
feladatokkal 6ssze nem egyeztethet®, vagyis magancéld, a munkavallald tevékenységének részletes
feltérképezése foszabalyként nem indokolt (vagyis azon tevékenyégek, hogy a munkavallald mit is csinalt a
honlapon, milyen felhasznalo nevet és jelszot mentett el, esetleg milyen fajlokat mentett e a tiltott honlaprél). A
munkahelyi ellentrzésrél jegyzékényv készill, a jegyz6kdnyvben legalabb az ellendrzés ténye és idbpontja, az
ellendrzés eredménye, az esstleges jogsértds ténye é&s leirasa szerepel akként, hogy a munkdltatd altal
jogszerlen nem kezelhetd szemelyes adatok jegyzokonyvhe vals felvételére nem kerlilhet sor. A jegyzdkényv
tartalmazza az ellendrzétt munkavéllald ellendrzes megéllapltasaira tett észrevételeit s az ellendrzésen
jelenlévék nevét, munkakdrét és alairasat, valamint a jegyzdkdnyv készitésének helyét és idejét.

Otthoni munkavégzés ellendrzésére vonatkozé kiillonds adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a munkavallalé kivételesen, ideiglenes jelleggel az allandd munkavégzési helytdl eltéréen a
lakohelyén végzi a munkat, a munkalttatd az alabbi kdvetelmények szerint jogosult ellenérizni a munkavalialé
otthoni munkavégzesét:

- a munkaltatéi ellendrzés célja a munkavallaloi kdtelezettségek betartasanak, a munkaidd és a jelenlét
igazolasa, kUldntGsen annak ellendrzése, hogy a munkavallald munkaidében a munkaltatd
rendelkezésére all és a ra bizott munkat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint slvégzi;

- munkaitatd az elientrzés tényérdl, azok technikai és egyeb eszkdzeirdl és feltételeirdl elézetesen,
{rasban tajékoztatni kételes munkavallalot;

- az ellenérzés csak munkaidében torténhet a munkakézi szinetre vonatkozé szabalyok
figyelembeveételével;
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jognyilatkozatanak érvényességéhez a térvényes képviseldjének hozzdjaruldsa szilkséges, kivéve, ha a
személyes jellegl jognyilatkozatra jogszabaly feljogositia. A torvényes képviseld a korlatozottan cselekvéképes
kiskorti nevében maga is tehet jognyilatkozatot.

3.3. Cselekviéképességében részlegesen vagy teljesen korfatozott nagykordra
vonatkozé adatkezelés

A cselekvbképességében részlegesen korlatozott személy minden olyan {igyben 6nalidan tehet érvényes
Jjegnyilatkozatot, amely nem tartozik abba az Ggycsoportba, amelyben cselekviképességét a birdsag korlatozta.
A cselekvbképességében részlegesen korfatozolt személynek a birdsag [téletében meghatarozott
{igycsoportokra vonatkozo jognyilatkozatanak érvényességéhez gondnokanak hozzajarulasa szilkséges. Ha a
cselekvBképességében részlegesen korlatozott személy cselekvOképessé valk, maga dont ' fuggd
jognyilatkozatainak érvényességérdl.

A cseiekviképtelen nagykoru jognyilatkozata semmis, nevében gondnoka jar el.

Cselekviképesség részleges vagy telies korlatozasa esetén, amennylben az adatkezeléshez szikséges az
érintett gondnoka nyilatkozatanak beszerzése, a Szervezet gondoskodik a nyilatkozat beszerzésérsl; hianyaban
a Szervazet nem Kezeli az érintett szeméiyes adatait.

3.4. Ugyfelekkel, szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések

Az lgyfelekkel és szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések is akkor jogszeriiek, ha legaldbb az alabbiak
egyike teljesil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szetzfdes teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzbdés megkoteset megelézden az érintett kérésére tdrténd lépések megtételéhez szikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szilkséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szlikséges;

e) az adatkezelées k&zérdekli vagy az adatkezelbre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében vegzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet® jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok vedelmét teszik szilkségessé, kiltndsen, ha az érintett
gyermek.

