(./2018. (V.24.) Szabélyzat

POLGARDI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZBALYZATA




A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t&rténd védelmérdi €s az ilyen
" adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EX iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, az Eurdpai
Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletében (4ltaldnos adatvédelmi rendelet; a
tovabbiakban: GDPR), az informéciés dnrendelkezési jogro! és az informacidszabadsagrol szolo 2011
évi CXII. t8rvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan a személyes adatok kezelési rendjét az alabbiak
szerint allapitom meg.

I. Altalinos rendelkezések
A Szabdlyzat célja

1. Jelen Szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsdhoz szitkséges személyes adatok
kezelésére vonatkozd legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, killonds tekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitassal, adatkozlésekkel, adatfeldolgozdssal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

2. A Szabdlyzat célja, hogy a GDPR-ban, valamint a GDPR 4altal nem szabalyozott kérdések
tekintetében az Infotv.-ben elbirt elveknek megfeleléen meghatdrozza a személyes adatok
Polgarmesteri Hivatalnal folytatott kezelésének rendjét, biztositsa a személyes adatok védelme
alkotményos elveinek, az informéci6s dnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag ko vetelményeinek
érvényesiilését, tovabba a Polgarmesteri Hivatal altal kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatdrozza a személyes adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsdgi eléirasokat.

3. Az Infotv. 24. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti kitelezettség alapjan a Polgarmesteri Hivatal a
GDPR hatalybalépésére tekintettel aktualizalt tartalommal elkészitette a jelen Szabalyzatot.

4. A Polgarmesteri Hivatalban a személyzeti feladatokat ellaté szervezeti egység gondoskodik arrdl,
hogy a jelen Szabélyzat hatdlya ald tartozod személyek a Szabdlyzatot a sziikséges mértékben
megismerjék.

5. A kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovébbiakban egylitt: kozérdekii adatok)
nyilvanossaga kvetelményének teljesitésére vonatkozo rendelkezéseket killon utasités tartalmazza,
azonban jelen Szabalyzat alapjan a kizérdekdl adatokkal kapcsolatban fennallé kotelezettségeknek
eleget kell tenni (174-176. pont és 188-189. pont).

6. Az e Szabdlyzatban nem részletezett, személyes adatok védelmével és biztonsagival Ssszefliggd
tovabbi rendelkezéseket a Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatdlyos vonatkozé belsé szabéalyozd
eszkbzei tartalmazzak,

7. A Szabélyzat hatdlya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal irdnyité szervének, Polgérdi Varos
Onkormanyzaténak adatkezeléssel dsszefliggd feladataira is, annak értelemszer(i alkalmazéasaval.

Ertelmezd rendelkezések

8. E Szabélyzat alkalmazésa sordn a GDPR-ban, az Infotv.—ben, a min6sitett adat védelmérél sz016
2009. évi CLV. torvényben ¢és az dllami és Onkorményzati szervek elekironikus
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informacidbiztonsagardél szélé 2013. évi L. térvényben rdgzitett fogalmakat és a kovetkezd
meghatdrozasokat kell figyelembe venni:

adatfeldolgozds: a7 adatkezelési miiveletekhez kapesolddé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlenill a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztSl, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetSje, ahovd jogszabdly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszk0z az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem automatizall
médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezs,
tagolds, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon térténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolds vagy
dsszekapesolds, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités;

adatkezelés korldfozdsa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelésiik korlatozdsa
céljabol;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kiizhatalmi szetv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait s eszkdzeit onalléan vagy masokkal egyiitt
meghatérozza, ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagéllami jog hatdrozza meg,
az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unios vagy a
tagallami jog is meghatérozhatja jogszabalyban meghatarozott kbzfeladat ellatasa sordn kozhatalmi
szervnek, mig az Ugyfél hozzajdruldsan alapulé adatkezelés tekintetében az éltaldnos szabalyok
szerinti adatkezelének mindsiil);

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, trolt vagy més médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

dlnevesités: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi
informécitk felhasznaldsa nélkiil tébbé mar nem 4llapithatd meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak,
és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosfthatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesolni;

cimzetl: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlentl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az uniés vagy a tagéllami joggal
dsszhangban férhetnek hozz4 személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kiszhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabdlyoknak;

Bizotisdg: Bur6pai Bizottsag (az Eurdpai Unié intézmeénye);
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érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonosfiott, vagy — kozvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

érintelt hozzdjdruldsa: az érintett akaratinak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést félredrthetetleniil
kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kizvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

informdcios onrendelkezési jog: az Alaptdrvény V1. cikkében biztositott személyiségi autonomia
részét képezd személyes adatok védelméhez valé jog, amely szerint — a torvény adta keretek kozott
— mindenki maga rendelkezik személyes adatainak feitarasardl és fethaszndlasarol;

kozérdekbol nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetsvé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli;

kozérdekit adat: az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, fgy killondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotitt szerzbdésekre vonatkozo adat;

kilfoldi minGsitett adat: az Eurdpai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovabba az Eurépai
Unié képviseletében eljard tagallam, a kiilfsldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet altal készitett
és torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerz6dés vagy megdllapodés alapjan 4tadott olyan adat,
amelyhez t6rténd hozzaférést az Eurdpai Unid intézményei és szervei, az Eurépai Unid
képviseletében eljdrd tagallam, mas allam vagy kiilfoldi részes £€l, illetve nemzetkdzi szervezet
mindsités keretében korlatozza;

kilonleges adat: a faji vagy etnikai szdrmazdsta, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggydzOdésre vagy szakszervezeti tagsigra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagira vonatkozd személyes adatok,
tovabbé a rajuk vonatkozo6 dgazati jogszabélyi el6irasoknak megfelelGen a biliniigyi adatok;

nemzeti minbsitett adat: a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést a
mindsitett adat védelmérdl sz6lé6 2009. évi CLV. tirvényben, valamint felhatalmazésa alapjdn
kiadott jogszabalyokban meghatarozott formai kdvetelményeknek megfelelden tartalmazd olyan
adat, amelyr6l — a megjelendsi formdjatol figgetlentil — a mindsitd a mindsitési eljards sordn
megallapitotta, hogy az érvényességi idén beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése,
modositasa vagy felhaszndlasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra
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jogosult észére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kozérdekek koziil barmelyiket
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kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti ¢&s tartalmara tekintettel annak nyilvanossigat ¢s
megismerhetoségét a mindsités keretében korlatozza;

nyilvéntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizilt,
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informécié; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett modon,
killondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd;

személyes adatot kezel§ szervezeti egység és vezetdje: a Polgrmesteri Hivatal feladatait
meghatdroz6, illetve eézen feladatok ellatdsénak mddjat szabdlyozd  jogszabilyok
figyelembevételével a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban, valamint a megalkotott ¢s kiadott
tigyrendekben foglaltak szerinti vezetSk; osztélyszerkezeten kiviili szervezeli egység esetcn a

jegyzo.

IL A személyes adatok kezelésére vonatkozo6 szabalyok

Az adatvédelem a személyes és ezen beliil a killénleges adatok olyan jogi védelme, amely az
egyének maganszférdjanak védelmét, az érintett informdcios dnrendelkezési jogdnak biztositasat
célozza az érintettel kapcesolatba hozhatd személyes adatok kezelésének normativ szabalyozésa dltal.

Az adatvédelem alapelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra dtlathato
mddon kell végezni. A személyes adatok kezelése kizdrélag akkor és annyiban jogszerd,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében meghatdrozott és jelen
Szabalyzat I1. fejezetében taldlhaté ,,Az adatok kezelésének jogalapja” c. részben kifejlett jogalapok
valamelyike alapjan keriil sor.

A célhoz kétottség elve alapjan a Polgarmesteri Hivatalban kizardlag oly médon lehet személyes
adatot kezelni, hogy az meghatarozott, egyérielmii és jogszer( célbol torténjen, és a szemclyes
adatokat ne kezeljék ezekkel a célokkal ssze nem egyeztetheté modon. A személyes adatoknak az
adattakarékossag clve alapjan az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell,
hogy legyenck, ¢és a sziikségesre kell korlatoz6dniuk, azaz csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalésuldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas,
tovabba csak olyan mértékben és ideig, amely mértékben, és amely ideig ez a cél elérés¢hez
feltétlentil sziikséges. A Polgérmesteri Hivatalban foglalkoztatottak kizdrélag a munkakdri

_ lefrasukban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabdl, a részitkre biztositott jogosultsdgok

rendeltetésszer(t hasznalatival kezelhetnek személyes adatot, és amennyiben az adatkezelés célja
megsziint, az adatot haladéktalanul — legkésdbb a jogszabalyban eldirt hatdridd leteltével — t6rolni
kell. A konkrét célhoz nem kdthets adatkezelés tilos.

A korlatozott tarolhatdsag elvének megfelelfen a személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez




35,

36.

37.

38.

szitkséges ideig teszi lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd téroldsara csak
akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89, cikk (1) bekezdésének
megfeleléen kozérdeki archivéalas céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célb6] kerlil majd sor, a GDPR-ban az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme
érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezdsi intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

A pontossag clve alapjan a Polgérmesteri Hivatal koteles hivatalbél mindent megtenni annak
érdekében, hogy a kezelt személyes adatok pontosak és szilkség esetén naprakészek legyenek. E
kisrben minden észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék, €s a
naprakész jelleget rendszeres ellendrzések Uitjan biztositsak. A helyesbitésre a jelen Szabélyzat V.
Az érintettek jogainak érvényesitése” cimii fejezetének elbirasait kell alkalmazni.

Az integritds és bizalmas jelleg elve alapjan az adat kezelését oly médon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a szemclyes
adatok megfelelé biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodédsaval szembeni védelmet is ideérive.

Az adatok kezelésének jogalapja

Személyes adat a Polgarmesteri Hivatalban jogszer{ien akkor kezelhetd, ha ahhoz a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a-f) pontjai szerinti, alabb felsorolt feltételek legaldbb egyike teljesiilt:

a) az érintett megfeleld hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy (6bb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

b) azadatkezelés olyan szerz8d¢s teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik £€l, vagy
az a szerzbdés megkotdsét megeldzOen az érintett kérésére tditénd lépések megtételéhez
szitkséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelbre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt szitkséges;

e) azadatkezelés kizérdeki vagy az adatkezelSre ruhdzott kizhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez
szitkséges, kivéve, ha czen érdekekke! szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyck személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben a Polgdrmesteri Hivatal kdzhatalmi szervként, kbzhatalmi feladatai ellatdsa sordn
kezel adatokat, a fenti f) pont nem alkalmazhaté. A GDPR 9. cikk szerinti személyes adatok
kitlonleges kategéridinak kezelése pedig kizérélag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben a 9.
cikkben régzitett tovabbi feltételek teljesiiltek.

A Polgarmesteri Hivatalnal a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti jogalap esetén az
adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld, cldzetes tdjékoztatisan alapuld (lasd.: 1V.
fejezet Az érintettek jogainak érvényesitése), onkéntes, konkrét, egyértelmii (azaz tevoleges
magatartassal kifejezett) hozzajaruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a
szitkséges személyes adatok meghatdrozott célbdl, meghatdrozott kdrben és meghatdrozott ideig
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torténd kezeléséhez. A hozzajarulas megszerzése sordn az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell
a beleegyezés Snkéntességére, arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonhatja. A 16. életévét be
nem 31ttt gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszer(i, ha a hozzajarulst a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld személy adta meg, illetve
engedélyezte. A Polgarmesteri Hivatal ezért ésszerli erbfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben
ellendrizze, hogy a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeleti jog gyakorté személy adta-¢
meg, illetve engedélyezte (pl. betdlstt életkorra vonatkozé nyilatkoztatés, 16. életévét be nem toltott
gyermek esetén csak kitoltstt és a torvényes képviseld altal alairt, vagy a 16. életévét be nem to1t6tt
altal alairt és a térvényes képviseld altal aldirt jovahagyd zaradékkal elldtott nyilatkozat fogadhatd
be.)

