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BUDAPEST FOVAROS XIV. KERULET ZUGLO POLGARMESTERE ES JEGYZOJE

5/2023. (V. 24.) egyiittes utasitasa
a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata és a Zugléi Polgar-
mesteri Hivatal adatvédelmérdl, adatbiztonsagarol, adatkezelésének rendjé-
rél
egységes szerkezetben a mddositasara kiadott 4/2024. (lll. 25.) szamu
utasitassal

A jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
jogkorben eljarva, tekintettel az informacidés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsag-
rél sz6lo 2011. évi CXII. torvény 25/M. § (1) bekezdés f) pontjaban és 30. § (6) bekezdésében
meghatdrozottakra és a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hata-
lyon kivil helyezésér6l sz616 Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679 szamu rendelet 24. cikk (2)
bekezdésében vonatkozo szabdlyokra a kovetkez6ket rendelem el.

I. Altaldnos rendelkezések
1. Az utasitas célja, hatdlya

1.§ Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovadbbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
meghatdrozza Budapest Févaros XIV. Kerlilet Zugldi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hi-
vatal) és Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
altal gydjtott személyes adatok kezelése soran irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi eljaras-
rendet, felelGsségi rendet. Célja tovabba a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviul helyezésérdl sz6l6 Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679
szamu rendelet (a tovdbbiakban: GDPR ) és az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informa-
ciészabadsdagroél sz6lé 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései alapjan
biztositani, hogy a természetes személyek magdanszférajat az adatkezel§ tiszteletben tartsa, a
kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatokat pedig mindenki megismerhesse és terjeszt-
hesse.

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i, munkaval-
laldi, kozfoglalkoztatottai, az 6nkormanyzati képviselSk, a képvisel6 testlilet bizottsagainak tag-
jai, a Hivatallal, Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban allé személyek (a tovabbiakban: fog-
lalkoztatottak) 6sszességére.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a GDPR és az Infotv. altal meghatarozott, a Hivatal és az
Onkormadnyzat 4ltal kezelt személyes adatokra, és adatkezelési tevékenységekre, azaz az utasi-
tas rendelkezéseit kell alkalmazni barmely azonositott vagy azonosithatd személyre vonatkozé
informacidra. Annak eldontése soran, hogy egy személy azonosithatd-e vagy sem, figyelembe
kell venni minden lehetséges eszkdzt, amely valdszinlsithetéen felhaszndlhatd az adott személy
azonositdsara.

(3) A Szabdlyzat elGirasait alkalmazni kell a Hivatal belsd szervezeti egységei altal vezetett nyil-
vantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt személyes adat, tovabba dokumentum
esetében.
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3.§ (1) Az utasitas hatalya nem terjed ki - mint 6nallé adatkezelSkre — az Onkormanyzat in-
tézményeire és gazdasagi tarsasagaira.

(2)  Avédelem szabalyai nem alkalmazhatdak az olyan adatokra, amelyekkel — Un. anonimma
tételik kovetkeztében - az érintett tobbé nem azonosithatd.

2. Ertelmezd rendelkezések
4.8 (1) A GDPR 4. cikk fogalom meghatdrozdsa alapjan:

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonat-
kozd barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
maddon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

b)  adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt mdédon végzett barmely miivelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gydjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetbvé tétel utjan, dsz-
sze

o)} diInevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét
kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonosi-
tott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

d)  nyilvdntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

e)  adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal
egyltt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami jog hata-
rozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozd kilénds szempontokat az
unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

f) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igynokség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel;

g) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlenil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minGsiilnek cimzettnek; az em-
litett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;

h)  harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a sze-
mélyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
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i) az érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelels tajékoz-
tatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerési-
tést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

i) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

(2) Az Infotv. 3. § 5. és 6. pontja alapjan

a) kézérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenysé-
gére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, flg-
getleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiter-
jedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a
gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozoé adat;

b)  kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kbzérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli;

o] kételezGen kézzéteendd kézérdekii adat: a Hivatal altal kezelt és az Infotv. 1. mellékleté-
ben, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan kotelez6en nyilvanossagra hozandé informdacidk ko-
rébe tartozo adat;

d)  kozzététel: az Infotv.-ben meghatdrozott adatoknak internetes honlapon - www.zuglo.hu
-digitalis formdban, barki szamara, személyazonositds nélkil, korlatozastél mentesen, kinyom-
tathato és részleteiben is kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas
és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetbvé tétele.

Il. Az Onkormanyzat testileteinek miikodésével, azok tagjainak tevékenységével ész-
szefliggd rendelkezések

5.§ (1) Az Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete, valamint a Képvisel-testiilet bizottsagai ré-
szére készUl6 elbterjesztések, tajékoztatdk és azok mellékletei személyes adatokat csak a jog-
szabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti terjedelemben
tartalmazhatnak.

(2) A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
MGOtv.) 46. § (2) bekezdése szerinti zart Ulés tartasa esetén a zart llés keretében targyalhaté
vagy targyalandd el6terjesztéseket a zart Ulésen résztvev6k vagy arra meghivottak ismerhetik
meg.

(3) A személyes adatok védelmének biztositdsa mellett zart Uilés tartasa esetén is biztositani kell
a kilon torvény szerinti kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését.

(4) Az 6nkormanyzati képvisel6 jogosult mindazon adatok megismerésére, melyek képviselGi
munkajahoz sziikségesek.
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(5) A célhoz kotott adatkezelés elve alapjan az 6nkormdnyzati képviselével konkrét ligyben - az
erre hataskorrel rendelkezd bizottsag tagjaként, illetve a képvisel6-testiilet Gilésén - a személyes
adatok kezelését igényl6 eljaras részeként ismertethet6k meg a személyes adatok.

(6) Amennyiben a képviseld, képvisel6i munkajaval kapcsolatban személyes adatokhoz jut, vagy
azzal o0sszefliggésben adatot kezel, az adatvédelem biztositdsa soran az adatkezel6vel azonos
kotelezettségek terhelik.

6.8 (1) AzartképviselG-testileti, bizottsagi lilésen targyalandd 6nkormanyzati hatdsagi ligyek
tekintetében az el6terjesztés a benyujtott egyéni kérelmek alapjan készil, amely — figyelemmel
az adatkezelés célhoz kotottségének elvére — azokat az adatokat, informdcidkat tartalmazza
csak, amelyek elengedhetetleniil szlikségesek a dontés meghozataldhoz. Az elGterjesztést a
dontés meghozataldig kizdrdlag a zart tlésen résztvevGk kaphatjak meg. A zart Glés napirendje-
inek el6terjesztésébe sem az lilés megtartasa el6tt, sem a dontés meghozatalat kovetéen nem
tekinthetnek be az allampolgarok.