Koézérdekii vagy az adatkezelbre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakerlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziitkséges adatkezelés:

Ha az adatkezelés kézérdeki feladat vegrehajtasahoz, illetve kbzhatalmi jogositvany gyakerlasahoz szikseges,
az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie;
egyetlen jogszabaly jogalapul szolgalhat tobb adatkezelési mlvelethez. Az adatkezelés céijat unids vagy
tagallami jogban kell meghatarozni, melyek pontosithatjak az adatkezeld megjeldlésére vonatkozd szabalyokat,
az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok tipusat, az érintettekst, azokat a szervezesteket, amelyekkel a
személyes adatok kézolhetOk, az adatkezelés céljara vonatkozd korldtozasokat, az adattarolas idétartamat,
valamint egyéb, a jogszer(l és fiszlességes adatkezelés biztositasahoz szilkséges intézkedéseket is
meghatarozhatjak.
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Elkdtelezetlt, hogy a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas kéltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatdkdre, korllményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett,
vallozd valdszinliségll és sllyossagl kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajtson végre annak érdekében, hogy a kockazat mertekének megfeleld szint(i adatbiztonsagot

garantalja.

Az Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata az egyedi adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket az alabbiakhan hatarozza meg, eréforrasainak megfeleléen térekszik a betartasukra,
betartatasukra:

41.

Adminisztrativ védelmi intézkedések

A Szervezet feladata a személyes adatokhoz, személyes adatokat tartalmazd dokumentumokhoz, az
elektronikus informacios rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé személyek folyamatos oktatasanak,
képzésének eldsegitése, az ajanlott elektronikus informacidbiztonsagi eljarasok, technikak és technologiak
haprakészen tartasa. Cél, hogy a felhasznaldk fudataban legyenek az adatvédelmi és informacidbiztonsagi
elvardsoknak és fenyegetettségeknek, illetve feleldsségeiknek (pl. jelentési kételezettségiknek). A
biztonsag tudatositasa a felhasznalék esetében oktaté anyagok terjesziésével és képzések (tjan térténik.

Megismerteti és betartatja munkavallaléival, szerzédéses partnereivel, harmadik felekkel - akik hozzéfémek
személyes adatokhoz - a személybiztonsagi eljarasrendet, szabalyzatait, utasitasait, az infternethasznalattal
és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez hozzaférési jogosultsagot igényld
személyekkel, felhasznalokkal szembeni elvarasckat, szabalyokat, felelésségiiket, az adott rendszerhez
kapcsolédo kotelezd, vagy tiltott tevékenységeket.

Titoktartasi nyitatkozat alairaséra kotslezi Oket, killsé fel kozdtti jogviszony alapjaul szolgald
megallapodasban rendelkezik a kilsd fél titoktartasi kételezettségersi.

A jogviszony megszlinésekor az alkalmazottnak, barmely jogviszony alapjan foglalkoztatottnak,
szerzddének az informéciokhoz és informécid-feldolgozd eszkdzdkhdz valé hozzaférési jogosultsagat
megszinteti, visszaveszi az érintett személynek kibocsatoft egyéni hitelesitd, hitelesitésre szolgald
eszkozdket, felhasznaldi kartydkat, belépésre jogositd kartyakat (ha vannak), amikor alkalmazasuk
megszlinik, szerzédeésilk, illetve megallapodasuk lejar.

Gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy kézvetlen hozzaférés (tjan
kizarolag az arra feljogositott személyek, kizardlag az adatkezelés céljaval tsszefliggésben férjenek hozza,
A felhasznaldkat tudatositja, hogy a téle elvarhaté gondossaggal kell efjarnia az adatkezelés soran. Meg
kell akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megbrzi a hozzaférési adatok
titkossagat, a fethasznald elszamoltathatd minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznaldi
azonositdjaval végzett, vagy végeztek,

A szerepkorSk és jogosultsagok vaitoztatasat, valtozaskezelés keretében hajtjia végre, és a szikséges
dokumentumokat madositja (pl. szerzddésben meghatarozoft szerepkdr, feladatok, jogok és
kotelezettségek, munkakdri lefras).

Olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve miikédiet, amivel bizfositani tudja, hogy az informatikai
eszkozok sériilése, meghibasodasa, adathordozokon tarolt adatok sérillése, hasznalhatatianna valdsa
esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhatd idén belll visszaallithatd, illetve az elveszett
adatmennyiség mértéke meég kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszl tavy
megérzéséért felelds, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok jogszabalyban eibirt megdrzési
idejének végéig torténd visszaallitasara.

Alapvett biztonsagi szabalyokat hatéroz meg és tart be:
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ennek érdekében a felhasznélok altal béngészett oldalak listajat naplozhatja, az altala biztositott informatikal
eszkdzoket, adathordozokat, munkdltatéi e-mail-cimetffidket, internet és wifi hasznalatot ellendrizheti,
melynek celja, hogy a felhasznaldk internet hasznélata megfeleljen a biztonségi kévetelményeinek és jogos
erdekeinek.

-~ A felhaszndlét tajekoztatja, tudomasul veteli, hogy a Szervezet informatikai halézatéra, eszkézeire
vonatkozoan ellenbrzési és feleléssagre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatarozott viselkedési szabalyok
megsertése esetén az adatvédeimi és elektronikus informacidbiztonsagi szabalyokat és az ehhez
kapcsolodd eljarasrendeket megsérté személyekkel szemben belsd eljarasi rend szerint fegyelmi eljarast
kezdeményez, illetve érvenyesiti a vonatkozé szerzédésben meghatarozott kévetkezményeket,
megvizsgalja és szlkség szerint alkalmazza az egyéhb jogi Iépéseket.

- Ha a tevékenység jellege, vagy jogszabdlyi kovetelmények megkévetelik, hogy rendelkezzen olyan
tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszer(i miikodéstsl eitérs, rendkivili helyzetek kezelését,
akkor Ugymenet folytonossagi tervet (BCP) készit, amelynek célia a legfontosabb {kritikus) folyamatok
kiesési idejének minimalizalasa, az informatikai rendszer normal allapotanak lehetd legrévidebb idén belul
tortend visszaallitasan tul az, hogy ezt kockézatokkal arényosan lehessen megvaltsitani. Ha szikséges,
akkor Katasztrofa-elharftasi tervet készit, amely meghatarozza a szervezet informaciosfinformatikai
rendszereinek teljes mikddésének (minden funkcionalitdsanak) a visszaallitasat vagy Ujra felépitését.

- A bemutatott hatésagi okmanyokrol térvényi kételezés alapjan készit masolatot. A célhoz kétdtiség &s az
adattakarékossag alapelvének érvényeslilése érdekében, az okmany bemutatasa mellett, az &rintett altali
nyilatkozat kitcltetése vagy arrol feljegyzés készitése, illetve a ,négy szem elve” (egy masik Ugyintézé is
megtekinti az érintett altal bemutatott okmanyt, és & is megerdsiti a személyazonosségot és a rogzitett
adatok pontossagat) altal gyljti be a szikséges adatokat. A Hatésag szerint kevésbé korlatozza a
maganszférat egy feliegyzés készitése vagy egy nyilatkozat kitdltése, mint az okmanyok masolasa, a
masolat készitése nem tekinthetd a magéanszféra arényos korlatozasanak més, hasonléan hatékony
intézkedésekhez képest. Kényelmi szempontok vagy ,gyorsabb Ugyintézés” nem indokolhatjak a masolat
készitését,

4.2, Fizikai védelmi intézkedések

- Az Ujszentmargita Koézség Onkormanyzata az elektronikus informéciés rendszereket és az irattarold
helyiségeit fizikailag védett, biztonsagos helyre telepiti.

- Lehetdseg szerint vagyonvédelmi rendszerekkel, tavfelugyeleti szolgaltaté feligyeleti rendszerére
csatlakozo riasztorendszerrel, ha jogos érdekei indokaljak, akkor beléptetérendszerrel, kamerarendszerrel
is védi az adathordozdkat tartalmazé helyiségeit, eszkézeit a jogosulatian fizikai hozzaféréstél.