A hozzajarulast minden esetben utdlag igazolhaté modon kell régziteni (pl. irdsbeli hozzajarulés
esetén az érintett alairdsdval megerdsitett nyilatkozat, online felilleten — elore ki nem t6k6tt
jelolénégyzet megjeldlése).

A Polgarmesteri Hivatal vagyonvédelmi elektronikus megfigyel6rendszerei tekintetében biztositani
kell a személy- és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozoi tevékenység szabalyairdl sz616 2005.
évi CXXXIIL térvény kévetelményeinek érvényesiilését. Az adatkezelés jogalapja a Polgarmesteri
Hivatal jogos érdeke. A Polgérmesteri Hivatalndl nyilvanos helyek nagymértékii megfigyelése
esetén - killondsen, ha ezt elektronikus optikai eszkdzok alkalmazisdval hajtjdk végre - biztositani
kell a GDPR kévetelményeinek, kiilonGsen az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megvaldsitasat.

Kotelezd elézetes és jol észlelhetd figyelemfelhivo jelzést és tajékoztatast elhelyezni arrdl a tényrdl,
hogy az adott terilleten elekironikus megfigyel6rendszer keriil alkalmazésra, Az {rasbeli
tajékoztatasnak legalabb ki kell terjednie:

- az adatkezelés jogalapiéra,

- az egyes kamerdk elhelyezésére és a vonatkozdsukban fennéilé célra, az éltaluk megfigyelt
tertiletre, targyra, illetéleg arra, hogy az adott kameraval kozvetlen vagy rogzitett megfigyelést
végez-¢ a Polgarmesteri Hivatalnal,

- azelektronikus megfigyelérendszert lizemeltetd személy meghatarozdsara,
- afelvétel tarolasanak helyére és idOtartamara,
- afelvételek tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre,

- az adatok megismerésére jogosult személyek koérére, illetSleg arra, hogy a felvételeket mely
személyek, szervek részére, milyen esetben tovébbithatja,

- a felvételek visszandzésére vonatkozo szabalyokra, illetdleg arra, hogy a felvételeket milyen
célbdl hasznalhatja fel a Polgdrmesteri Hivatal,

- arra, hogy az érintetteket milyen jogok illetik meg az elektronikus megfigyelérendszerrel
dsszefiiggésben és milyen modon tudjak gyakorolni a jogaikat,

- arra, hogy az informacids &nrendelkezési joguk megsértése esetén milyen jogérvényesitési
eszkozoket vehetnek igénybe.

Személyes adatokat kezelni, adatallomanyokat vagy nyilvantartdsokat létrehozni csak a GDPR-ban
meghatarozott, jelen fejezet ,,Az adatvédelem alapelvei” ¢. részében foglalt alapelvek betartdsaval
lehet.




43,

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

55

52.

53.

Az adatkezelés tipusai

Az adatkezelés eltérd célja alapjan a Polgdrmesteri Hivatalban ligyviteli vagy nyllvantaltam céld
adatkezelés folyhat.

Az ugywtell adatkezelés egy adott feladatkor elvégzéséhez kapesolédik. Célja az adott tevdkenyseég

elldtasahoz, az érintettek azonosftasahoz sziikséges adatok biztositisa. Ugyviteli céla adatallomény
létrehozdsa és kezelése kizardlag az adott feladat elldtdsdhoz szitkséges mértékben és ideig
megengedett.

A nyilvantartasi céli adatkezelés az elére meghatirozott szempontok alapjdn Osszegylijttt
személyes adatfajtakbol adott szempontok szerint rendszerezett adatdlloméany létrehozésa. A
nyilvéntartési céllal létrehozott adatallomény az adatkezelés idétartama alatt biztositja az adatok
killonbozs jellemz6k alapjan torténd visszakereshetSségét, lekérdezhetségét.

Az adathezelés megkezdésének személyzeli feltételei

Jogviszony létesitését megelbzden a személyzeti feladatokat elléto dolgozé jelen Szabélyzatot atadja
az 1ij belépd részére, aki ennck megismerését nyilatkozat alafrdséval igazolja, mely nyilatkozatot a
személyi anyagban kell elhelyezni,

Az adatvédelemre vonatkozd jogszabélyi kérnyezet megvaltozasakor, tovabba ha a Polgarmesteri
Hivatal adatvédelmét vagy adatbiztonsagat, illetve ha e Szabdlyzat tartalmét érinté jelentés valtozas
kovetkezik be, a Polgarmesteri Hivatalndl foglalkoztatott ¢s adatkezelésben kozremiikddd
személyek részére adatvédelmi képzés, szitkség esetén tovabbképzés (a tovéabbiakban egyiitt:
oktatas) tarthatd, mely kiterjeszthetd a Polgarmesteri Hivatal adatkezelésében kbzremfikodd killsé
munkavallalokra is.

Az oktatdsrol a belsé adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban: adatvédelmi tisztviseld) a személyzeti
feladatokat ellatod tigyintézével egyiittmiikddve gondoskodik.

Az adatkezelések dsszekapesoldsanak tilalma

Az egyes adatkezelések f6szabalyként sem egymdssal, sem més adatkezelésekkel nem kapesolhaték
Ossze.

Osszekapcsolhatéak az adatkezelések, ha ezt torvény elbirja vagy ahhoz az érintett hozzdjarult.
Iyenkor tovabbi kévetelmény, hogy az adatkezelés feltételei minden egyes adatkezelési c¢lra, €s
azon belill is minden egyes személyes adatra nézve teljesiiljenek.

Az adatkezelések jogosulatlan dsszekapesoldsaért az adattovabbitd és a cimzett adatkezeld egyarant
felelds.

Az bsszekaposoldst célzd adatkezelési mivelet, amelynek eredménycképpen az egyes adatok
egyiittesen sem vélnak személyessé, azaz egyiitt sem kothetdk egy konkrét személyhez, és a
személyre kovetkeztetni sem lehet, nem mindsiil a személyes adatok 8sszekapcsolasinak.

Tajékoztatdasi kbtelezettség uj adatkezelésekrdl

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal valamely szervezeti egysége 0 adatkezelést kivan végezni az
adatkezeld szervezeti egység vezetdjének kezdeményezése alapjdn — az adatvédelmi megbizott
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54,

55.

56.

57.

58.

59.

60,

61.

62.

(151. pont i) alpont) tijékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t papir alapon illetve elektronikus
levélben. A tajékoztatds az adatok felvétele és az adatkezelés megkezdése elétt 30 nappal, kotelezd
adatkezelés esetén az adatkezelést eléirG torvény hatalybalépésétdl szamitott 10 napon beliil kell
végrehajtani az G adatkezelésre vonatkozdan kitdltott Nyilvéntartasi Adatlap elkiildésével. A
Nyilvéntartasi Adatlapot 2 példanyban kell elkésziteni, amelybél egy példanyt az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdje, illetve az adatvédelmi megbizott, egy példanyt az adatvédelmi tisztviseld.
tarol.

Az adatvédelmi tisztviselét az 0j adatkezelésekit8l - az adatok felvétele és az adatkezelés
megkezdése elétt 30 nappal, kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelést el6ird tOrvény
hatélybalépéséttl szamitott 10 napon belit — kell t4jékoztatni.

Abban az esetben, ha az adatkezelést eléz0leg mas szerv vagy szérvezeti egység végezte, a valtozas
jogeimét (pl. jogszabaly—valtozas, szervezeti atalakitas) is meg kell jeldlni.

II1. Adatkoziések
Az adatkoziések tipusai

Személyes adat harmadik féllel valo kozlése adattovabbitds, nyilvanossagra hozatal vagy egyéb
modon torténd hozzaférhettvé tétel Utjén valdsulhat meg.

Adattovébbitasnak minésiil, ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.
Az adattovabbitas mint adatkezelési miivelet is csak a GDPR 6. cikkében foglalt, megfeleld jogalap
fennallasa mellett torténhet.

Az adat nyilvanossagra hozatala esetén az adat barki szdméra hozzaférhetdve valik.
Az adatiovabbitds rendjére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A Polgarmesteri Hivatal adatkezeléseibl személyes adatot tovabbitani csak a GDPR 6. cikkében
foglalt jogalapok valamelyikének teljestilése esetén, a célhoz kototiség elvének (34. pont) €s az
adatkezelés GDPR-ban foglalt, jelen Szabalyzat T, fejezetének ,,Az adatvédelem alapelvei” c.
részében foglalt egyéb alapelveinek maradéktalan érvényesitésével lehet.

A Polgarmesteri Hivatal — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyédban — csak olyan személyes adatot
tovabbithat, amely adat tekintetében a Polgarmesteri Hivatal adatkezelének minSsttl.

Abban az esetben, amikor valamely adattovabbitasi kérelem olyan személyes adatra vonatkozik,
amely esetében az adatkezeld szerv egy maésik szerv, és a Polgarmesteri Hivatalnal csak
adatfeldolgozasra jogosult, a kérelmet — jogszabaly kifejezett eltéré rendelkezése hidnydban — el kell
utasitani, és a kérelmez6t tajékoztatni kell arrdl, hogy a kért adatokat mely szervtdl igényelheti.
Jogszabaly kifejezett eltérd rendelkezése esetén a 81-86. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A polgirmesteri Hivatal részérol a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd foglalkoztatott
barmely hozz4 érkez, adattovabbitdsra iranyulé megkeresésrd! haladéktalanul, frdsban tdj¢koztatja
a Polgarmesteri Hivatal adatkezelésért felelés szervezeti egységének vezetjét.




63.

64.

63,

66.

67.

68.

69,

70.

71.

72.

73.

Harmadik fél 4ltal benyijtott adattovabbitasi kérelem elbirdldsa, az adattovabbitdsi feltételek
fennéllasanak vizsgalata — a jogszabélyban eldirt kotelezd adattovabbitas esetét kivéve —a szervezeti
egység vezetdjének hatdskorébe tartozik.

Szitkség esetén a szerv vezetdje kikéri az adatvédelmi tisztviseld, illetve az adatvédelmi megbizott
allasfoglaldsat a kérelem teljesithettségéril. Az adatvédelmi tisztviseld, illetve az adatvédelmi
megbizott allasfoglaldsardl a kérelem beérkezésétsl szamitott 3 munkanapon beliil tajékoztatja a
szerv vezetsjet,

A teljesithetdség feltételei kdrében minden esetben meg kell vizsgélni, hogy megvan—e az adatkérés
teljesitéséhez sziikséges jogalap, a megkeresés megfelel-¢ a célhoz kotottség elvének és teljestilnek—
e az adatkezelés egyéb alapelvei (33-37, pont). Ezen feltételeknek minden egyes tovabbitand6
személyes adat vonatkozasaban fenn kell llnivk fliggetleniil attdl, hogy milyen jogalap szerint
torténik az adatkdzlés, ’

Az adattovabbitasra irdnyuld kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza az
adattovabbitas céljat, jogalapjat (GDPR 6. cikk ¢) és e) pontjai esetében az alapul szolgald torvényi
rendelkezés pontos megjeldlését), a kért adatok pontos kirének meghatarozasat, az érintett személy
azonositasahoz szitkséges adatokat, ttbb személyre vonatkozd adatigénylés esetén az érintettek
azonositasshoz szitkséges csoportképzo jellemzoket.