(2) Azon természetes személyek, akik szocidlis helyzetiikre tekintettel, szocialis alapon bérelhe-
tik az 6nkormanyzat tulajdondban Iévé lakdst nem tekinthet6ek az 6nkormanyzattal Gzleti kap-
csolatban allo személyeknek, — igy figyelemmel arra, hogy koztulajdont haszndlnak — a neviikdn
és a bérleti jogviszony fenndlldsara vonatkozd személyes adatukon kivil mas adatuk nem ming-
sul kozérdekbdl nyilvanosnak.

(3) Azon maganszemélyek, illetve egyéb gazdasagi tevékenységet folytatd szervezetek, szemé-
lyek esetében, akik piaci, tzleti alapon bérl6i a kdztulajdonban allé ingatlannak, ezért a neviik
és a jogviszonyuk mellett a koztulajdont érint6 és a bérleti jogviszonnyal 6sszefliggd mas ada-
taik, igy kilonosen a bérleti dij hatralékuk is kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsilnek.

7.8 (1) Ajegyz6 altal vezetett szocialis nyilvantartds adatait a Képvisel6-testiilet tagjaival csak
akkor és olyan korben ismertethet6k meg, amennyiben a kérdéses ellatds odaitélésérél a kép-
visel6-testilet sajat, illetve annak bizottsaga atruhdazott hataskorében dont.

(2) A polgadrmester, a jegyz6, a bizottsag altal atruhazott hataskérben meghozott szocidlis ella-
tast érintd dontéssel szembeni fellebbezésben szerepl6 személyes adatokat (a hatdrozatokat és
az eljaras iratait) a képvisel6-testiilet tagja, jegyz6, valamint az el6készitésben résztvevd hivatali
munkatdrs ismerheti meg.

(3) A polgarmester, illetve a jegyz6 dltal az dtruhazott hatdaskorében odaitélt tamogatdsok cim-
zettjérdl, 6sszegérdl, illetve mértékérdl, a képviselének csak zart tilés keretében adhatd szemé-
lyes adatokat is tartalmazo tajékoztatas, és csak abban a korben, amely a képviselGi feladatai-
nak ellatdsaval 6sszefliggésben feltétlenil indokolt.

(4) A zart Ulés tartasanak indokaira, vagyis a személyes adatok védelmére is figyelemmel a zart
Ulés dokumentumainak, jegyz6konyveinek megismerésére jogosultak arra illetékteleneknek
nem adhatnak felvilagositast az iratok tartalmarél és a benniik feltiintetett személyes adatok-
rol, a megismert adatokat nem tovabbithatjak, annak megtekintését nem tehetik lehetévé.

(5) A zart Glésre késziilt, szamukra atadott elGterjesztést, a tdjékoztatdst, valamint a zart tlésrdl
késziilt jegyz6konyvet a képviselGtestileti, illetve a bizottsagi tilés résztvevdi az érdemi dontést
kovetben visszaszolgaltatjak.

8.8 (1) A képvisel6 a polgarmester, illetve a jegyz6 altal kezelt, a szocialis nyilvantartdsba tar-
tozé adatokat kizarélag akkor ismerheti meg, ha a polgarmesteri hatdrozattal szemben a felleb-
bezést terjesztenek el6, melynek elbirdldsara, a dontés meghozatalara a képvisel6 is jogosulttd,
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illetve kotelezetté valik. Egyéb esetekben az adatok hozzaférhet6vé tételére, tovabbitasara
nincs torvényes maod.

(2) A zart Glés anonimizalt hatdrozatait nyilvanossagra kell hozni, azokat barki szamdra hozza-
férhet6vé kell tenni. A zart Ulés dokumentumaiban szereplS kdzérdekd és kozérdekbdl nyilva-
nos adat megismerhet&ségét, az arra irdnyuld kifejezett kérés teljesitésével biztositania kell.

lll. Az adatkezelés, adatvédelem és adatbiztonsag kovetelményrendszere
3. Felel6sségirend

9.§ Az adatkezel6t fokozott felelGsség terheli az adatok jogszabalyszer( kezeléséért, védel-
méért és szolgdltatasaért.

10.§ A foglalkoztatottak altal végzett adatkezelésnek az adatkezelés minden szakaszaban meg
kell felelnie a GDPR-ban és az Infotv.-ben foglalt személyes adatok kezelésére vonatkozd elvek-
nek.

11.§ (1) A Hivatal belsé szervezeti egységei szakmai feladataik ellatdsa soran kizarélag az adott
feladat, a tevékenység megitélése, az adott dontés el6készitése érdekében, a vonatkozé jogsza-
balyok rendelkezései alapjan feltétlentl szlikséges - és a személyes adatok korébe tartozé - ada-
tok gyljtését, tarolasat, rendezését, felhasznaldsat, nyilvanossagra hozatalat, archivalasat,
irattdrozasat lathatjak el.

(2) A Hivatal belsd szervezeti egységei, az Onkormanyzat és a Hivatal, tevékenységének atlatha-
tébba tételét szolgald, és a jogszabdlyok altal kozérdekilinek (nyilvdnosnak) mindsitett adatok
kezelését, majd ezek kozzétételét koteles biztositani.

12.§ (1) Az alapelvek érvényesiilését biztositd eljarasrendek kidolgozasaért és betartatasaért
az egyes belsé szervezeti egységek vezetGi (a tovabbiakban egyltt: vezetdk) és a jegyz6 felel-
sek.

(2) Az adatkezelési eljarasrendeket a vezet6k az adatvédelmi tisztvisel§ kdzremikodésével dol-
gozzak ki. Az eljarasrendeket, az adatvédelmi és az adminisztrativ adatbiztonsagi kockazatok
feltérképezését és az adatkezelési elvek, szabalyok alkalmazasanak ellenérzését a belsé kont-
rollrendszer részeként kell kialakitani.

13.§ (1) A jegyz6 feladatkorében — a vezetdk, foglalkoztatottak utjan, illetve kdzremiikodésé-
vel, tovabba el6készité tevékenysége alapjan — gondoskodik

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek érvényeslilésérdl,
b)  az adatkezelési m(iveletekre vonatkozé utasitasok jogszerliségérdl,

o] az adatok biztonsagardl, az ehhez sziikséges szervezési és technikai intézkedések megho-
zatalardl, eljarasi szabalyok kialakitasaral,

d) azadatvédelemmel 6sszefliggd tevékenységek és felelGsségek koriltekint6 és egyértelm
elhatarolasaral,

e) a Szabdlyzatban meghatdrozott feladatokhoz a szilikséges eréforrasok biztositasardl,
f) az adatvédelmi tisztségvisel6 kijelolésérdl és munkdjanak ellenérzésérdl.