- Felugyelet alatt tartja az adathordozokat tartalmazé helyiségeket, Ugyfelek, latogaték nem tartézkodhatnak
kiséret nélkil.

- Alkalmazza az ,Ures irbasztal - tiszta képernyé” szabdlyt:

o a monitorok elhelyezésekor torekszik az azokra valdé minél kisebb ralatds biztositasara, hogy a
képernydk tartalma ne legyen olvashaté az alkalmilag arra haladé személyek szaméara, és ne legyen
lathato az eplleten kivitrél (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithatd, akkor sotétitd fliggsny
hasznalataval),

o afelhasznald a szamitdgépét zarolja, ha azt révidebb iddre Srizetlenill hagyja,

a munkafazis végeztével vagy hosszabb idejli tavollét esetén a szamitégépbd! kijelentkezik, illstve
kikapcsolja,

o torekszik arra, hogy munkavégzés utédn minden érzékeny informaciét tartalmazé anyagot (papir alapd
anyagokat, valamint elektronikus adathordozokat) eltavolit az asztalokrél és zarhat6 irodabitorban tarol,
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- Kizarolag indokolt esetben engedélyezi a vezeték nélklli kapcsolaton keresztlli csatlakozast az elektronikus
informacios rendszeréhez, felhasznaldi kordatozasokat vezet be.

- Gondoskodik a felhasznalt eszkdzdk szilkséges, rendszeres karbantartasard!, fejlesztésérsl. A
karbantartéasokat és javitasokat Utemezetten, dokumentaltan hajtja vagy hajtatja végre.

- A karbantartasokat, javitésckat csak az arra jogosult személyek végzik. Karbantartas céljabol az
adathordozok, informacidés rendszer vagy rendszerelem szdllitasat a rendszergazda, kiilsd
személy/szolgaltatd esetében a megblzott szemely/szolgaltatd végzi,

- Gondoskedik arrél, hogy a felhasznalok, a felhasznalok altal végzett tevékenységek — az engedélyezett
jogosultsagoknak megfelelden — egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve, abbdl a célbél, hogy
elkerilhetéve valjanak a jogosulatlan hozzaférések, csdkkentve a jogosulatlan hozzaférésekhdl szarmazo
informacidhizionsagi incidenseket.

- Kizérdlag a tulajdonaban lévé, nyilvantartott adathordozé, illetve behozott adathordozo esetében ellenérzétt
és engedélyezett eszkdz hasznalatat engedélyezi.

- Az adathordozék hasznalatat egyes informatikai eszk&zOkdn informacidbiztonsagi megfontolashdl
utasitassal, hardver, illetve szoftver Uton korlatozhatja, figyelheti, monitorozhatjia. Engedélyezheti,
korlatozhatja vagy tiithatja bizonyos, vagy barmely adathordozé tipusok hasznalatat a kifelolt elekironikus
informacios rendszereken vagy rendszerelemeken mikédd biztonsagi intézkedések hasznalataval.

- lrasos engedélyhez k&t az adathordozdk, mobil eszkézék (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) - otthoni vagy
kllsé helyszinen térténd munkavégzés, vagy barmilyen mas célbdl térténd - kiszallitasat.

- Lehetdség szerint a mobil/szervezeten kivll kiszéllitasra engedaélyezett hordozhatt eszkézéket kriptografiai
(hardver vagy szoftver titkositési) mechanizmusokkal is védi a digitalis adathordozoékon tarolt informacidk
bizalmassaganak és sértetlensegenek védelme érdekében (hordozhatéd adattarold, pl. okostelefon, laptop,
pendrive stb.). A kiszallitott mobil eszkdzdk esetén eszkéztitkositast, tarolé alapl titkositast, vagy mas
technologiai eljarast alkalmaz {(pl. BIOS jelszo, Win10 Pro esetén BitLocker, ESET Endpoint Encryption).
Kizardlag nyilvantartoft, hardveres titkositasu pendrive hasznalat engedélyezett.