Amennyiben a teljesithet6ség feltételei fenndllnak, a megkeresést benyajtd harmadik fél vagy a
személyes adatra igényt tartd szervezeti egység rendelkezésére kell bocsétani az adatokat.

A Polgérmesteri Hivatal altal kezelt személyes adatok kiilon megkeresésre torténd egyedi és
csoportos tovabbitasardl a szervezeti egység Adattovabbitasi Nyilvantartast koteles vezetni a 161-
170. pontokban foglaltaknak megfeleléen.

A személyes adatok személyazonositasra alkalmatlan médon feldolgozott, anonimizalt, statisztikai
c¢li tovabbitasa megengedett,

Adattovabbitas a Polgdrmesteri Hivatal szervezetén beltil

A Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil a kezelt személyes adatok kizdrdlag olyan szervezeti
cgységhez tovabbithatok, amelynek jogszabélyban vagy belsé szabdlyozo eszkozben foglalt
feladatainak ellatasahoz azok szitkségesek. A személyes adatok a Polgirmesteri Hivatal egyes
szervezeti egységei kizott is csak a meghatdrozott feladat elvégzéséhez szitkséges mértékben €s
ideig az adatbiztonségi el6irasok betartaséval tovabbithatdk.

A szervezeti egységek kozotti, egyedi megkeresés alapjan tOrténd adatitadas feltételeinek
fennallasat minden egyes igény, illetve adatkezelés esetén egyedileg kell megvizsgéini.

Az adatkezelé szervezeti egység vezetdje — szilkség csetén az adatvédelmi tisztvisel8, vagy az
adatvédelmi megbizott véleményének kikérése utan — a megkeresés kézhezvételét6l szamitott 5
munkanapon beliil dont a teljesithetségrol.

Az egyedi megkeresések alapjdn torténd Polgarmesteri Hivatalon beliili adattovdbbitasokat is
minden esetben dokumentalni kell. Az adattovabbitasra vonatkozo iratkezelési, eljarasi szabalyokat
az adathordozo6tdl vagy az adatdtvitel modjatdl fliggben a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozd belsd
szabalyozo eszkdzei tartalmazzak.
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74.

75,

76.

17.

78.

79.

80.

81.

Adattovdbbitds kiilsé megkeresésre

A Polgérmesteri Hivatal szervezetén kiviili harmadik félt6l érkezd, szemdlyes adat kozlésére
iranyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az a Polgérmesteri Hivatal szdméra eldlrt jogi
kételezettség teljesitéséhez, vagy kizérdekil adatkezelds, illetbleg a Polgarmesteri Hivtalra ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz szilkséges (GDPR
6. cikk (1) bekezdés c) és ¢) pontok). Amennyiben az adatkezelés jogalapja az ligyfél hozzdjérulasa,
a fenticken tG! az Ugyfél kifejezett hozzdjarulasa is megalapozhatja az adatok harmadik félhez
torténd adattovabbitast.

Az elézd bekezdés alapjan torténé adattovéabbitasokat a vonatkozd jogszabélyokban és kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben foglalt rendelkezések alapjdn ¢és azoknak megfelelden kell
teljesiteni.

Jogszabalyi feltételek fennallasa esetén teljesiteni kell az adattovéabbitast az aldbbi esetekben:

a). a Polgarmesteri Hivatal irdnyft6 szervének — Polgérdi Varos Onkormanyzata — az irdnyitdssal
osszefliged feladatok teljesitéséhez szitkséges adatokra vonatkozé megkeresése,

b) a birosdgnak, Ugyészségnek, a torvényben meghatirozott feladatkdrében eljard
nyomozdhatosagnak, a birdsigi végrehajtonak, valamint az 4llamigazgatdsi szerveknek az
egyes konkrét ligyek eldéntéséhez szitkséges adatokra irdnyuld megkeresése;

¢) anemzetbiztonsagi szolgélatok barmely adatra vonatkozé megkeresése;

d) torvény 4ltal az a)—¢) pontokon kiviil elrendelt adattovabbitasok.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelynek jogszerlsége — az adatigénylés, a jogalap
megjeldlése vagy més korillményre tekintettel - nem allapithaté meg.

Az adatkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje a 81. pont a) és b) alpontjaiban felsorolt
szervektdl érkezett megkeresésekrtl &s azok elintézésérdl a jelen Szabélyzat 186-187. pontjaban
foglaltak szerint tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét, a nemzetbiztonsdgi szolgdlatoktd! érkezd
megkeresésekrdl pedig 2 munkanapon beliil irdsban tdjékoztatja 6t.

Amennyiben ennek szlikségét 1atja (pl.: a jogszabdlyi eldirasok alapjan kotelezben teljesitendd
adatkezelés eljarasi, formai feltételei hidnyoznak), az adatkezelésért felelds szervezeti egység
vezetbje az adattovabbitds teljesitése eldtt kikéri az adatvédelmi tisztviselé véleményét. Ebben az
esetben az adatvédelmi tisztviseld az adattovabbitas feltételeinek (70-71. pont) fennallasat — az
adatot ténylegesen kezeld szervezeti egység vezetbjével kozdsen — el6zetesen megvizsgalja, majd
az adatszolgaltatds teljesithet6ségérol a kérdés hozza vald megérkezésétol szamitott 3 munkanapon
beliil véleményt ad.

A nemzetbiztonsagi szolgdlatok adatkérésre irdnyulé megkereséseirdl az adatvédelmi tisztviseld
soron kivill tajékoztatja a Polgirmesteri Hivatal jegyz6jét. :

A nemzetbiztonsagi szolgalatokidl érkezd megkeresésekre, adatbetekintésekre vonatkozo adatokat
— idedrtve a megkeresés, betekintés tényét is — és a megtett intézkedésre vonatkozo informéciokat
bizahnasan kell kezelni, ezekrl az érintett, illetdleg mds személy vagy szervezet nem
taj¢koztathatd.
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82.

83.

84,

35.

86.

87.

88.

Adattovabbitas az Eurdpai Unio tagdllamai kozott és az Unidn kivilli orszdgokba

Személyes adatnak az Eurépai Unié tagdllamai kozott torténd tovabbitasat az Infotv. 8. § (4)
bekezdése alapjan, a GDPR rendelkezéseivel dsszhangban ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriifetén beliili adattovabbitasra keriilne sor, ‘

Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitas esetén nem séritlhet a
természetes személyeknek az Unidban a GDPR éltal biztositott védelem szintje. Ennek megfelelden
adattovibbitisra csak akkor keriilhet sor, ha a harmadik orszagbeli adatkezel$ vagy adatfeldolgozéd
a GDPR teljes betartasa mellett teljesiti a GDPR-ban foglalt feltételeket.

A GDPR V, fejezetében foglaltak alapjén az aldbbi négy esetben van lehetség harmadik orszag
vagy nemzetktzi szervezet részére torténd adattovabbitasra:

a) megfeleldségi hatdrozat alapjan (GDPR 45, cikk),
b) megfelel garancidk teljesiilése esetén (GDPR 46. cikk),

¢) killsnos helyzetekben biztositott feltételek esetén (GDPR 49. cikk (1) bekezdés g) pontig
bezardlag), vagy

d) ha a fentick koziil egyik sem alkalmazhaté, ugy végs® esctben a GDPR 49. cikk (1)
bekezdésének g) pontot kévetd utolsd részében foglalt feltételek fenndllasa esetén.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A Polgérmesteri Hivatalnal kezelt személyes adatok nyilvénossdgra hozatala — kivéve, ha azt
jogszabdly rendeli el - tilos.

Személyes adatok dtaddsa dintés-elSkészitési vagy statisztikai célit adatkezelésre

A Polgérmesteri Hivatal adatvagyona a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) és €) pontjaban meghatarozott
adatkezelési feladatokhoz kapcsolddd dontés-eldkészitési, hatdsvizsgélati célra a vonatkozd
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen felhasznalhatd, A személyes adatok e célokbdl valo
atadasanak részletes eljarasi szabdlyait a vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzék.

Allami vezetd vagy kormanyhivatal vezetéje altal dontés—elokészités céljabol kért adatnak csak az
anonimizalt mésolatat lehet atadni. Ez azt jelenti, hogy a személyes adatokat is tartalmazé iratokrd]
mésolatot kell késziteni, majd a masolaton szerepld személyes adatokat visszafordithatatlan modon
tigy kell felismerhetetlenné tenni vagy t6r8lni, hogy e milveletet kovetéen megismerhet adatokbol
az érintett ne legyen tobbé azonosithatd, az adatok ne legyenek az érintettel kapesolatba hozhatdak.

Az anonimizalds sordn a természetes és mesterséges azonositokat torélni kell, Sziikség esetén az
adatok pontossiginak csokkentése tovabbi eszkdz lehet az érintetiek azonosithatdsdganak
elkerillésére. A pontossag csokkentése akkor megfeleld, ha a csdkkentett pontossag mellett az
adatok kéizvetve sem hozhatéak dsszefliggésbe az érintettel. Az adatok pontossagénak cstkkentése
kérdésében a jelen Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével az adatkezelésért felelds szervezeti
egység vezetbje — szilkség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérése utén — dont.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

A kért adatok 4tadésat meg kell tagadni, ha azok nem foszthatok meg személyes adat jellegiiktol,

‘vagyis ha az informéciét nem lehet anonimizalni. A megtagadast irdsban indokolni kell,

A személyes adatok statisztikai célu adatkezelésének garanciait a GDPR 89, cikke, a részletes
nemzeti szabalyait a hivatalos statisztikardl sz616 2016, évi CLV. t6rvény, valamint a kutatds €s
kozvetlen tizletszerzés céljat szolgald név— és lakcimadatok kezelésérdl szolo 1995, évi CXIX.
térvény hatarozza meg. '

A Polgérmesteri Hivatal adatvagyondnak statisztikai és egyéb kozérdekdt célii felhasznéldsa soran a

GDPR személyes adatok gy@ijtésével és kezelésével kapesolatos specialis elbirasait is alkalmazni
kell. Ilyen jellegll elSirasnak mindsiilnek tobbek kézbtt az adatkezelési tilalomtdl valé eltérés
lehetdsége, az érintett személy tdjékoztatasdra, az adatok megbrzésére, és az adattovabbitasra
vonatkoz6 specidlis szabdlyok, a statisztikai és egyéb kozérdekil adatgylijtés specidlis célként
t6rténd figyelembevétele is.

IV, Az érintettek jogainak érvényesitése
Az érintett jogai

Az érintett jogosult:

a) tdjékoztatast kérni személyes adatainak kezelésérdl,

b) személyes adataihoz hozzaférni,

¢) személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabéalyban elrendelt adatkezelések kivételével
— torlését kérni,

d) tiltakozast elterjesztent,

¢) birdsagi jogorvoslatra, hatdsdgi jogérvényesitésre,

f) az adatai kezelésének korlatozasat kérni, amennyiben ezt jogszabaly nem zarja ki,
Tajékoztatds

A GDPR 11 fejezetének 2. szakasza alapjan megkiilénboztetiink a Polgérmesteri Hivatal 4ltal az
érintettek  részére killon kérés nélkiil biztositott tdjékoztatast, valamint az érintett
kérésére/megkeresésére adott hozzaférési jogot.