(2) Az Informatikai Osztdly vezetéje
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a) felelGs a Hivatalban végzett adatkezelés informatikai biztonsagaért,

b)  tarolja és 6rzi valamennyi, a Hivatal informatikai biztonsagara vonatkozé dokumentumot
és adatbazist, beleértve az informatikai biztonsagi politikat, valamint a biztonsagi eseményekrdl
készilt adatbazist is,

c)  kockazatelemzést végez az informatikai biztonsagot érint6 kérdésekben,

d) azinformatikai biztonsagot érint6 gyakorlati kérdésekben tajékoztatja és iranyitja az érin-
tetteket annak érdekében, hogy el&segitse a megfelel§ informatikai biztonsagi szint elérését,

e) egyuttmU(kodik az informatikai rendszerek GizemeltetGivel az informatikai m(kodés foly-
tonossagat biztositd terv elkészitésének érdekében.

(3) Az adatok biztonsagat szolgdalo intézkedéseket a technika mindenkori fejlettségére tekintet-
tel kell meghozni, tébb lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a sze-
mélyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelen-
tene.

4. Az adatvédelem targya
14.§ Az adatvédelem folyamataban a védelem targya:

a)  a Hivatal miikodése soran keletkezett személyes adatok teljes kore, keletkezéstktél a
megsemmisitésikig,

b)  az adathordozdk, fizikai jellegiiktdl fuggetlenil, amelyek személyes adatokat tartalmaz-
nak; az adathordozék lehetnek papir alapu iratok, kimutatasok, listak, térképek, mliszaki doku-
mentaciok, elektronikus, optikai és magneses adathordozék, adattarolé és adatkezel6 informa-
tikai rendszerek a vonatkozé informatikai szabalyozas részletezése szerint;

C) az a fizikai kdrnyezet, ahol az adatallomany kezelése, taroldsa torténik.

5. Aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo elvek érvényesitése
15.§ A GDPR5. cikkével 6sszhangban az adatkezelés sordn a Hivatal az alabbi elvek érvényesi-
|ését tartja szem el6tt
a) jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag,
b)  célhoz kotottség,
c) adattakarékossag,
d) pontossag,
e)  korlatozott tarolhatésag
f) integritas és bizalmas jelleg,
g) elszamoltathatdsag.

6. Acélhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag
elvek érvényesiilésének biztositasa

16.8 A vezetSk kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a jogszabalyon alapulé adatkezelés célhoz
kototten, a szlikségesség és ardnyossag elve alapjan indokolhatd minimalis kérben, pontos, ak-
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tudlis adattartalommal és a sziikséges vagy jogszabaly altal meghatarozott id6tartamra tortén-
jen. A vezet6k az adatvédelmi tisztvisel6vel egylttm(ikddve kotelesek ellendrizni ennek betar-
tasat a kialakitott munkafolyamatok esetében jogszabalyvaltozas esetén vagy sziikség szerint,
tovabba az Uj munkafolyamatok kialakitdsa sordn az ij munkafolyamat bevezetése el6tt minden
esetben.

7. Integritas, bizalmas jelleg elv érvényesilésének biztositasa

17.8 (1) Az adatkezelés vagy adatbiztonsag valamely elve sériilésének gyanuja esetén a foglal-
koztatott koteles értesiteni kdzvetlen vezetdjét az incidens kivizsgalasa és kezelése érdekében.
A vezetd koteles értesiteni a jegyz6t és az adatvédelmi tisztvisel6t minden olyan esetben, ami-
kor incidens tortént, kiilondsen abban az esetben, ha az incidens nagy mennyiségli személyes
adatot érint vagy kilonleges személyes adatot érint.

(2) Informatikai adatbiztonsag sériilésének gyanuja esetén minden esetben értesiteni sziikséges
az incidensrél az informatikai biztonsagi vezet6t is.

(3) Az adatvédelmi incidens feltarasa és kezelése, jovSbeli megel6zése érdekében lefolytatdsra
keriild eljarasban a foglalkoztatottak kotelesek kozremdkodni.

8. Elszamoltathatdsag elve érvényesiilésének biztositasa

18.§ (1) A megfelel6 szint(i adatkezelési tudatossag kialakitasa és fenntartdsa érdekében okta-
tasokat kell tartani

a) jogszabdlyvdltozas esetén a jogalkalmazast megelSz6en,

b)  szervezeti egység vezet6je hatdskorében kezelhet6 adatkezelési szabalytalansag esetén
az esemény kezelését kovetben haladéktalanul, vagy

c) hivatali szinten kezelendd adatkezelési szabdlytalansag esetén a szabalytalansag kezelé-
sét kovetben haladéktalanul.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tul a foglalkoztatottak részére évente legalabb egyszer az
adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemrél és adatbiztonsagrél oktatast tart.

(3) Az Informatikai Osztaly vezetGje évente legalabb egy alkalommal oktatast tart az informati-
kai biztonsagrol.

(4) Az oktatasokat és a bels6 kontrollrendszer részeként elvégzett adatvédelmi feladatokat do-
kumentalni sziikséges.

9. Aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé elvek érvényesitése

19.§ (1) A 15.8-ban nevezett alapelvek érvényesiilése és érvényesitése érdekében az dnkor-
manyzati feladatok ellatdsa sordn az adott feladat szerinti igymenet részeként biztositani kell
az adatkezelés szabalyainak maradéktalan betartasat, a természetes személyek adatainak a vé-
delmét a jogellenes felhasznalastol.

(2) Az adatkezelés soran biztositani kell:
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a) azegyénszempontjabol fontos adatok helyes, pontos kezelését, a hibas adat elé6forduldsa
esetén annak észlelésekor hivatalbdl, valamint az érintett kezdeményezésekor a pontositast ha-
ladéktalanul teljesiteni kell;

b)  hogy az adott személy adatai kizardlag a jogszabaly rendelkezéseivel 6sszhangban keriil-
jenek feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra, valamint ne keriljenek illetéktelenek birtokaba;

c) hogy a személyes adatoknak a kozérdek( adatokkal valé egylttes alkalmazasuk esetén ne
akaddlyozzak a kozérdek( adatok nyilvanossagat, szolgaltatdsat, de a személyes adat védelme
biztositott legyen;

d) aszemélyes adatok tekintetében minden esetben a zart kezelést és a jogszabalyok szerinti
el6irdsoknak megfelel§ hozzaférést;

e) akulonbozs célu adatok, adatdllomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualiza-
|asat és az adathordozd fajtdjatoél fliggetlen folyamatos rendelkezésre allasat és elérhet6ségét
az arra jogosultak szamara;

f) a kilénb6z6 adatok, adatdllomanyok és adatbazisok valddisagat, pontossagat, részletes-
ségét, hitelességét;

g) hogy a hidanyos, a pontatlan, a régi adatok pontositasra, aktualizalasra, és az idejét mult
adatok torlésre kertljenek;

h)  a Hivatal informatikai és informacios rendszereinek, adatbazisainak folyamatos mikodé-
sét, és szlikség szerinti folyamatos hozzaférés lehetdségét, a folyamatos aktualizalast, a kozér-
dekd adatok folyamatos, a jogszabdlyoknak megfelel6 szolgdltatdsat, az érdekl6dok véletlen-
szer( internet kapcsoldddsdra az elektronikus adatok folyamatos rendelkezésre allasanak a ga-
rantalasat; valamint

i) az adatok, adatallomanyok és adatbazisok — akar szamitégépes, akdr manudlis — fizikai
biztonsagat.