- Betartatja az adattartalommal bir¢ adathordozék, informacios rendszer vagy rendszerelem szallitasa esetén
a megfeleld informacidbiztonsagi intézkedéseket. Karbantartds ceéljabol az adathordozok, informacios
rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kilsé személy/szolgaltatd esetében a megbizott
szemeély/szolgaltatd végzi.

- Biztositja, hogy az operacios rendszerek vagy lizletileg kritikus alkalmazasok verzidfrissitése megtervezett
mddon tdriénjen meg, a biztonsagkritikus szoftverek a frissitéslk kiadasat koveldé meghatarozoit
idtartamon belll telepitésre kerilljienek (a frissitések torténhetnek automatikusan is az adott operacios
rendszer frissitési beallitasainak megfelelden). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelentd frissitéseket csak
abban esetben teleplt, ha azok (zleti szempontbdl lényeges hibak, sérilékenységek kijavitasat,
funkeidbovitést eradményeznek.

~ Meghatarozta és betartatja az adathordozok kezelésének aitalanos iranyelveit:

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

o munkavégzés kézben nem lehet a hasznalathan lévé mobil eszkdzdket felligyelet nélkil hagyni, a
hasznalaton kiviili eszkdzéket védett helyen kell tarolni (tiszta asztal” szabalya),

o az informatikai infrastruktara elemeit engedély nélkill, nem a munkakéri feladatba tartozé maédon
megvaltoztatni, vagy eltavolftani nem lehet,

o tilos az olyan hordozhatt adathordozé hasznalata az elektronikus informacids rendszerben, melynek
tulajdonosa nem azonosfthatd. Az adathordozdkat sorszammal és/vagy a felligyeletéért felelés nevével
azonositani kell, azokat a felhasznaldhoz kell rendelni,
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- Amennyiben erre lehetbség van, a folyamatos Ugymenet biztositasa érdekében bedllitja az egyes
informatikai rendszerekben a helyettesitéseket, vagy biztosifja, hogy az egyes rendszerekhez tébb
felhasznalonak legyen kiosztva jogosultsaga.

- Torekszik a legkisebb jogosultsag kiosztasahoz. Valamennyi felhasznald munkavegzese soran a szikséges
és elégséges hozzaférés elve alapjan kizardlag a feladat ellatasdhoz szilkséges adat, informacid
megismerésére, tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez szikséges lehetd
legrévidebb ideig és szlikséges legkisebb jogosultségi szint alkalmazasaval jogosult. A sziikséges mértékre
és id6tartamra térténd korlatozds nemcsak a hozzaférés kockazatat minimalizalja, hanem a hozzaftérd
szemaly altal viselt feleldsséget is.

- A hitelesitésre vonatkozo kévetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozdan érvényesiti.

- A menedzselheld halézati aktiv eszkdz tekintetében az eszkdz gyari, alapértelmezett bejelentkezési
azonositoit (név, password) megvéaltoztatja. Csak elbre kijeldlt, privilegizalt felhasznaldknak van lehetésége
bejelentkezni az eszkbzokbe.

- Megfelelé védelmi szoftverek &s eszkdzdk (thzfal, virusirtd) alkalmazasaval és az alkalmazasok biztonsagi
beallitasaval mindent megtesz a rosszindulatd programok karokozasaval szemben.

- A munkaallomasokon lévd viruskerestét agy allitja be, Ugy Uzemelieti, hogy az automatikusan ellenérizze a
munkaallomasra csatlakoztatott adathordozékat, akadalyozza meg a virusok adathordozon, vezetékes vagy
vezeték nélkuli haldzaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran tériénd bejutasat a
rendszerekbe, rendszeres ellenérzéseket hajtson végre a belépési/kilépési pontokon, szilkség esetén
automatikusan riassza a rendszergazdat vagy a meghatarozott tovabbi személyeket. Az esetlegesen mégis
bejutott virusok kartételének meggatiasa celjabdl a rendszereket lehetdleg automatikusan, a felhasznalo
beavatkozasat nem igényld médon, rendszeresen at kell vizsgalni, és a bejutott kartékony kodokat meg kell
semmisiteni.