A tajékoztatas jogén beliil eltérnek a rendelkezésre bocsatandd informdcidk, ha a személyes adatokat
az érintettdl gyljtik, valamint ha a személyes adatokat nem az érintett6l szereztck meg. Az egyes
tajékoztatasi esetek részletszabalyait az alabbi pontok tartalmazzék.

Tdjékoztatdas az érintettdl gyiijtott adatok esetén

Az érintettet a személyes adatok megszerzésének idopontjaban tdjékoztatni kell a személyes
adatainak kezelésér6l, melyet az adatot ténylegesen kezeld szervezeti egységnek kell megadnia:
a) az adatkezeltnek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetOségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,




a személyes adatok tervezeit kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjin alapuldé adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy
harmadik fé1 jogos érdekei;

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

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja tovAbbitani a személyes adatokat, tovdbba a Bizottsdg megfeleldscgi
hatdrozaténak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49.
cikk (1) bekezdésének mésodik albekezdésében emlitett adattovabbitds esetén a megfeleld és
alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok mésolatinak megszerzésére szolgald
médokra vagy az azok clérhetdségére valo hivatkozds.

96. Kiegészité informéciok:

a)

b)

a személyes adatok tdroldsdnak idGtartamérdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idbtartam
meghatarozdsanak szempontjairol;

az érintett adathordozhatdsaghoz valé jogardl, tovabba az drintett azon jogardl, hogy
kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korltozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id8pontban torténd visszavonasdhoz valé jog, amely
nem érinti a visszavonds elétt a hozz4jarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

a felitgyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyGjtasanak jogardl;

arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzbdéses kotelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének el6feltétele-c, valamint, hogy az érintett koteles-¢ a személyes
adatokat megadni, tovdbba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradésa;

a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideéitve a
profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az csetekben az alkalmazott logikdra és arra
vonatkozéan érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, ¢s az
érintetire nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

A fenti tajékoztatésokat nem kell megadni, ha és amilyen mértékben az érintett mér rendelkezik az
informéciokkal.

Téjékoztatds nem az érintettdl megszerzett adalok esetén

97. [a a személyes adatokat nem az érintetté! szerezték meg, az érintett rendelkezésére kell bocsétani a
kvetkezd informacidkat:

a)
b)
c)
d)
¢)

az adatkezel6nek &s — ha van ilyen — az adatkezeld képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;
az adatvédelmi tisztvisels elérhetbségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezeit kezelésének célja, valamint az adatkezel€s jogalapja;

az érintett személyes adatok kategoridi;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi, ha van ilyen; -
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adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszégbeli cimzett vagy
valamely nemzetkézi szervezet részére kivanja tovéabbitani a személyes adatokat, tovabbd a
Bizottsag megfeleldségi hatdrozatinak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46. cikkében, a
47. cikkében vagy a 49, cikk (1) bekezdésének méasodik albekezdésében emlitett adattovabbitas
esetén a megfeleld ¢s alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek mésolatdnak
megszerzésére szolgald médokra vagy az elérhetdségitkre valo hivatkozas.

98, Kiegészitd informaciok:

a)

b)

c)

d)

)

a személyes adatok tarolasdnak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl;
az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga, tovébba az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az

adatkezel6tb] a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, toriését
vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban vald visszavonasdhoz vald jog, amely
nem érinti a visszavonds elbtt a hozzajarnlas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriséget;

a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga;
a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvénosan hozziférhet6
forrdsokbol szarmaznak-e; és

a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal ténye, ideérive a
profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra é€s arra
vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhaté kivetkezményekkel bir.

99. A fenti téjékoztatést az alabbiak szerint kell megadni:

a)

b)

¢)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzEsétdl szamitott ésszerdl hatdriddn, de legkésébb egy hénapon beliil;

ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljdra hasznaljak, legaldbb az
érintettel vald elsd kapesolatfelvétel alkalméval; vagy

ha varhatéan mds cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal val6 kézlésekor,

100. A fenti tajékoztatast nem kell biztositani, ha és amilyen mértékben:

a)
b)

¢)

az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

a széban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy erbfeszitést igényelne;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elditja az adatkezel6re alkalmazandd uniés
vagy nemzeti jog, amely az érintett jogos drdekeinek védelmét szolgald megfeleld
intézkedésekrd! rendelkezik; vagy
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d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagdllami jogban elbirt szakmai titoktartdsi
 kotelezetiség alapjan, idedrtve a jogszabdlyon alapuld titoktartdsi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

Kozos szabdlyok az érintettdl gyiijtoit és a nem az érinteftdl megszerzett adatok esetén

101. Mind az érintettdl gylijtott adatok, mind pedig a nem az érintetté] megszerzett adatok esetén a
tajékoztatast tomdr, atlathatd, érthetd és knnyen hozzaférhetd forméban, vildgosan és kbzértheten
megfogalmazva az érintett részére irdsban vagy mas médon — ideértve az elektronikus utat is — kell
megadni. A gyermekeknek cimzett barmely informécidt vildgos és kozérthetd nyelven kell
megfogalmazni, amelyet a gyermek kénnyen megért.

102. A tajékoztatds megaddsa csak akkor hagyhatd el, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfeleld
eljaras keretében clézetesen mindsitett adattd nyilvanitotta. A tdjékoztatds elmaraddsdnak indokait
az érintettel minden esetben rdsban, kézérthetd formaban kéz6ini kell.

103. A tajékoztatdst minden esetben az adatot kezel® szervezeti egység teljesiti.

104. Az adatot kezelé szervezeti egységek minden esetben kérhetik, bizonytalansag esetén pedig
indokolatlan késedelem nélkitl kérnitik kell az adatvédelmi megbizott, illetve az adatvédelmi
tisztviseld véleményét a tijékoztatds részleteire vonatkozoan.

Hozzaférési jog

105, Az érintett jogosult arra, hogy a Polgérmesteri I—_Iivétalt(’)f visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy hozzaférést kapjon a személyes adatokhoz és a kbvetkezd informécidkhoz:

a) az adatkezelés céljai,
b) az érintett személyes adatok kategoridi,
¢) azon cimzeitek vagy cimzetiek kategoriai, akikkel, illetve amelyckkel a személyes adatokat

kozolték vagy kozdlni fogjak (ideértve kiilondsen a harmadik orszégbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket),

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjai,

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a Polgarmesteri Hivataltél a r4 vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozaséat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen,

f) avalamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz beny(jtasdnakjoga, |

g) haazadatokat nem az érintettsl gylijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd informécid,
és .

h) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotdst is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra ¢s arra

vonatkozé érthetd informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, €s az
érintetire nézve milyen virhato kévetkezményekkel jar.
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106.Ha személyes adatoknak harmadik orszégba vagy nemzetk6zi szervezet részére tOrténd
tovabbitasdra kerlil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatdst kapjon a tovabbitasra
vonatkozdan a GDPR 46. cikk szerinti megfelelé garancidkrol.

107. A Polgérmesteri Hivatal az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdsolatt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett 4ltal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszerii mértéki dijat szémithat fel. Ha az érintett elektronikus titon nyftijtotta
be a kérelmet, az informacidkat széles kirben hasznalt elektronikus formétumban kell rendelkezésre
bocsatant, kivéve, ha az érintett masként kéri.

Helyesbités

108. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Polgarmesteri Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a r4 vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészit$ nyilatkozat
Gtjan torténd - kiegészitését.

Toérlés

109. Az érintett jogosult, a Polgarmesteri Hivatal pedig koteles arra, hogy az érintett kéréscre a
Polgarmesteri Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil torélje az érintetire vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fenndil:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gydjtotick vagy mas
modon kezelték;

b) az drintett visszavonja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének «) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs
els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

¢) aszemélyes adatokat a Polgarmesteri Hivatal alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kitelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f) a személyes adatok gy(Gjtésére a GDPR 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informdcids
tarsadalommal dsszefiiggh szolgaltatasok kinélasival kapcsolatosan keriilt sor.

110. Ha a Polgarmesteri Hivatalban nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és azt a fentiek értelmében
toréini koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az észszerfien elvdrhaté lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte t6litk a szbban forgd
személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok mésolatdnak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

111. A személyes adat nem tér6lhetd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitds szabadsigahoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlésa céljabdl;
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b)

d)

a személyes adatok kezelését el6ird, a Polgarmesteri Hivatalra alkalmazand6 uniés vagy
tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

a GDPR 9. cikk (2) bekezdése h) és i} pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelelden a népegészségiigy teriiletdt érintd kézérdek alapjan;

a GDPR 89, cikk (1) bekezdésével 8sszhangban a kizérdekil archivalas céljabol, tudoményos
és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog
valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

112. Az érintett kérésére a koziratokrdl, a kizlevéitarakrdl és maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995, évi IXVI. térvény rendelkezései alapjan levéltéri drizetbe adando adathordozokon térolt
személyes adatok toriése csak akkor hajthaté végre, ha az adatkezelés jogellenes. Ebben az esetben
az adatot minden egyéb koriilménytdi fiiggetieniil tordlni kell,

Adatkezelés korlatozdsahoz vald jog

113, Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Polgarmesteri Hivatal korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljestl:

a)

b)

)

a)

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagdt, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Polgérmesteri Hivatal ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

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

a Polgarmesteri Hivatalnak mdr nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez;
vagy,

az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a

korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld
jogos indokai elsébbséget élveznek-¢ az érintett jogos indokaival szemben.

114. Ha az adatkezelés a fentiek alapjin korldtozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tdrolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények clbterjesziéséhez, érvényesitéséhez,
illetve védelméhez, tovabba més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
az Unié, illetve valamely tagillam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni. Ilyen fontos kdzérdeknek
tekintend® a Polgarmesteri Hivatal kozfeladatainak zavartalan ellatasa. Ebbol kivetkezben — az
érintett jogainak sérelme nélkiil — a kbzfeladat ellatasahoz feltétleniil szilkséges mértékben az adatok
kezelhetoek.

115. A Polgarmesteri Hivatal az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak felolddséardl elézetesen tdjékoztatja.

Adathordozhatdsdghoz vald jog

116, Az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozd, éltala a Polgdrmesteri Hivatal rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formdtumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik adatkezeldnek tovabbitsa
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anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld, amelynek a siemélyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) az adatkezelds a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésénck a)
pontja szerinti hozzdjarulason, vagy a 6. cikk (1} bekezdésének b) pontja szerinti szerzbdésen
alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik,

117. Az adatok hordozhatésagahoz valé jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy - ha ez
technikailag megvaldsithatd - kérje a személyes adatok adatkezelék kozotti kozvetlen tovabbitasat.

118, Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a GDPR 17. cikkét, Az emlitett jog nem
alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott
kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges. Ezen
jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.

Tiltakozas

119. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének €) vagy f) pontjan alapul6 kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotdst is. Ebben az esetben a Polgarmesteri
Hivatal a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolddnak.

120. A tiltakozdshoz valé jogra legkésébb az érintettel val6 elst kapesolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni az érintett figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatdst egyértelmiien ¢s minden mas
informdci6tdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

121. Az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetbje a tiltakozdst a kérelem beny(jtasatdl szamitott
legrovidebb idén belil, de legfeljebb 30 napon beliil — szitkség esetén az adatvédelmi tisztviseld
véleményének kikérésével — megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dintést hoz, ¢s a
dontésérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatja. A tdjékoztatast masolatban megkiildi az adatvédelmi
tisztviseldnek.