10. Az adatkezelés jogalapja

20.§ (1) A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben az
aladbbi feltételek legaldbb egyike teljesdil:

a)  azérintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b)  azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzGdés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) azadatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
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vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kii-
I6ndsen, ha az érintett gyermek.

(2) Az (1) bekezdés f) pontja nem alkalmazhaté a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre.

21.§ (1) A személyes adatok kezelése soran figyelemmel kell lenni arra a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsdag (a tovabbiakban: NAIH) altal rogzitett altaldanos érvény allas-
pontra is, hogy a kozhatalmi tevékenységet vagy egyéb kozfeladatot ellatd szerv — mint koltség-
vetési szerv —minden kézjogi és maganjogi jogviszonyanak, és az ahhoz jarulékosan kapcsolédd
adatkezelési jogviszonyainak kizarélag kozfeladatai ellatasaval 6sszefliggésben lehet alanya, et-
t6l eltér6 mindsége fogalmilag kizart. Ebbdl fakaddan e jogalap, mintegy magdaba olvasztja, el-
nyeli a tovabbi adatkezelési jogalapokat.

(2) Az altalanos szabdly szerint a Hivatal valamennyi adatkezelésének a jogalapja a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pontja, azaz az adatkezelés kdozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

(3)A20.§ (1) bekezdésben meghatarozott jogalapok kdzil mds jogalapot csak abban az esetben
lehet az adatkezelés jogalapjaul valasztani, ha a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja kivételesen
nem alkalmazhaté.

22.§ Az egyes lUgytipusokhoz kapcsolddd adatkezelési tdjékoztatdk készitése sordn a GDPR 39.
cikk (1) bekezdés a) pontja szerint minden esetben ki kell kérni a Hivatal adatvédelmi tisztvise-
I6jének szakmai allasfoglalasat, tandcsat.

IV. Adatvédelem és adatbiztonsag a munkahelyi feladatellatas soran
11. Adminisztrativ és informatikai adatbiztonsag

23.§ Az adatkezel6 koteles gondoskodni az altala kezelt adatok adminisztrativ és informatikai
biztonsagardl. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés vagy
sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas el-
len.

24.§ A foglalkoztatott koteles a meg6rzésre, illetve irattdrozasra nem keriildé és feleslegessé
valt iratok és egyéb nyomtatvanyok, feljegyzések megsemmisitésére, melyet — ahol rendelke-
zésre all — irodai megsemmisitével kell végrehajtani. A papirvagdalék a kommunalis szemétbe
uritheté.

25.§ (1) Nagy mennyiségli felesleges papirt, ahol nem all rendelkezésre irodai megsemmisitd,
at kell adni a Gondnoksagi Osztaly részére megsemmisitésre.

(2) A Hivatal épuletének folyoséin a megsemmisitendé irat gy(jtésére szolgalé tarolé dobozok
vannak kihelyezve. Ezek rendszeres Uritésérdl a Gondnoksagi Osztaly gondoskodik.

(3) Sziikség esetén egyedi kérésre a Gondnoksagi Osztaly munkatarsai begyljtik a megsemmi-
sitésre elkllonitett nagyobb mennyiségl papirt, azonban a begydjtésig azt zart helyen kell ta-
rolni.

(4) A kommunalis szemétbe, papirkosarba ép vagy rekonstrudlhaté formaban nem kerilhet sze-
mélyes, vagy egyéb okbdl nem nyilvanos adatot hordozé papir.
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(5) Az irattari selejt ellen6rzétt megsemmisitésére a Hivatal kilsé vallalkozéval is megallapod-
hat.

26.8 (1) Személyes, vagy egyéb okbdl nem nyilvdnos adatot hordozé papir nem maradhat fo-
lyosdn vagy egyéb, kulccsal nem zarhatd helyen 6rizetlenil. Az irodakat — a kulcskezelésre vo-
natkozo kiilon utasitasban kdzzétett szabdlyzat elGirasaira tekintettel — e szempontbdl zarhaté
helynek kell tekinteni.

(2) Az tigyiratok munkaid6ben sem hagyhatdk asztalon vagy nyilt tdrolasban az utcai vagy udvari
ablakok kozelében, ha arra kozelrél ralatas lehetséges.

27.8 (1) A Hivatal iroddit munkaidén kivil, illetve munkaid6ben, a munkatarsak tavollétében
kulcsra zarva kell tartani, a kulcsot a kulcskezelésre vonatkozé kiilon utasitasban kozzétett sza-
balyzatra is tekintettel biztonsagosan kell tarolni.

(2) A vas iratszekrényeket, lemezszekrényeket az iroda elhagydsa esetén munkaidében is zarni
kell, a kulcsot a kulcskezelésre vonatkozo kiilon utasitasban kozzétett szabdlyzatra is tekintettel
biztonsagosan kell tarolni.

28.§ (1) Személyes adatok tovabbitdsa sordn az adatkezeléssel megbizott ligyintézs és az irat-
kezelésért, postazasért felelés szervezeti egység egylittesen felelGsek azért, hogy az adatok fel-
fedés nélkil — igy ép, lezart boritékban, csomagban, hogy a kiildemény érdemi szovege ne le-
gyen kivilrél olvashatd — tovabbitdsra keriljenek a cimzett részére.

(2) Az (1) bekezdésben rogzitett felel6sség a kildeménynek a posta részére torténdé atadasig
tart.

29.§ A Hivatal tertletén Grizetlenll hagyott, illetve elveszett, majd megtalalt, a Hivatal vala-
mely szervezeti egységéhez tartozo iratok esetén els6dlegesen az érintett szervezeti egység be-
azonositdsat kell megkisérelni. Amennyiben a beazonositds sikeres, a megtalalt iratot at kell
adni az érintett szervezeti egység vezetGjének. Amennyiben a beazonositds nem lehetséges,
ugy az Ugyfélszolgalati Osztaly 6rzi a személyazonossagat igazold érintett, vagy képviseldje,
gondnoka, megbizottja részére torténd atadasig.

30.§ (1) Személyes adatokat tartalmazé hivatalos iratok nyomtatasa elsédlegesen az irodakban
lehetséges. Ahol nincs irodaban elhelyezett nyomtaté vagy nagyobb mennyiség(i irat nyomta-
tdsa szlikséges, ugy a Hivatal folyosdin elhelyezett nyomtatdk hasznalandék.