~ Megtiltja, hogy az elektronikus postafidkba érkezd, ismeretlen feladdtdl szadrmazé, nem szokvanyos
formatumi, gyan(s csatolmanyt tartaimazd, illetve idegen nyelvii killdemények, vagy a virusvédelmi
rendszer riasztdsa esetén barmely allomany, weboldal megnyitasra keriiljon,

- A szikseéges meértékben naplézza a személyes adatok hozzaféréseit, valamint a biztonsagi eseményeket.

- Szikség esetén belsé engedélyhez kéti az elektronikus informacios rendszerek kapcsolddasat mas
elektronikus informacias rendszerekhez, dokumentalja az egyes kapcsolatokat, az interfészek paramétereit,
a biztonsagi kdvetelményeket és a kapesolaton kereszill atvitt etektronikus informaciok tipusat.

-~ A sajat hatokorben beszerzett rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozoan az elektronikus informacios
rendszereinek teljes életltjan, azok minden életciklusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi
helyzetiket. Folyamatosan fel kell térképezni az dsszes lzemeld, hasznalatban 1évd vagy a jovében
bevezetésre tervezett informatikai eszkdzt, rendszert, a kezelt adatokat, a kezelt személyes adatokat és
mindezek kérnyezetét alkotd dsszes rendszerelemet (azok teljes életciklusaban a tervezéstél, elkészitéstdl,
a rendszerbdl torténd teljes kivonasaig, vagy megsemmisitésig).

- A legszl(kebb funkcionalitas érdekében az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelem vagy
rendszerszolgaltatds fejlesztbje, illetve Uzemeltetdje az elekfronikus informacios rendszert gy konfiguralja,
hogy az csak a szlikseges szolgaltatasokat nyljtsa.

- Sajat hatokérén belll meghatarozza és biztositja azokat a minimum konfiguracios beallitasckat, amelyek a
munkavégzéshez szlkségesek. Ennek kdszdnhetSen, semmilyen felesleges beadllitas, plusz
szolgaltatas/funkcio nem kerill konfiguralasra.

- Korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatasok hozzaférését. Tiltja egyes poriok, protokollok elérhetdséegét
elkerilve ezzel a killsé tamadasokat. Szlkséges mértékben korlatozza a kiilsd portok (pl. usbh) hasznalatat.
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alnevesités. a személyes adatok olyan modon térténs kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi informaciok
felhasznalasa nélkil tsbbé mar nem allapithaté meg, hogy a szemeélyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informdciét kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztesitott, hogy azonosfiott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett médon, kiilonésen
valamely azonosité, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes
szemely fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy
tobb tényezé alapjan azonosithaté:

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziol6glai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozé minden olyan
sajatos technikai eljdrasokkal nyert személyes adat, amely lehetéve teszi vagy megerfsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkseg vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy
amellyel a személyes adatot kazlik, fuggetlentl attél, hogy harmadik fél-e, Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az units vagy a tagallami joggal &sszhangban férhetnek hozz4 személyes adatokhoz,
nem minésiinek cimzeftnek; az emifiett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd személyes adat,
idesrtve a természetes személy szaméra nyUjtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotardi;

EGT-allam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6lo megallapodasban részes mas allam,
tovabba az az &llam, amelynek allampolgara az Eurépai Uni6 és tagallamai, valamint az Eu ropai Gazdasdagi Térségrél
52016 megallapodasban nem részes dllam kozdtt iétrejott nemzetktizi szerzédés alapjan az Eurépai Gazdasagi
Terségrél sz616 megallapodasban részes 4llam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelels tajékoztatasen alapuld és egyértelm(
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetient kifejez6 cselekedet Utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az &t érints személyes adatok kezeléséhez;

érintett: barmely inform4cié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

feliigyeleti hat6ésag: egy tagallam dltal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott flggetlen kdzhatalmi szerv.
Magyarorszagon a NAIH (Nemzeti Adatvédelmi &s Informécioszabadsag Hatosag) mint az Infotv, altal 2012. januar
1-vel [etrehozott, az adatvédelmi biztos intézményét felvalté nemzeti adatvadelmi hatésag. Feladata a két informacios
jog vedelme és a magyarorszagi adatkezelések térvényességének feliigyelete:

genetikai adat: egy természetes személy Srokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozé minden olyan
személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot
hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybad| vett biolgiai minta elemzésébél ered,