122. Az érintett tiltakozésa elbirdldsdnak idétartamara az adatkezelést a 118. pont d) pontja szerint
korlatozni kell.

123. Amennyiben megéllapitasra keriil az érintett tiltakozdsanak megalapozottsiga, az adatkezelést
végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik az adatkezelés — beleérive a kordbbi adatfelvételt €s
adattovabbitast is — megsziintetésérdl és az adatok kezelésének korlatozasardl.

124. Megalapozott tiltakozds megallapitdsa esetén az adatkezeld szervezeti egység vezetdje {rasban
ériesiti mindazokat — igy a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeit is —, akiknek a részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitottdk. Ennek alapjan utdébbiak szintén
kotelesek az adatkezelés megsziintetésérdl az 1626 bekezdésben foglaltak szerint gondoskodni.

125.Ha az érintett a Polgarmesteri Hivatalnak a tiltakozds megalapozottsidga kérdésében hozoit
dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Polgarmesteri Hivatal a tiltakozds irdnti kérelem elbiralésara

19




nyitva 4116 hatarid6t elmulasztja, az Srintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hatdridd utolsé napjatol
sz&mitott 30 napon beliil - az Infotv. 21. § (4) bekezdése alapjén birésdghoz fordulhat. E lehetdségre
az érintett figyelmét a dontésrdl vald tdjékoztatasban fel kell hivni.

Az érintetti jogok érvényesitésének kozos szabadlyai

126.A GDPR 15-22. cikkében foglalt kérelem nyomdn hozott intézkedésekrdl sz0l6 tdjékoziatést
indokolatlan késedelem nélkill, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 hénapon belill kell
megadni az érintett részére. Ezen tdjékoztatds ingyenes, azonban, ha a kérelem egyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilénésen ismétlédé jellege miatt — thlz6, abban az esetben a Polgarmesteri
Hivatal koltségtéritést allapithat meg vagy megtagadhatja a kérelem alapjdn t6r1éné intézkeddst. A
mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelick, vagy a
kérelem helyesbitéshez vezetett, Az adatvédelmi incidensrél adott tdjékoztatés minden esetben
ingyenes.

127.A Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztviselGje és valamennyi foglalkoztatoitja koteles az
érintettek fenti jogainak gyakorldsat elémozditani, abban minden Ichetséges segitséget megadai.

128. A helyesbitésrdl, a korlatozasardl és a torlésrdl értesiteni kell minden cimzettet, akivel, illetve
amellyel a személyes adatot k6zolték. Az értesités mellézhetd, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
arénytalanul nagy erbfeszitést igényel. Az érintettet kérésére tdjékoztatni kell e cimzettekrdl.

129.Ha a Polgarmesteri Hivatal az érintett érintetti jogosultsagok (GDPR 15-22. cikk) gyakorlasara
iranyuld kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kéveté 1 honapon belill irdsban kdzli a
kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A kérelem elutasitisa esetén tdjékoztatni kell az
érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a feliigyeleti hatosaghoz fordulas lehetéségérdl.

130.A GDPR 23. cikk szerinti felhatalmazds alapjdn az adatkezelére vagy adatfeldolgozora
alkalmazandd uni6s vagy tagallami jog jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben
és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatrozott jogokkal és kételezettségekkel
sszhangban 1évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat.

131. A szervezeti egységek az érintett jogainak érvényesitésével kapcsolatosan teljesitett ¢s elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitis részleteir6l nyilvantartast vezetnek jelen Szabéalyzat 171-173.
pontjaban foglaltak szerint, és a2 186. pont b) és d) alpontjaban és a 187. pont b) alpontjaban
meghatarozott médon tdjékoztatjak az adatvédelmi tisztviseldt.

V. A Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi intézményrendszere
Altalénos feleldsségi szabalyok

132.A Polgarmesteri Hivatal valamennyi foglalkoztatottja kdteles gondoskodni a személyes adatok
védelmérdl és az adatok, az adatkezelés biztonsdgardl.

133. Tevékenységi korén beliil minden foglalkoztatott felelés az adatkezelés jogszerliségéért. A
vonatkozé jogszabélyokban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkbzokben és a belsé szabalyozd
eszkdzokben foglaltaknak nem megfeleld adatkezelés az adott mulasztas vagy mds cselekmény
jellegétdl fiiggben fegyelmi, illetve polgdri jogi, bintetSjogi feleldsséget von maga utén.
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134. A Polgarmesteri Hivatal koteles az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai
adatvédelem kovetelményeinek megszegésével okozott kart megtériteni. A Polgarmesteri Hivatal
foglalkoztatottja a Polgarmesteri Hivatallal fenndlld jogviszonyabdl eredd kotelezetisége
megszegésével okozott karért a kizszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.), illetve a munka térvényktnyvérél sz616 2012, évi L torvény (a tovdbbiakban:
MLt.) e vonatkoz6 rendelkezéseiben foglaltak szerint koteles helytalini. '

135. Az a foglalkoztatott, aki a Polgdrmesteri Hivatal altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, a vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatdrozott felelsseg
mellett és a Polgarmesteri Hivatal cl8irdsai szerinti személyi kornek, valamint kozvetlen
vezetdjének azt halad¢ktalanul bejelenteni.

136.A foglalkoztatott koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtését, amelynek teljesitésevel
blincselekményt kévetne el, és megtagadhatja az olyan utasitds végrehajtasat is, amely jogszabdlyba
{itkdzne. Ez utdbbi esetben a foglalkoztatott kdteles az utasitast ad6 figyelmét felhivni arra, hogy az
utasitds végrehajtisa jogszabalyba iitkbzne. Az ilyen utasitisok végrehajtisdnak tovabbi
kovetkezményeire, valamint a megtagadasukkal kapcsolatos egyes fovdbbi jogokra és
kotelezetiségekre a Kttv. és az Mt. rendelkezései az iranyaddk.

137. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél személyes adatokat érintd adatkezelést végzd
foglalkoztatott koteles a tudomdsara jutott személyes adatokat titokként megbrizni.

138. Az altalanos kotelezeitségeken til a kiilonbdzd, adatkezeléssel tsszefliggd tevékenységeket ellato
személyeket tovabbi hatéskordk illetik meg, valamint tovabbi feleldsség terheli jelen Szabalyzatban
foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal jegyzoje

139, A Polgarmesteri Hivatal jegyzsje irdnyitja és feltigyeli a Polgdrmesteri Hivatal egészére nézve az
adatvédelmi feladatok ellatasat, az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat.

140, Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében a Polgarmesteri Hivatal
jegyzbie:
a) kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot,
b) kijelsli az adatvédelmi tisztviselot;

¢) az adatvédelmi feladatokat érintd kérdésekben képviseli a Polgdrmesteri Hivatalt az egyes
hatésagok, ellenérzé szervek eldtt, vagy erre megbizast ad;

d) haaNATH jogellencs adatkezelés észlelése esetén a Polgdrmesteri Hivatalt az adatkezelés vagy
annak jogszeriitlensége megsziintetésére hivija fel, haladéktalanul megteszi a szitkséges
intézkedéseket és err6l 30 napon beliil tjékoztatja a NAIH-ot;

¢) folyamatosan ellendrzi az adatvédelemre vonatkoz6 rendelkezések betartdsat, ennek keretében
sziikség esetén vizsgalatot rendel el;

f) gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek ellatdsdhoz szikséges feltételek folyamatos
biztositasarol,
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A belsé adatvédelmi tisztviseld

141. Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal jegyz6jének tartozik feleldsséggel
és e szerint latja el feladatait, szakmailag feliigyeli és ellen6rzi a PolgArmesteri Hivatal adatvédelmi
tevékenységét, Ezen feladataival §sszefiggésben az adatvédelmi tisztviseld:

a)

b)

)

h)

R
k)

D

kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatdnak az
elkészitésében, rendszeresen fellitvizsgdlja azt, szitkség esetén aktualizalasara tesz javaslatot;

kizremitkodik a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyozd eszkézeinek megalkotisaban,
adatvédelmi szempontbdl véleményezi azok tervezeteit, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
rendelkezések médositasara;

véleményt ad az egyes szervezeti egységektd! érkez egyedi, adatvédelmi targy( kérdésekben;
adatvédelmi szempontbdl javaslattétellel, véleményezéssel tamogatja a projekteket;
kézremiikodik az adatkezeléssel 8sszefliggd dontésck meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban,;

kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket €s jogosulatian adatkezelés észlelése esetén annak
haladéktalan megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot;

a hozza kilsé szervektdl és személyektSl érkezé adatvédelmi targyd megkereséseket
véleményezi, majd tovabbi intézkedésre megkiildi az adat kezelésére €s ataddsdra jogosult
szervezeti egységhez;

nyilvantartist vezet a személyes adataik kezelésével kapcsolatban az érintettektdl érkezett,
teljesitett vagy torvényi felhatalmazés alapjdn elutasftott kérelmekrl, a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld teljesitett és elutasitott kérelmekrl, valamint mindkét esetben az

elutasitasok indokaird! az egyes szervezeti egységektdl kapott kimutatisok alapjan, és ezekrdl
az Infotv, hatalyos eldirdsainak megfelelden tdjékoztatja a NAIH-ot;

szakmailag ellenbizi a vonatkozd jogszabalyokban &s belsd szabalyozd eszkbzikben
foglaltaknak megfeleld az adatkezelést az adatvédelmi megbizottak segftségével.

az adatvédelmi szempontok érvényesillése céljabol javaslatot tesz az egyes feltdrt
jogszerlitlenségek kikiisz8bolésének modjara,

vezeti a bels6 Adatvédelmi Nyilvantartast, Személyes adatok toriésének Nyilvéantartdsat ¢s az
Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasat;

adatvédelmi szempontbd!l figyelemmel kiséri az adatvagyon-leltdr elkészitését, kérdsre
véleményt ad, illetve amennyiben ennek szitkségét 14tja, javaslattal éihet;

a személyzeti feladatokat ellaté egységgel egyiittmiikddik az adatvédelmi ismeretek

~oktatasaban.

A Polgdrmesteri Hivatal osztalyvezetdi munkakirben foglalkoztatott kbztisziviseldi

142, Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy az dltala vezetett szervezeti egységnél
az adatkezelés a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint tdrténjen.

143. Az adatkezel$ szervezeti egység vezetSje felelds a jelen Szabalyzatban foglalt jelentési, jelz€si
kitelezetisépek teljesitéséért.
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Az adatvédelemmel osszefiiggd feladatok elldtdsa a Polgdrmesteri Hivatalban

144. A Polgérmesteri Hivatal illetékességi kérébe tartozd, adatvédelemmel &sszefliggd feladatokat
adatvédelmi megbizottként az arra kijelolt foglalkoztatott 14tja el.

145. A Polgarmesteri Hivatalban e Szabdlyzat alapjan vezetni kell az adatkezelésckhez kapcsolodo
nyilvantartasokat (156-182. pont) és teljesiteni kell az ehhez kapcsolddé adatszolgaltatdsokat.