(2) A folyosdn elhelyezett nyomtatdval személyes adatot tartalmazé iratot nyomtatni a foglal-
koztatott egyedi azonositasat kovetSen — egyedi jelszd beirasaval- és kizardlag a foglalkoztatott
jelenlétében lehetséges. A foglalkoztatottnak meg kell varnia, amig a nyomtatdas befejezédik.
Kinyomtatott anyagot a nyomtatdban &rizetlenil hagyni tilos.

31.§ Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldanos szabadlyairdl szél6 2015.
évi CCXXII. torvény alapjan a kotelez6 elektronikus ligyintézés hatalya ala tartozo szervek kozott
a személyes adatok tovabbitdsa hivatali kapun keresztil torténik.

32.§ AHivatal az adatnyilvantartasok rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatarozasa,
és egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat tartal-
mazé iratokat csak azok a foglalkoztatottak, illetve egyéb, a Hivatal vagy az Onkormanyzat kép-
viseletében eljaro személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakoruk, feladatuk ellatasa ér-
dekében sziikséglik van.
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33.§ Személyes adatot tartalmazdé Word fajlt, Excel tablazatot vagy mas fajlt elektronikus le-
vélben egyéb cimzett részére kizardlag jelszd védelemmel lehet kiildeni vagy a részére mas
elektronikus médon elérhetévé tenni. A cimzett részére a kiildott Excel tablazat megtekintésé-
hez szlikséges jelszd kilon elektronikus levélben vagy telefonon keresztiil adhaté meg.

34.§ (1) A Hivatal épliletébdl f6szabalyként tilos ligyiratot kivinni.

(2) Az Ugyintézd altal otthoni munkavégzéshez sziikséges személyes adatot tartalmazod iratot
csak megfeleléen erds jelszéval védett adathordozdra lehet kimenteni. Az adathordozé megfe-
lelS szintl védelméért, az azon tarolt adatok biztonsagaért az érintett foglalkoztatott felel.

35.§ Az adatdllomanyok, szamitégépek, adathordozdk, programok informatikai védelmére, az
adatok biztonsdgos informatikai kezelésére, Grzésére, mentésre, torlésre, archivalasra, helyre-
allitasra, a hozzaférési jogosultsagok bedllitasdra, a biztonsagos jelszavak kialakitdsara, a virus-
védelemre az Informatikai Biztonsag Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

36.§ (1) Amennyiben a hivatali munkavégzés azt indokolttd teszi — igy kiilondsen a képvisel6-
testileti Glésen, a bizottsagi Gléseken, a nemzetiségi 6nkormanyzat tilésein és egyéb kiils hely-
szinen torténd munkavégzés esetén — a személyes adatok biztonsaga érdekében kiemelt koriil-
tekintéssel kell eljarni. Ennek sordn az iratokat az adattakarékossag elvére figyelemmel kell el6-
késziteni ugy, hogy az irat csak a dontés meghozataldhoz sziikséges személyes adatokat tartal-
mazza, tovabba az egyéb személyes adatokat anonimizalni kell. A Hivatal éplletébdl kivitelre
szant iratokat zarhatd mappaba elhelyezve, lehet6ség szerint két foglalkoztatott kozremUikodé-
sével — kik kozll az egyik lehet6leg a Hivatal honvédelmi és kdzbiztonsagi referense — kell szal-
litani.

(2) A kilsé helyszinen térténé munkavégzés befejezetését kovetben az iratok Hivatalba torténd
biztonsagos visszaszallitasardl gondoskodni kell az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint.

12. Adatvédelem az lgyfelekkel torténé kapcsolattartds soran

37.§ A személyes adatok kezelésével kapcsolatos ligyekben csak a Hivatal szervezeti és m(iko-
dési szabalyzataban meghatarozott feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység jarhat el,
mukodhet kozre.

38.§ Az ligyintéz6 csak az egyazon ligyben érdekelt ligyfeleket fogadhatja egylttesen, ellen-
kezd esetben egyesével kell foglalkozni az tigyfelekkel. Ugyintézés alatt - az iratbetekintés sza-
balyainak figyelembe vételével - az érintett torvényes képvisel6je, gondnoka, meghatalma-
zottja, jogi képviselGje, - tovabba adatkezelési tajékoztatason alapuld kifejezett beleegyezésé-
vel - a kiséretében lev6 személy is jelen lehet.

39.§ A személyes adatokat tartalmazé ligyek esetében az illetékes szervezeti egység vezetdije,
illetve a szigndlas soran az altala kijel6lt tGigyintézd illetve valamennyi kdzrem(ikod felel8s azért,
hogy az adott iratanyag illetéktelenek kezébe ne keriilhessen, és az ligy intézése, a jogorvoslati
eljards, a testiletek elé terjesztés valamennyi mozzanata jogszer( legyen és dokumentalasra
keriiljon. A folyamatos lgyintézés érdekében a megfelel6 helyettesitésrél gondoskodni kell, és
ezt az érintett Uigyintéz6 munkakori leirdsaban rogziteni kell.

40.§ Ugyfél és a kiséretében levs személyek csak az ligyintézd jelenlétében tartézkodhatnak
az iroddban, varakozdasra az ligyfélteret - varg, folyosé - vehetik igénybe.
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41.§ Telefonon térténd hivatalos beszélgetést zart ajtok mogott, tgyfelek kizarasaval kell foly-
tatni. Az Ggyfél jelenlétében csak a sajat Ggyében folytathatd hivatalos telefonbeszélgetés. Ezen
tulmenden csak altalanos jellegli informacid tovabbithaté harmadik személy részére.

42.§ Tobb ligyintéz6 kozos irodai elhelyezése esetén, tobb ligyben az egyidejli ligyfél fogadast
kerilni kell. Ha a tobb tgyfél kiilonb6z6 id6pontokban torténd fogaddsa nem valdsithatd meg,
akkor az Gigyek ugy intézhet6ek, hogy az egyes ligyek Gigyfelei a masik tigyérél, annak tigyfelérdl,
adatairdl tudomast ne szerezhessenek, tovabba az érintett beleegyezésével folytathato ligyé-
ben telefonbeszélgetés.

43.§ Nem azonositott Ggyfél, telefonald, elektronikus levelet kiild6 nem kaphat az Ggyekrdél
érdemi informacidkat, sem személyes adatokat. Azonositatlan személy - aki a telefonon keresz-
tul torténd kapcsolatfelvétel, illetve az email cime alapjan nem azonosithatd minden kétséget
kizardan - csak altaldanos tajékoztatasban részesiilhet, illetve szdmdra kdzérdek( adatok adha-
tok ki.