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkseég vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozd kizvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

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

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatirozoft és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyllatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendil kifejezt méas magatartas atjan jelzi,
hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez:

informaciés tarsadalommal bsszefiiggs szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti &s tanacsi iranyelv
(1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas:
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1. szamu melléklet — Hozzaférés iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!

Aluliroft, o, (név, szilletési hely és idd) mint a személyes
adatok jogosultja®, a(z) ... {adatkezel megnevezess) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet

terjesztem el:

Kérem a Tisztelt Adatkezeld visszajelzését arra vonatkozéan, hogy személyes adataim kezelése folyamatban
van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, kérem a Tisztelt Adatkezelét, hogy az altalanos adatvédelmi
rendelet (GDPR) 15. cikk (1) és (2} bekezdése szerinti személyes adatokhoz és informacidkhoz valo

hozzaferést biztosftani sziveskedjék.

Kérelmezé alairasa

! Haszndlata nem kélelezé
2 Ha az adatkezelének megalapozoit kétségei vannak a kérelmet benytijto természetes személy kilétével

kapecsolathan, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerGsitéséhez sziikséges informdcick nyjtasat
kérheti.
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3. szama melléklet — Térlés iranti kérelem (minta)?

Tiszteli Adatkezeld)
AlUTIFOtE, e e (NEV, SZEHRESST hely 65 idE) mint a személyes
adatok jogosultia, a(Z) .......ccoeeri i (adatkezeld megnevezése) mint Adatkezeld

részére az afabbi

kérelmet

terjesztem eld:

Kérem a Tisztelt AdatkezelSt, hogy az altala kezelt és alabb megjel6lt személyes adataimat indokolatlan

késedelem nélkil valamennyi nyilvantartédsabdl trélie.

TOrdIni KErt szemelyes adat: ... ..o e e s
Indokolas?
a) A szemelyes adatokra mar nincs szilkseg abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtétték vagy mas médon
kezelték;

b) Az srintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzéjarulasét, és az adatkezelésnek nincs mas
jogaiapja;

c) Adatkezelb a személyes adatokat jogellenesen kezeli;

d} A személyes adatokat az adatkezelbre alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitésehez toréini kell;

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

Osszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban kerllt sor.

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

Kérelmezé alairasa

1 Haszndlata nem kifelezd
2 A megfeleld rész aldhizandd
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5. szam( melléklet — Tiltakozasra vonatkozé nyilatkozat {minta)’

Tisztelt Adatkezeld!

ATUITIO, oo e e et e e eee s e e (NEY, SZ0HBEEST hely @3 idE) mint & személyes
adatok jogosultja, (Z) .......ccve e e ... (@datkezel6 megnevezése) mint Adatkezel6

részére az alabbi nyilatkozatot terjesztem eld:

A személyes adatok jogosultjakent
tiltakozom

az alabb megjelolt személyes adataim Adatkezeld altali kezelése ellen.

Tiltakozassal érintett személyes adat,... ...

Indokolas?

a) Kbdzvetlen lzletszerzés,

Nyilatkozatot tevd alairasa

1 Haszndlata nem kotelezd
2 A megfeleld rész alahtizandé
3 Kérjik megjeldini
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7. szamu melléklet ~ Bemutatott okmanyrof késziilt feljegyzés (minta)

Feljegyzés

Adatkezelé megnevezése:
Jelenlévé alkalmazottak neve, munkakére!:
1. Alkalmazott neve, munkakére:

' 2. Alkalmazott neve, munkakdre:
Erintett neve, egyéh személyazonositd adata:

Feliegyzés kelte;

Erintett személyazonossaganak megallapitasa? és Adatkezeld altal kezelt adatok pontossaga érdekében az
alabbi hatésagi okmany(ok) kerlltek szemrevételezésre:

Okmany megjeldléseas:

Alullrottak megallapitjuk, hogy a mai napon lgyintézés céljabal Adatkezeldnél megjelent természetes személy

az Erintett, tovabba megerdsitjik, hogy az Adatkezels kezelésében lévt és az Erintett altal kdzélt személyes

adatok megegyeznek az Erintett altal bemutatott hatdsagi okmany(ok)on szerepl6 személyes adatokkal.
K.m.f,

1, Alkalmazott 2. Alkalmazott

' A ,négy szem elve” szerint két, az Adatkezeld alkalmazgsaban lévé személy fogosult megerGsiteni az érinfett
személyazonosségét és a kezelt személyes adatok pontossagét az érintett &ltal bemutalott hatésagi
okmany(ok) alapjan.

2 A polgért sajat maga azonositisa céliabol csak egy azonositasi méd alkalmazaséra lehet kitelezni (1996.

evi XX_ térvény 4. § (2} bekezdés)
3 Az okmanybol nem rdgzithet6 személyes adat!
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9. szamu melléklet — Feljegyzés szoban elbterjesztett érintetti kérelemrdl (minta)

Feljegyzés a széban sléterjesztett érinteiti kérelemrd|

Iktatdszam:

A feliegyzés készitésének helye:

A feljegyzés készitésének ideje; év hé nap
Ugyintézéd neve, munkakére:

Erintetti kérelem el6terjesztésének helye:

Erintetti kérelem elbterjesztésének madja: Szemelyesen/Telefonon

Erintetti kérelem targya:

Erintettl kérelem pontos meghatarozasa:

Kérelmezd neve:

Kérelmezé egyéb személyazonositd adata;

Kérelmezd statusza:

Erintett/Térvényes képviseld/Meghatalmazott

Kérelmez6 személyazonositd okményanak
bemutatasa’

Megtértént/Nem tériént meg

Kérelem teljesitésanek kérelmezd altal kert
formaja, médja:

A kérelem azonnali teljesitésére

Lehettség van/Nincs lehetdség

indoka:

Kérelem azonnali elutasitasanak ténye, annak

Ugyintézé alairasa

VA bemutatott okmanyrd! feljegyzés vagy nyilatkozat sziikséges.
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11. szam( melléklet — Erintetti kérelem elutasitisa {minta)

(kérelmezs neve)
(kérelmez6 elérhetdsége)

Téargy: érintetti kérelem elutasitasa
Tiszielt Kereimezd!

Alulirott, ........................ (SZervezet képviselljének Nove) a(z) .............cccceeeveveera (adatkezeld
megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: ,, Adatkezelé” - képviseletében eljarva, az Eurdpai Parlament és
a 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (4) bekezdése alapjén tajékoztatom, hogy Adatkezelénél
20, napjan elektronikus/postai (ton/telefonon/személyesen benyutott érintetti

kérelemét elutasitom,

A kérelmeében foglaltaknak az alébbi indokok alapjan nem teszek eleget:

Tajékoztatom, hogy az Eurdpai Patlament és a 20186, aprilis 27-i (EU} 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemelyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatélyon kivil helyezésérél (4ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informacics
énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. térvény (infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult & Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal adatvédelmi hatdsagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédeimi és Informacitszabadsag Hatésag alérhetéségei:
®  Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa ufca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. Q.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyielszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79, cikk és az Infoty. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezelt, illetve
- az adatfeldolgozo tevékenysegi korébe tartozd adatkezelési miveletekkei dsszefiggésben - az adatfeldolgozd ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan efjaré
adatfeldclgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozé, jogszabélyban vagy az Eurépai Unio
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott elbirdsok megsértésével kezeli. Az &rintett valasztasa szerint a per az alperes
adatkezeld székhelye szerint illetékes torvényszék vagy az érintett felperes lakéhelye vagy a tartozkodasi helye szerint
lllstékes torvényszek elétt is megindithatd. Az illetékes birdsagot megkeresheti a hitps:/birosag.hu/birosag-kereso

honlapon.

alairas
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