146. Az adatvédelmi megbizott adatvédelemmel kapesolatos feladatainak elldtdsa sordn

a)

b)

g

h)

1))

k)

véleményadassal kozremitkadik, segitséget nydjt a személyes adatok védelmét és a kdzérdekil
adatok nyilvanossagat érinté dontések meghozatalaban;

véleményt ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitdl érkez6 egyedi, adatvédelmi targyt
kérdésckben, igy:

- az érintettektd] érkez6, személyes adataik kezelésével kapesolatos kérelmek (tdjékoztatés
kérése, hozzaférésre irdnyuld kérelem, helyesbités kérése, torlésre, adatkezelés
korlatozasara vonatkozd kérés, adathordozhatésdg joganak gyakorlasa, tiltakozés
személyes adat kezelése ellen) teljesithetdsége targyaban;

- a személyes adatokkal kapcsolatos, harmadik félt6] érkezé kérelmek (tovabbités,
dsszekapcesolas) teljesitése targyaban;

- akozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek teljesitése targyaban;

tészt vesz a Polgarmesteri Hivatathoz érkez6 adatvédelmi incidensek kivizsgdlasaban ¢s
javaslatot tesz a jogszertitlenségek kikiiszobo1ésének modjéra;

megérzi a Nyilvantartasi Adatlap (1. szdmi fiiggel¢k) egy példanyét annak érdekében, hogy
naprakész informaciéval tudjon szolgélni a Polgarmesteri Hivatal személyes adatokat érintd
adatkezeléseirtl (159. pont),

figyelemmel kiséri a Polgarmesteri IHivatal altal kdtelezben vezetendd nyilvantartdsok
vezetését (Adattovabbitasi Nyilvantartas, Erintettek megkereséseinek Nyilvantartdsa);

vezeti a Kozérdekii adatok igénylésének Nyilvantartasat,

az adatvédelmi tiszivisel6t haladéktalanul {rasban tajékoztatja:

- aPolgérmesteri Hivatathoz érkezett adatvédelmi targy0 panaszokrol,

- az észlelt adatvédelmi incidensekr8l és a jogosulatlan adatkezelésekrdl;

1j adatkezelés esetén irdsban, részletesen (58-60. pont) tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt;

bérmely olyan adatvédelmi kérdést (is) érinté tigyben, amelyben ennck sziikségét lafja,
konzultaciét kezdeményez az adatvédelmi tisztviseldvel;

a Polgarmesteri Hivatal adatkezelését érintd kérdésben minden kért felvilagositast, informdciot
megad az adatvédelmi tisztviselének;

kozremiikodik az adatvédelmi tisztviseld altal folytatott ellendrzésben.
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VI. Adatfeldolgozd, adatfeldolgozéi felelésseg

147. A GDPR Preabulum (81)-(83) bekezdései és 28. cikke hatdrozza meg az adatfeldolgozdra és az
adatfeldolgozésra vonatkozd kévetelményeket. Az adatfeldolgozo éltal végzett adatkezelést az unids
jog vagy tagéllami jog alapjdn létrejdtt olyan — az adatkezelés targyét, id6tartamdt, jellegét €s céljat,
a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoridit, valamint az adatkezeld kotelezettségeit
(kiilondsen az utasitisok betartdsdra, titoktartdsra, kizremiikdd6kért valé €s egyéb feleldsségi
esetekre vonatkozo kitelezettségeket) €s jogait meghataroz6 — szerzédésnek vagy mas jogi aktusnak
kell szabélyoznia, amely kéti az adatfeldolgozét az adatkezelével szemben.

148. Az irdsban rogzitendd adatfeldolgozésra vonatkozé szerzédésnek tételesen tartalmaznia kell a
GDPR 28. cikk (3) bekezdésében elbirtakat, valamint az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
eldirasokat. Adatfeldolgozasra nem kothetd szerz6dés olyan személlyel, vagy véllalkozdssal, aki,
vagy amely érdekelt a feldolgozandé személyes adatokat felhaszndlé egyéb tizleti tevékenységben.
Adatfeldolgozasra nem kothetd szerzédés megfeleld adatfeldolgozéi garancidk kikotése nélkiil,
melyek az adatkezelésnek a GDPR kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztosité, megfeleld technikai és szervezési intézkedésck végrehajtdsat hivatottak
biztositani. A szerzédésben rogziteni kell, hogy az adatfeldolgoz6 segiti az adatkezelét a GDPR 32—
36. cikk szerinti kotelezettségei — killonosen az adatbiztonsaggal, adatvédelmi incidensekkel
kapcsolatos feladatai teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd
rendelkezésére all6 informaciokat;

149. Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezeld éltal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasadrt,

zérolasaért és nyilvanossagra hozataldért. Az adatfeldolgozo tevékenységének elldtasa sordn mas
adatfeldolgoz6t eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkiil nem vehet igénybe.

150, Adatfeldolgozd  igénybevétele esetén dokumentéltan gondoskodni  kell awrdl, hogy az
adatfeldolgozasra iranyulé szerzédésekben jelen Szabélyzat ismercte és betartdsa, tovabbd a
titoktartds, mint kotelezettség, a szerzdd6 féire, valamint azok foglatkoztatottjaira is kiterjedjen.

VII. Az adatkezelésekkel kapcesolatos nyilvantartasok vezetésének rendje
Vezetendd nyilvantartdsok
Az Adatvédelmi Nyilvantartds

151. Az Adatvédelmi Nyilvantartds naprakész kimutatds a Polgdrmesteri Hivatal éltal folytatott,
személyes adatokat érinté adatkezelésekrdl, azok legfontosabb adatairdl.

152, Az Adatvédelmi Nyillvéntal“[és tartalmazza a Polgdrmesteri Hivatal altal kezelt, valamennyi
személyes adatra vonatkozé adatkezelést.

153. Az Adatvédelmi Nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti az adatvédelmi megbizott dltal
minden &v janudr 8. munkanapjaig elekironikus Gton megkiildend$ Nyilvantartasi Adatlap (1. szamu
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fliggelék) alapjan, jelen Szabalyzat 187. pont a) alpontja szerint. A Nyilvantartast az adatvédelmi
tisztviseld folyamatosan vezeti.

154. Az adatvédelmi tisztviseld részére megkilldendd, a Polgarmesteri Hivatal adatkezeléseir6l
elkészitett Nyilvéntartasi Adatlapok egy elektronikus példanyat 5 évig meg kell Grizni, biztositva
ezzel, hogy kdzvetleniil lehessen naprakész informéciéval szolgdlni a Polgérmesteri Hivatal
adatkezeléseirdl. '

Az Adattovabbitdsra vonatkozd Nyilvantartds

155. A szervezeti egységeknek a GDPR-ban foglalt adatkezelési alapelvek és az Infotv. 15. § (2)
bekezdése szerint sajat nyilvantartast kell vezetniik az altaluk kezelt személyes adatok
tovabbitdsarol.

156. Az Adattovabbitdsi Nyilvantartds (2. szam@ fiiggelék) célja az érintett tdjékozdddsi jogdnak
érvényesithetbsége, illetve az adatatadédsok ellendrizhetdsége, ezért a nyilvantartast iigy kell vezetni,
hogy abb6l megéllapithatéak legyenek az adattovabbitas részletei, E részletek alapjan kell - a GDPR
13. cikke szerinti, a cimzettekre vonatkoz6 eldzetes tajékoztatdson til —a GDPR 15. cikkében foglalt
hozzaférési jog alapjén kérésre tajékoztatni az érintettet arrdl, hogy mely személyes adatat, kinek a
részére, milyen célbdl és mely jogalapon tovabbitotta a szervezeti egység.

157. Tekintettel a Polgarmesteri Hivatal kotelezben ellatandd, széles korlG feladataira ¢s a
feladatell4tasahoz igazodéan jogszabélyban kotelezden elrendelt adattovabbitdsokra, ezen ktelezé
adattovabbitasok altaldnos jellemzbit a Nyilvantartasi Adatlapon kell feltiintetni.

158. A nyilvantartésban azokat az adattovabbitdsokat kell rogziteni jellemzben, amikor a megkeresésben
a jogszabalyban erre felhatalmazott szervek (renddrség, birdsdg, tgyészség, onallo birbsagi
végrehajto stb.) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt jogalappal, kérnek személyes adatot is
tartalmazd tajékoztatast.

159. Az Adattovabbitasi Nyilvantartasban nem kell régziteni azon adattovabbitdsokat:

- amelyeket a Polgérmesteri Hivatal kdtelezéen ellitando, ¢s a feladatellatashoz igazodoan,
jogszabalyban kotelezben elbirtan végez (pl. adatszolgéltatdsok nyugdijbiztositasi feladatokat
ellaté intézmény vagy szerv részére, Nemzeti Ad6 és Vamhivatalnak stb.)

- amelycket az érintett kérelmére indult eljardsban az érintett kérelmében foglaltak megvalésitasa
¢rdekében kell teljesiteni (pl.: az érintett a Polgarmesteri Hivatal adatbdzisban szerepld
személyes adatairdl kéit adatszolgaltatast, igazolast stb.).

160. Amennyiben informatikailag megoldhat6, az adattovbbit6 szervezeti egység az adattovabbitasok
jellemzdit kinyerheti az altala kezelt elektronikus rendszerbél is, ha az igy el6allitott adatokbdl
megallapithatéak az adattovabbitas tekintetében az érintett tajékoztatdsahoz szitkséges informaciok
(adatigényld megnevezése, adaitovabbitas célja, adattovébbitds jogalapja, érintettrdl tovabbitott
adatok kore, adattovabbitds idépontja). Firél a technikai megolddstol tdjékoztatni kell az
adatvédelmi tisztviseldt, és a megoldas jellegétdl fiiggetlentil jelen Szabalyzat 186-187. pontjaban
foglalt adatszolgaltatasi kiitelezettségnek cleget kell tenni.

161. Az érintett tajékoztatésra vonatkozd jogosultsiga — miszerint az Adattovabbitasi Nyilvantartas

informéciéibdl megismerheti, hogy adatszolgaltatds alanya volt—e — a nemzetbiztonsig, a
biinmegeldzés vagy a biiniildozés érdekében a rendbrség, a nemzetbiztonsdgi szolgélatok reszére
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tortént adatszolgaltatds esetén jogszabély erre vonatkozd eldirdsa esetén korldtozhaté vagy
kizarhato.

162. Az Adattovabbitasi Nyilvantartasbél adatigénylésre jogosult az érintetten kivill a NAIH, az
adatvédelmi ecllendrzésre feljogositott személy, bilincselekmény gyanija esetén az eljardsra
hatasktirel rendelkezé nyomozd hatésig és az ligyész; az adatkezeld szerv vezetdje €s a
nemzetbiztonsagi szolgalatok. Az Adattovdbbitdsi Nyilvantartisba az arra jogosultak altal torténd
betekintést és az abbdl torténd adatiovabbitast dokumentalni kell.

163.Az Adattovabbitasi Nyilvantartast az adott év folyamédn az adattovabbitist végzd szervezeli
egységnek elektronikusan kell vezetnie, év végén az adott évre vonatkozoéan ki kell nyomtatni,
iktatészammal és az adatkezeld szervezeti egység, tovabba adatvédelmi ellendrzést kivetben az
adatvédelmi megbizott alairasdval kell ellatni. A papir alapt, adott évre vonatkozé Adattovabbitasi
Nyilvantartisokat 10 évig meg kell 6rizni. Ezen id6szakon beliil a benne szerepld adatok nem
torothetok.

164. Az Adattovabbitasi Nyilvantartasbél jelen Szabdlyzat 186-187. pontjéban foglaltaknak megfelelden
adatszolgaltatast kell teljesiteni.

Az Erintettek meghereséseinek Nyilvintartdsa

165. Az érintettektd! sajat adataikkal kapesolatosan érkezett kérelmekre vonatkozd informécidkat a
szervezeti egységeknek az Erintettek megkereséseinek Nyilvéntartasaban (3. szdmu fiiggelék) kell
vezetni. Az elutasitott kérelmeket az elutasitds indoka szerinti bontdsban kiilon szitkséges
részleteznl.