44.§ Ugyfél részére személyes adatot tartalmazé érdemi dontés és egyéb személyes adatot
tartalmazd irat kizardlag tigyfélkapun keresztiil vagy postai Uton kildhet6, tovabba személye-
sen, vagy igazolt képvisel6 vagy meghatalmazottja utjan vehet6 at, ezen iratokat elektronikus
levélben kildeni —a 45. §-ban irtak kivételével — nem lehet.

45.§ Amennyiben egy adott Gigyben sem a személyes atvétel, sem az Ggyfélkapun torténd kul-
dés nem lehetséges, és a személyes adatot is tartalmazo irat elektronikus levélben keril meg-
kildésre a cimzett részére, gy jelen szabalyzat 33. §-aban foglaltak szerint kell eljarni.

46.§ Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, adatszolgaltatas személyes adatokat tartalmazo
adatbazisbél oly médon toérténhet, hogy

a)  azérintett a Hivatal vagy az Onkormanyzat dltal kezelt sajat személyes adataiba betekint-
het, arrdl tajékoztatast kérhet Ugy, hogy ezalatt mds természetes személy személyes adatait
nem ismerheti meg;

b) azérintett megkeresésére valaszolva, személyes adatokat szolgdltatd okiratot személyen-
ként kell elkésziteni és iktatni, amennyiben ez nem lehetséges, az iratot anonimizalni sziikséges.

13.Szerz6dések adatvédelmi rendelkezései, adatfeldolgozoi szerz6dések

47.§8 Személyes adatok kezelését eredményez6 szerz6dések adatvédelmi rendelkezései szove-
gezéséhez a szerz6dés elGkészitése soran az adatvédelmi tisztviseld tandcsat ki kell kérni.

14.Szamitastechnikai és egyéb adatkezelésre alkalmas eszk6zok munkahelyi
hasznalata

48.§ (1) A foglalkoztatott a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozt kizardlag munkavégzés
céljabdl hasznalhatja.

(2) Ha a foglalkoztatott a szamitastechnikai eszk6zon az (1) bekezdésében meghatdrozottakkal
ellentétben munkaviszonnyal 6ssze nem fligg6 személyes adatot tarol, a munkaltaté a magan-
szférat tiszteletben tartva koételes eljarni, igy nem kezelheti az ily médon tarolt személyes ada-
tot, tovabba lehetGséget kell biztositania a foglalkoztatott szdmdara a maganadatokkal vald ren-
delkezésre.
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(3) A munkaltaté a foglalkoztatottaknak a munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott mun-
kaeszk6zOk - szamitdgép, mobil készilék, laptop, nyomtato, tablet- hasznalatat jogosult ellen-
Grizni. Az ellen6rzés a munkavégzéssel dsszefliggd indokolt célbdl torténhet.

(4) Az ellen6rzésnek az elérni kivant céllal aranyosnak kell lennie, nem sértheti a foglalkoztatott
alapveté jogait.

(5) A foglalkoztatott altal hasznalt munkaeszk6z munkaltaté altali ellen6rzése akkor jogszerd,
ha az ellen6rzés pontos részleteirdl, az ellenérzést megel6z6en a GDPR el8irdsa szerinti forma-
ban és modon tajékoztatjak a foglalkoztatottat. Az ellendrzésrél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

49.§ (1) Az adatbiztonsdg vagy az informatikai rendszer védelme okdn az informatikai halézatot
Uzemeltetd, fenntartd rendszergazda vagy informatikus az informatikai vagy egyéb eszkoz tar-
talmaba jogosult betekinteni. Az igy megismert adatokat harmadik személy szamara — igy a
munkaltatd részére — nem jogosult tovabbitani.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen, ha olyan adatra, informaciora bukkan, amely vala-
mely jogszabaly, igy kilonosen a bilintetd torvénykdnyvrél sz6l6 2012. évi C. térvény rendelke-
zéseibe (tkozik. Ebben az esetben, nem blincselekményre utalé kérilmény észlelése esetén a
szervezeti egység vezetdjét, tovabba a jegyz6t haladéktalanul értesiteni kell a tovabbi intézke-
dések megtétele céljabdl, és az észlelésrél hivatalos feljegyzést kell felvenni. Blincselekményre
utalé kortilmény észlelése esetén a jegyz6t haladéktalanul értesiteni kell a tovabbi intézkedések
megtétele céljabdl, és az észlelésrdl hivatalos feljegyzést kell felvenni.

V. Erintetti jogok érvényesiilése

50.§ (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 13.
és 14. cikke szerint megilleti a hozzdféréshez valo jog.

(2) Az érintett jogosult arra, hogy a Hivataltél tajékoztatast kérjen arra vonatkozdan, hogy sze-
mélyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogo-
sult arra, hogy megismerje azt, hogy a Hivatal mely személyes adatait, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési cél miatt, mennyi ideig kezeli. A Hivatal kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan,
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait,
milyen forrasbdl szarmaznak a személyes adatai, torténik-e automatizalt dontéshozatal.

(3) A Hivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett erre irdnyuld
kérésére elsé alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kovetéen adminisztrativ
koltségeken alapuld, ésszer(i mértékd dijat szamithat fel. Az adatbiztonsagi kévetelmények tel-
jeslilése és az érintett jogainak védelme érdekében a Hivatal koteles meggy6z6dni az érintett
és a hozzaférési jogaval élni kivano személy személyazonossaganak egyezésérdl, ennek érdeké-
ben a tajékoztatas, az adatokba torténd betekintés, illetve azokrdl méasolat kiadasa is az érintett
személyének azonositdsahoz kotott.

51.8 (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 16.
cikke szerint megilleti a helyesbitéshez vald jog.

(2) Az érintett kérheti, hogy a Hivatal mddositsa valamely személyes adatat. Amennyiben az
érintett hitelt érdemlGen igazolni tudja a helyesbitett adat pontossagat, a Hivatal a kérést leg-
feljebb egy hénapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott elérhetGségen értesiti az érintett
személyt.

14/ 22



52.§ (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 18.
cikke szerint megilleti a zdroldshoz (adatkezelés korldtozdsahoz) vald jog.

(2) Az érintett személy kérheti, hogy az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmdi jelolé-
sével és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsaval a személyes adatai kezelését a
Hivatal korlatozza amennyiben:

a)  vitatja a személyes adatai pontossagat;

b) - az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

(3) A (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben a Hivatal arra az idGtartamra korlatozza az adatke-
zelést, amig ellenGrzi a személyes adatok pontossagat. A (2) bekezdés d) pontja szerinti esetben
a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megadllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel$
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

53.§ (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 21.
cikke szerint megilleti a tiltakozdshoz valé jog.

(2) Az érintett személy barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint a Hivatal
a személyes adatat nem az adatkezelési tajékoztatdban megjelolt céllal 6sszefliggésben kezeli.
Ebben az esetben a Hivatalnak kell igazolnia, hogy a személyes adat kezelését olyan kényszerit6é
erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

54.§ (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 17.
cikke szerint megilleti a térléshez vald jog.