166. A Nyilvantartasban kizarélag az érintett hozzaférési joga, személyes adatainak helyesbitcse, illetve
—a jogszabély altal elrendelt kitelezd adatkezelések kivételével- toriése, az adatkezelés korlatozasa,
tiltakozas iranti megkeresésekre vonatkozé jellemzdket kell feltiintetni.

167. Az adatkezeld szervezeti egység vezetbje, az érintettek megkeresésére teljesitett €s elutasitott
kérelmekrd! a jelen Szabalyzat 186. pont b) és d) alpontjaiban és a 187. pont b) alpontjaban foglaltak
szerint tajékoztatjak az adatvédelmi tisztviseldt. Az adott €vre vonatkozo Erintettek megkeresésének

" Nyilvéantartasat 5 évig, kitlonleges adatok tekintetében 20 évig meg kell rizni.

A Kozérdekii adatok igénylésének Nyilvintartisa

168. Az Infotv. kozérdekli adat meghatdrozasat érielmezve a Polgarmesteri Hivatal kozfeladatot eilato
szerviek mindsiil, ezért lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdeklt adatot és
kdzérdekbd] nyilvanos adatot — tdrvényben meghatarozott kivételekkel — erre irdnyulé igény alapjan
barki megismerhesse.

169. Az informécidszabadsag érvényesiilésének kovethetdsége ¢és a Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je altal
a NAIH részére minden év janudr 31-ig kitldendd jelentés teljesithetdsége érdekében az adatveédelmi
megbizottaknak a kozérdek{i adatok iranti kérelmek teljesitésérél, clutasitdsardl és annak indokairdl
nyilvantartast kell vezetniiik a Kozérdekil adatok igénylésének Nyilvantartdsa (4, szém0 filggelék)
szerint.
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170. A kdzérdekd adatok kérelemre torténéd szolgaltatdsanak és a megismerésitkre vonatkozo lehetOség
biztositasanak szabalyait, valamint a Kozérdeki adatok igénylésének Nyilvéntartisdra vonatkoz6
rendelkezéseket a Polgirmesteri Hivatal Kozérdekd adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata
tartalmazza. A kozérdek(t adatok megismerésére irdnyuld kérelmekkel kapesolatos tdjekoztatasra
vonatkozé adatszolgaltatasi kételezettség azonban jelen Szabalyzat 186. pont ¢) és d) alpontja,
valamint a 187, pont b) alpontja alapjan 41l fenn. Az adott évre vonatkozd Nyilvantartast 5 évig meg
kell Grizni.

Adatvédelmi incidensek Nyilvdntartdsa

171. Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet a szervezetben felmeriilé adatvédelmi incidensekrol
(5. szam1 figgelék)

172. Az 5. szamt fiiggeléket naprakészen kell vezetni, melyet 5 évig, kiilonleges adatok tekintetében 20
évig meg kell Srizni. Az 5. szamu fiiggelék folyamatos elérhet6ségét az adatvédelmi tisztviselinél
kell biztositani,

173. A nyilvantartasban rogziteni kell az incidenshez kapesolédé tényeket, az incidens hatésait &s az
orvoslaséra tett intézkedéseket:

az incidens bekdvetkezésének és észlelésének idBpontjat, az incidens idStartamat €s helyét,
- az incidens lefrasét, korliiményeit, hatdsait,

- az incidens soran érintett személyes adatok korét, szamossagat,

- az érintett személyek korét (konkrét szdmadat hidnyaban becsiilt nagysagrendjét),

- azincidens mindsitését (valodsziniisithetéen magas kockazattal jar-¢)

- azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat, ideértve a kar megeldzése,
elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat is.

1 s

- azadatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
Személyes adatok toriésének Nyilvintartasa

174. A GDPR alapelveinek megfelelden (11. fejezet) a személyes adatokat tordlni kell, ha az érintett
visszavonta a hozzdjdrulasit, az adatkezelés célja megszint vagy az adatok taroldsanak
jogszabalyban meghatérozott hatdrideje lejart. A t8rlési kotelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordoz6jat a levéltari anyag védelmére vonatkozé jogszabaly .
értelmében levéltari drizetbe kell adni.

175. Bvente egyszer, az adatvédelmi tisztvisel$ felhivasara a személyes adatot kezeld szervezeti egység
feliilvizsgalja a kezelésitkben 1év8 személyes adatok kérét, és amennyiben a kiilonbdzd adatkordk
tekintetében az adatkezelést el6irs jogszabalyban, illetve belsd szabalyozd eszkozben elbirt hatdridd
lejart, gondoskodnak a személyes adatok torlésérdl/ /archivalasarol/selejtezésérdl.

176. A Személyes adatok torlésének Nyilvantartasat (6. szami fliggelék) 5 évig meg kell rizni.
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Az adatvagyon--leltar

177. Az adatvagyon—leltar a személyes adatok kezelésére vonatkozo nyilvantartdsoknal szélesebb kord,
a Polgarmesteri Hivatal teljes adatkezelését atfogé nyilvantartas, melynek célja az, hogy naprakész
informaciéval szolgdlion a Polgdrmesteri Hivatal teljes védendd adatvagyonardl, azok
tulajdonosairél (adatgazdak) és az egyes vagyonelemek ériékérél. Mindezen informacidk birtokaban
lehet kialakitani a Polgarmesteri Hivatal teljes adatkezelésére vonatkozé hatékony és megfelel§
szintll védelmet.

178. A tételes adatvagyon-leltarnak tartalmaznia kell a Polgdrmesteri Hivatal teljes informacié—vagyondt
(adatok, adatbazisok, és biztonsdgi osztalyuk, oktatdsi, izemeltetési, biztonsagi segédletek €s

nyilvantartésok, hozzaférési és kezelési jogosultsagok) és szoftver—vagyonat (rendszer-szoftverek,
alkalmazéi szoftverek, fejlesztéeszkdzok, szolgaltatasok).

179.A tételes adatvagyon-leltar felvételérdl és aktualizdldsdrol a szervezeti egységek vezetdi
gondoskodnak.

Adaitszolgdltatdsok az adatkezelések nyilvantartasaibol

180. Negyedévente, a targynegyedévet kiivetd 8 munkanapon belill az egyes adatkezeld szervezeti
egységek vezetdi elektronikus forméaban megkiildik az adatvédelmi tisztviseld részére a kévetkezd
informaciodkat:

a) az Adattovabbitasi Nyilvantartdsbol a harmadik £é1t6l érkezett, személyes adatok tovabbitasara
vonatkozo egyedi kérelmek adatait;

b) az Krintettek megkereséseinek Nyilvantartdsdbol az érintettektdl érkezett, sajat személyes
adataikat érinté hozzaférds, helyesbités, t61lés, adatkezelés kotlatozés, adathordozhatésighoz
valé jog és tiltakozds joganak gyakorldsa irdnti megkeresésekre vonatkoz adatokat;

¢) A Kozérdekii adatok igénylésének Nyilvantartdsabdl a kozérdekii adatok megismeréseére
iranyuld kérelmek adatait;

d) Az a—c) pont nyilvantartdsainak negyedéves szdveges Osszesitett jelentését.

¢) Az adatkezeld szervezeti egységek vezetdi az adatszolgaltatast megelbzoen az Adattovabbitasi
Nyilvantartasban, az Erintettek megkereséseinek Nyilvantartdsaban, az adatvédelmi megbizott
a Kozérdekii adatok igénylésének Nyilvantartdsdban szereplé adatokat egyezteti az
iktatorendszerbdl kiszirt adatokkal.

181. ivente, minden év januér 8. munkanapjdig az adatvédelmi megbizott aitali adatvédelmi szemponti
ellendrzést kovetben — az egyes adatkezeld szervezeti egységek vezetdi a személyes adatokat érintd
adatkezelésekre vonatkozéan papir alapon illetve elektronikus forméban is eljuttatjak az
adatvédelmi tisztviseld részére a kbvetkez06 informacidkat:

a) az adatkezeléskor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld Aallapot szerint  Osszedllftott
Nyilvantartdsi Adatlapot;

b) a 186. pont a-d) alpontjainak nyilvantartdsai és a negyedéves jelentésck alapjén a teljes évre
vonatkozo6 éves dsszefoglald jelentést.
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VIII. Az adatbiztonsag altalanos szempontjai

182.A Polgarmesteri Hivatal kételes gondoskodni a kockézatok mértékének megfeleld szinti
adatbiztonsagrol. A tovabbifott, tarolt vagy més moédon kezelt adatokat védeni kell az egyes
veszélyeztetd tényez6ktdl, fgy kiilonosen a jogosulatlan hozzaféréstdl, a véletlen vagy jogellenes
megvaltoztatastol, tovabbitastol, elvesztéstél, nyilvanossdgra hozataltdl, torkéstdl, barmely
sériilést6l, valamint a megsemmisitéstdl, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabdl adédo
hozz4férhetetlenné valastol.

183. Az egyes szitkséges biztonsagi intézkedésekre vonatkozé részletes szabdlyokat tébb, kiilonbdzd
belsd szabalyzat tartalmazza (pl. IBSZ, Iratkezelési Szabalyzat).

184. Az archivalast a Polgarmesteri Hivatal Tratkezelési Szabélyzatdnak és az IBSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen kell végrehajtani,

I1X. Az adatkezelések ellen6rzése

185. Az adatkezelések ellendrzésének legfbb szempontjai a tirvényesség, az e Szabdlyzatban és a
kapesolodé egyéb belsd szabalyozd eszkdzokben foglaltak betartdsa ¢s a dokumentdltsag.

186. Az ellendrzést szakmai szempontbdl az adatvédelmi tisztviseld, kockazatelemzés alapjan vagy a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje végzi, '

187.Az adatvédelmi tisztviseld targyév janudr 15-ig éves ellendrzési tervet készit, amelyet a
Polgarmesteri Hivatal jegyzje hagy jova. Az adatvédelmi tisztviscld az ¢ves ellentrzési tervet a
Polgarmesteri Hivatal jegyz6jének egyetértésével modosithatja.

188. Az ellendrzésekre sor keriilhet soron kiviil, bejelentés vagy a munkafolyamatok sordn észlelt
hidnyossagok alapjan is.

189. Az adatvédelmi tisztviseld az ellendrzdés megkezdése el6it koteles ellendrzési programot késziteni.
Az ellenbrzési program tartalmazza az ellendrzés céljat, targyat, az ellendrzés ald vont szervezeti
egység megnevezésél, az ecllendrzendd idoszakot, az ellendrzés sorén irdnyadd, relevans
jogszabalyok és belsd szabilyozé eszkozok meghatdrozdsat, valamint az ellendizés kezdd
id6pontjat.

190. Az adatvédelmi tisztviselé az ellendrzéstél az ellenOrzitt szervezeti egység vezetGjét — az
ellenbrzési program megkiildésével - az ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 3 nappal elektronikus
levélben kiteles téjékoztatni.

191. Az adatvédelmi tisztviseld az ellenérzés sordn koteles

- azellenbrzés lefolytatisihoz szitkséges dokumentumokat megvizsgalni,

- megéllapitsait, javaslatait frdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
aldtdmasztani,
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- amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében haladéktalanul jelentést tenni a Polgarmesteri Hivatal
jegyzdjének,

- az ellendizést megleleléen dokumentdlni, az ellendrzés sordn készitett iratokat ¢s
iratmasolatokat — az adatvédelmi el6irdsok betartasaval — az ellendrzés dokumentacidjahoz
¢satolni,

- ellendrzési jelentést késziteni és a feltdrt hidnyossdgokrél vagy az esetleges jogellenes
gyakorlatrél a jelentés megkiildésével a Polgarmesteri Hivatal jegyzojét tdjékoztatni, aki a
jogszerti 4llapot helyreallitasahoz sztikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

192. Az ellen6rzitt szervezeti egység vezetdje és a szervezeti egység foglalkoztatottjai kitelesek:
- azcllendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni,

- az adatvédelmi tisztviseld részére széban vagy irasban a kért tAjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — mdsolat és jegyzdkdnyv ellenében — az adatvédelmi tisztviselonek a
megadott hataridére atadni,

- sajat hatdskoritkbe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai és javaslatai alapjdn - a végrehajtasért
feleldsok megnevezését és a végrehajtas hataridejét feltiintetve - intézkedési tervet késziteni €s
az intézkedéseket a megadott hatdridéig végrehajtani, valamint arrdl a Polgarmesteri Hivatal
jegyz0jét és az adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatni.

193.Az adatvédelmi tiszivisels a lefolytatoit ellendrzésr$l jelentés-tervezetet készit, amelyet
észrevételezésre — 8 napos hataridé megjelolésével — elektronikusan megkitld az ellenOrzott
szervezeti egység vezetdjének. Soron kivill ellenérzés esetén az adatvédelmi tisztviseld 8 napnal
rovidebb hatériddt is megéllapithat.

194, Az adatvédelmi tisztvisels az ellendrzés ald vont szervezeti egység vezetOjének észrevételeit
attekinti, és az észrevételek elfogadasar6l vagy elutasitisarol 8 napon beliil elektronikus levélben az
ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét értesiti.

195. Az észrevételek teljes vagy részleges clutasitdsa esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az
adatvédelmi tisztviselénél egyeztetd megbeszélést kezdeményezhet. Az egyeztetési megbeszélésen
az adatvédelmi tisziviseld, az ellendrzétt szervezeti egység vezetbje, valamint az a személy vesz
részt, akinek meghivasa az ellen6rzés targya vagy megéllapitasai miatt indokolt. Az adatvédelmi
tisztviseld az egyeztetd megbeszélésidl jegyzikonyvet készit, amely tartalmazza a megbesz€lés
eredményét. A jegyzbkdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez. Az adatvédelmi tisziviseld az
egyeztetés eredményétdl fiiggben a jelentéstervezetet szilkség szerint médositja.

196. Az adatvédelmi tisztviseld a lezdrt jelentést 8 napon beliil kiteles a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjét,
valamint az ellendrzott szervezeti egység vezetdje részére megkiildeni.

197. Az ellenérzdtt szervezeti egység vezetbje a jelentés kézhezvételét kovetd 8 napon beliil kiteles
intézkeddési tervet késziteni és azt a Polgarmesteri Hivatal jegyz&je, valamint az adatvédelmi
tisztviseld részére megkiildeni. A Polgarmesteri Hivatal jegyzGje az altala jévahagyott intézkedési
tervet cljuttatja az adatvédelmi tisztviseldnek, aki azt tovdbbitja az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetbiének.
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198. Az adatvédelmi tisztviseld a lefolytatott ellendrzésekrdl, az ellendrzések eredményét tartalmazo
jelentésekrdl, az intézkedési terveki8l és az utdellendrzésekrdl folyamatosan aktualizalt
nyilvantartast vezet.

199. Az adatvédelmi tisztviseld a lefolytatott ellendrzésekrdl, az ellendrzések eredményét tartalmazé
jelentésckrdl, az intézkedési tervekitl és az utdcllendrzésekrdl folyamatosan aktualizalt
nyilvantartist vezet.

200. Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedés megtdrténtét vagy az intézkedésre nyitva
4ll6 hataridé lejartét kovetd. 8 napon belill koteles beszamoldt késziteni és azt az adatvédelmi
tisztviseld részére megkiildeni. A beszAmolénak tartalmaznia kell a végrehajtott intézkedésekkel
kapcsolatos révid t4jékoztatdst, a végre nem hajtott intézkedés esetén annak okat, szilkség esetén a
hataridé médositas iranti kérelmet.

201. Az adatvédelmi tisztviseld az intézkedési tervek teljesitésérdl félévente Gsszefoglalot készit a
Polgarmesteri Hivatal jegyz0iét részére.

202. Az adatvédelmi- tisztviseld az intézkedések nyomon kovetése érdekében utdellendrzést tarthat,
amelynek célja, hogy az adatvédelmi tisztviseld bizonyossdgot szerezzen az intézkedési tervek
megfelels végrehajtasarél. Az utdellendrzés az ellenbrzési jelentésben leirt hidnyossagokra,
valamint a vonatkoz6 intézkedési tervek végrehajtasanak ellendrzésére terjed ki, Az utéellenbrzésre
vonatkozoan az e fejezetben foglalt rendelkezések az irAnyaddak.

203.E Szabdlyzat 2018. majus 25. napjan Iép hatélyba, és ezzel egyidejlileg Polgardi Varos
Onkormanyzat 2008. november 28-an kelt 4/2008. Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint annak
mébdositasa hatalyat veszti.

Polgardi, 2018, méjus 24.

f
( )fi“'u”‘a.f\w_.___

dr. Zaccaria Bedta Lea
jegyzb
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1.szamu figgelék

Nyilvdntartasi Adatlap

1.Adatkezeld

Megnevezése:

Cime:

Telefonszama:

Kapcsolattarto:

2. Adatkezelés

Megnevezése:

Célja:

Jogalapja:

Helye:

3.Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé megnevezése:

Cime:

Telefonszama:

Kapesolattartd:

4,Az adatok forrasa

Adatfajta megnevezése:

Adatforras megnevezése:

Jogalapja:

Helye:
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5.Adatfelvétel (atvétel) jogalapja

Jogalap megnevezése:

Adatfelvétel (atvétel) modja:

Adat torlési hatdrideje:

6.Adattovabbitasok

Adatfajta megnevezése:

Cimzett neve:

Jogalapja:

Moadja:

Tdeje:

7.Az érintett/érintettek csoportja

Megnevezése:

Erintettek szama:

Egyéb kiozlendok:

Kelt: Alairas:
Polgardi,

Az Adatvédelmi Nyilvdntartdst ag Adatvédelmi tisztviseld vezeti az Adatvédelmi megbizott dltal minden év
Jjanudr 8. munkanapjdig elektronikus iiton meghiildendd Nyilvdntartdsi Adatlap alapjidn.

A Nyilvintartdsi Adatlap egy elektronikus példdnydt 5 évig meg kell frizni.
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Tktatdszam:

2.szamu fliggelék

Adattovabbitasi Nyilvantartas

Adattovabbitast végzo szervezeti egyseég:

Adatigénylé megnevezése:

Erintett megnevezése

Tovabbitott adatok::

Adattovabbitds célja:

Adattovabbitas jogalapja:

Adattovabbitis médja:

Adattovabbitis idépontja:

Kbtelezo-e az adattovabbitis:

Megkeresésre teljesitett-e az adattovabbitas:

Egyéb kozlendok:
Aldirasok:
Kelt:
Polgirdi, (Szervezeti egység vezetlje)
Kelt,
Polgardi, (Adatvédelmi megbizott)

Az Adattovibbitdsi Nyilvdntartdst az adott év folyamin az adattovdbbitdst végz& szervezefi egységnek
elektronikusan kell vezetnie, év végén az adott évre vonatkozdan ki kell nyomtatni, iktatdszdmmal és az
adatkezel szervezeti egység, tovdbbd — adatvédelmi ellendriést kivetden — az Adatvédelmi megbizott
aldfrdsdval kell elldtni, A paplr alapd, adott évre vonatkozd Nylivintartdsokat 10 évig meg kell Orizni.




3.szamu fliggelék

Erintettek Megkereséseinek Nyilvéntarfﬁsa

Trintett neve:

Adatfajta megnevezése:

Megkeresés ideje:

Megkeresés mddja:

Megkeresés jogalapja:

Teljesitett-e a megkeresés:

Elutasitott-e a megkeresés:

Elutasitas indoka:

Lgyéb kozlendok:

Adatvédelmi tisztviselonek megkiildve (datum)::

Kelt:
Polgardi,

Alairas:

(Szervezeti egység vezetdje)

Az adatkezel§ szervezeti egység vezetéje ag érintettek megkeresésére fteljesitett és elutasitott
kérelmekrdl tdjékoztatia az Adatvédelmi tisztviseldl,

Az adott érvre vonatkozd Erintettek Meghereséseinek Nyilvdntartdsit 5 évig, killonleges adatok

tekintetében 20 évig meg kell orizni,
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4,s7am{ figgelék

Koézérdekii Adatok Igénylésének Nyilvantartasa

Firintett neve;

Adatfajta megnevezése:

Kérelem érkezésének ideje:

Kérelem eldterjesztésének modja:

Kérelem jogalapja:

Teljesitett-e a kérelem:

Elutasitott-e a kérelem:

Elutasitas indoka:

Egyéb kozlendok:
Alairas:
Kelt:
Polgardi,
(Adatvédelmi megbizott)

Az Adatvédelmi megbizottnak a kozérdekil adatok irdnti kérelmek teljesitésérdl, elutasttdsdardl és
annak indokairél nyilvintartist kell vezetni, A Nyilvdntartds alapjdn teljesiti a Polgdrmesteri Hivatal
Jegyzdje a NAIH részére minden év janudr 31-ig killdendd jelentést.

Az adott évre vonatkozo J\ﬁrilvdntarrcfstf évig meg kell Orizni.
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5.szam® fuggelék

Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartisa

1.Incidenshez kapcesolodé tények:

Incidens bekivetkeztének/észlelésének idépontja: /

Incidens idétartama és helye:

Incidens leirasa, koriilményei:

Erintett személyes adatok kore, szama:

Erintett személyek kore (szamadat):

Incidens mindsitése:

Incidens magas kockézattal jar-e:

2.Incidens hatdsai:

3.Incidens orvosldsa:

Incidens elhdritisa érdekében tett intézkedések:

Kar megel6zése/elharitdsa/cstkkentése
érdekében tett intézkedések:

Kelt: Alairas:

Polgirdi, (Adatvédelmi tisztvisel6)

Az Adatvédelmi tisztviseld naprakész és folyamatosan elérhetd nyilvantartdst vezet a szervezetben

Selmeriild adatvédelmi incidensekrdl, melyet 5 évig, killonleges adatok esetén 20 évig kell megérizni.
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6.szam1 fiiggelék

Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartdsa

Adatfeldolgozé megnevezése:

Személyes adatok kore:

Erintett megnevezése:

Torlés/archivalas/selejtezés indoka:”

Egyéb kizlendok:

Kelt: Alairas:

Polgardi, (Szervezeti egység vezetije)

Az Adatvédelmi tisztviseld felhivdsdra évente egyszer a személyes adatot kezeld szervezeti egység
Jeliibvizsgdlia a kezelésében 1évd személyes adatok kirvél,

A Személyes Adatok Torlésének Nyilvdntartdsdt § évig kell megdrizni,

%4 személyes adatokat torélni kell, ha az érintett visszavonta a hozzdjdruldsdt, az adatkezelés célja
megsziint vagy az adatok tdroldsdnak jogszabdlyban/belsd szabdlyozd eszkizben meghatdrozoft
hatdrideje lejirt. A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozéjdt a levéltiri anyag védelmére vonatkozd jogszabdly értelmében levéltiri orizetbe kell
adni.
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Megismerési és Tudomasulvételi Nyilatkozat

A Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul ~veszem, hogy az abban foglaltakat
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

r,

NIV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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