(2) Az érintett csak akkor élhet a torléshez vald jogdval, ha a Hivatalra ruhazott kézhatalmi jo-
gositvanyok gyakorlasa keretében végzett, vagy a Hivatal kozérdek( feladatainak végrehajtasa-
hoz az adat nem szikséges.

55.§ (1) A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti jogalap esetén az érintettet a GDPR 77.
és 79. cikke szerint megilleti a jogorvoslathoz vald jog.

(2) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy ha ugy itéli meg, hogy a Hivatal a személyes adatainak
kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kévetelményeket, akkor:

a)  panaszt nydjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz, elérhe-
t6sége jelenleg cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1374 Budapest, Pf. 603.,
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu. Az elérhet8ség valtozasa esetén az ak-
tudlis adatokat kell hasznadlni.

b) lehetGsége van adatainak védelme érdekében birésaghoz fordulni, amely az igyben soron
kiviil jar el. Ebben az esetben szabadon eld6ntheti, hogy a lakéhelye (allandd lakcim) vagy a
tartdzkodasi helye (ideiglenes lakcim), illetve a Hivatal székhelye szerint illetékes torvényszék-
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nél nyujtja-e be keresetét. A lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszéket megke-
resheti a http://birosag.hu/ugyfelkapcsolatiportal/birosag-kereso.hu oldalon. A Hivatal székhe-
lye szerint a perre a Févarosi Torvényszék rendelkezik illetékességgel.

VI. Térfigyel6 kamerak alkalmazasa

56.§ (1) Hivatal adat - és vagyonbiztonsaga érdekében a Hivatal éplileteiben, zart udvaran és a
be-jaratokat figyeld zartlancu térfigyel6 kamerarendszert lizemeltet. A hivatali kamerdakkal kap-
csolatos adatkezelésre kiilon adatkezelési tajékoztatd vonatkozik, amely az aldbbi linken érhet6
el: http://info.zuglo.hu/adatkezelesi tajekoztato.pdf?r

(2) A Hivatalba belépé Uj foglalkoztatottakkal a térfigyel6 kamerdkra vonatkozé adatkezelési
tajékoztatd megismertetése a Humanpolitikai Osztdly feladata és kotelessége.

VII. Elektronikus beléptets rendszer

57.§ (1) Az Onkormanyzat vagyondnak védelme céljdbdl a Hivatal elektronikus beléptetd rend-
szert mikodtet.

(2) A beléptet6 rendszer a belépb és kilépd személy nevét, munkakorét, az épliletbe torténd
belépés és kilépés kezd6 id6pontjat, az épliletben eltoltott idGtartamot, valamint a belépés és
kilépés helyszinét rogziti.

(3) Az elektronikus beléptet6 rendszerben tarolt személyes adatokhoz — beleértve az alkalma-
zottak belépési adatait is — az Uzemeltetési Fosztaly vezetdje, az Informatikai Osztaly vezet8je
és az altala kijelolt munkatdrsa fér hozza belépési kartya készitése céljabdl, valamint az élGerGs
Grzést ellato foglalkoztatottak, akik a belépés és kilépés idején |athatjak az adatokat.

(4) Az adatok kizardlag célhoz kototten haszndlhatdak fel, azok nem hasznalhatdak fel profilal-
kotasra, és nem tovabbithatok.

(5) Statisztikai célokra kizardlag visszafejtésre alkalmatlan anonimizalt vagy alnevesitett forma-
ban haszndlhatdak fel az adatok.

(6)* A beléptetd rendszerben tarolt adatok taroldsara, meg6rzési idejére a Hivatal altal Gizemel-
tetett kamerds megfigyel6rendszerhez — térfigyel6 kamerakhoz — kapcsolédd személyes adatok
kezelésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

VIIl. Az adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa

58.§ Az adatvédelmitisztviselS a Hivatal adatkezelési tevékenységérdl a GDPR 30. cikke szerinti
tartalommal adatkezelési nyilvantartast vezet. A nyilvantartds az ,F meghajto adatleltdr_nyil-
vdntartds adatkezelési miveletekrél” nevl mappajaban érhetd el, melyhez az adatvédelmi
tisztvisel6 rendelkezik hozzaférési jogosultsaggal.

59.§ Az adatvédelmi tisztvisel8 legalabb 3 évente, de a vonatkozd jogszabalyvaltozast kéve-
t6en haladéktalanul felllvizsgalja, aktualizalja az adatleltart.

1 Megéllapitotta: 4/2024. (lll. 25.) utasitas 1. §. Hatdlyos 2024. marcius 26. napjatol.
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60.§ A vezetd koteles egylittmUikodni az adatvédelmi tisztviselGvel az adatkezelési tevékeny-
ségek nyilvantartasanak felvételében és fellilvizsgalataban, kdteles tovabba hataridében pon-
tos adatokat atadni az adatvédelmi tisztviseld részére.

61.§ (1) A vezet6 az Uj adatkezelési tevékenységet, annak megkezdését megel6z6en, vagy a
mar folyamatban |év6 adatkezelés koriilményeiben bekovetkezd valtozast a nyilvantartas sze-
rinti adatkorok vonatkozasaban, haladéktalanul koteles bejelenteni az adatvédelmi tisztviseld-
nek az adatvedelem@zuglo.hu cimen.

(2) A bejelentés alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ az Uj adatkezelési tevékenységet rogziti, vagy
maddositja a nyilvantartdsban szerepl6 adatokat. Sziikség esetén az illetékes szervezeti egység-
gel is konzultal.

62.§ (1) Az adatkezelési nyilvantartas felvételéhez a vezet6 adatkezelési kérddivet tolt ki.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelési kérdGiv alapjan attekinti a szervezeti egységek
belsé kontrollrendszerben rogzitett folyamatait a vezet6kkel, és 0sszeadllitja az adatkezelési te-
vékenységek nyilvantartdsat.

(3) Az adatkezelési nyilvantartas alapjan az adatvédelmi tisztviselS elkésziti az érintettek sza-
mara az adatkezelési tajékoztatokat. A nyilvantartasban torténé modositas esetén az adatkeze-
Iési tajékoztatd érintett pontjait is felll kell vizsgalni, sziikség esetén azokat is mddositani kell.

(4) Az adatkezelési tajékoztatodt a szervezeti egységek elhelyezését szolgdld hivatali részen, va-
lamint az tgyfelek altal kitoltendd kérelmek, nyomtatvanyok hatoldalan kell feltiintetni, és az
Onkormanyzat honlapjéra fel kell télteni.

IX. Adatvédelmi hatasvizsgalat

63.§8 (1) Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot a GDPR 35. és 36. cikke alapjan az adatvédelmi tiszt-
visel§ irdnyitdsdval munkacsoport végzi, melynek tagjai az adatvédelmi tisztvisel6, az informa-
tikai osztaly vezetdje vagy az altala kijel6lt munkatdrs, az érintett bels6 szervezeti egység veze-
t6je vagy a vezet6 altal kijel6lt munkatars.

(2) Adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésére van sziikség, ha olyan uj technolégia, program, rend-
szer, alkalmazas vagy olyan Uj eszk6z hasznadlata keril bevezetésre, amely személyes adatokat
kezel vagy alkalmas ezek kezelésére.

(3) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza:

a) az adatkezelés bemutatasat, ennek koérében kiilonosen a kezelt személyes adatok korét,
a személyes adatok kezelésének céljat, jogalapjat, a tarolas idGtartamat, a cimzetteket és azokat
a személyeket, akik az adatokhoz hozzaférhetnek;

b)  az adatkezelés folyamatat az adatgy(ijtést6l az adatok megsemmisitéséig;
c) az adatkezeléshez kapcsolédo felel6sségi viszonyokat;
d) aszemélyes adatok kezelésére szolgdld eszkozoket

e) annak bemutatasat, hogy a gy(jtott adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfele-
I6ek és relevansak, a sziikségesre korlatozédnak

f) adatmindséget biztositd intézkedéseket

g)  azt, hogy az érintetteket milyen médon tajékoztatjdk az adatkezelésrél;
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h)  ahozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetében azt, hogy a hozzajarulast az érintettdl mi-
lyen mdédon szerzik be, a hozzajarulasok nyilvantartasa milyen médon torténik, azok visszake-
reshet6ségének biztositasat;

i) hogyan biztositjak az érintetti jogokat, igy kiilondsen a hozzaférés, adathordozhatésag,
helyesbités, torlés, korlatozas, tiltakozas jogat

j) adatfeldolgozd részére milyen kérben, milyen mddon, célbdl, jogalappal torténik a sze-
mélyes adatok tovabbitasa, adatfeldolgozoi kotelezettségeket, adatkezel6 ellen6rzési kotele-
zettségét, jogosultsagat;

k)  az Eurdpai Unidn kivilre torténé adattovabbitas esetén az érintett orszdgok megnevezé-
sét, tovabbd, hogy az adatkezelés és - tarolds megfelelS védelmi szintje biztositott-e;

1) Eurdpai Unidn belili adattovabbitas leirasat az adatkezelésre vonatkozo szabalyok sze-
rint;

m)  adatvédelmi incidens elkeriilése, illetve annak megvaldsuldsa esetén annak kezelése ér-
dekében tervezett intézkedéseket, amelyek hozzajarulnak az adatbiztonsdg megteremtéséhez;

n)  adatkezelési kockdzatok — adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés, adatok véletlen vagy
jogellenes megvaltoztatasa, adatvesztés - feltérképezését a kockazat sulyossaga és a bekovet-
kezésének valdszinlisége alapjan;

o) az adatvédelmi tisztviselS véleményét;

p) Az adatvédelmi hatdsvizsgalat 1 példanyat az érintett bels6 szervezeti egységnél, 1 pél-
danyt az adatvédelmi tisztvisel6nél kell az iratkezelés szabdlyai szerint 6rizni.

(4) A vizsgalat jelentéssel zarul, amely nem nyilvanos.

X. Adatvédelmi incidens kezelése

64.§ (1) Adatvédelmiincidens észlelése esetén a foglalkoztatott kotelessége a belsé szervezeti
egysége vezetdjét haladéktalanul, de legkés6bb 1 munkadran beliil tdjékoztatni az incidensrdl.

(2) A vezet6, az aljegyz6 a tudomasara jutott adatvédelmi incidensrél tajékoztatja egyidejlileg a
jegyz6t, az adatvédelmi tisztvisel6t és informatikai adatbiztonsag vélhetd sériilése esetén az
Informatikai Osztaly vezetGjét, fliggetlenil attél, hogy az adatvédelmi incidens lgyfél altal tor-
tént bejelentés, adatfeldolgozdi tevékenységgel Osszefliggbé feladat ellatas soran vagy sajat
munkakorben tortént észlelés soran jutott a belsd szervezeti egység tudomasara.

(3) A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a) azincidens (észlelt esemény) leirdsat,

b) azincidens észlelésének idGpontjat,

c) az érintettek korét,

d) amennyiben megbecsiilhetd, az érintettek hozzavet6leges szamat.

(4) Az adatvédelmi incidensrél szolo tajékoztatast az adatvedelem@zuglo.hu és a
jegyzo@zuglo.hu email cimre, tovabba informatikai adatbiztonsag vélhet6 sériilése esetén az
Informatikai Osztaly vezet6jének email cimére kell megkildeni.
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(5) A tajékoztatdssal egy id6ben az incidens elharitasa érdekében sziikséges és megfelels intéz-
kedéseket is meg kell tenni.

65.§ (1) Az adatvédelmiincidenst az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkdl, és
ha lehetséges, legkés6bb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenti a NAIH altal e célra biztositott elektronikus fellleten, kivéve, ha az adatvédelmi inci-
dens valdszinUsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem iga-
zolasara szolgald indokokat is.

(2) Tudomasszerzésnek az az idépont tekinthet6, amikor az adatkezeld ésszerli mértékd bizo-
nyossaggal rendelkezik arrél, hogy olyan biztonsagi esemény tortént, amely személyes adatok-
kal kapcsolatos jogellenes miiveletekhez vezethet.

66.§ Annak eldontése, hogy az adatvédelmi incidens kockdazati szintje, az eset 6sszes korilmé-
nyeit és az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedéseket figyelembe véve miként mindsil, az 63.
§ (1) bekezdés szerinti munkacsoport feladata, melynek 6sszehivasat az adatvédelmi tisztviseld
kezdeményezi. Siirg6s esetben elektronikus Uton torténé kommunikacié is megengedett.

67.§ Az adatvédelmi tisztvisel6, az érintett bels6 szervezeti egység vezetbje és sziikség esetén
az Informatikai Osztaly vezet6je vagy az altala kijel6lt munkatars feltarja az adatvédelmi inci-
dens okait, az incidens bekodvetkezésének id6pontjat, az incidenssel érintett személyes adatok
korét, az érintettek korét és szamat. Amennyiben az érintettek szdma nem hatdrozhaté meg
pontosan, akkor a hozzavetdleges szamat.

68.§ Az adatvédelmi incidensrdl - a GDPR-ban eldirt esetben - a jegyz6 tdjékoztatja az érintet-
tet. A tajékoztatasi kotelezettség jelzése és a tdjékoztatas el6készitése az adatvédelmi tisztvi-
sel6 és az informatikai vezet6 vagy munkatars feladata.

69.§ (1) Az adatvédelmiincidens kivizsgalasanak eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel§,
az érintett belsé szervezeti egység vezetGje és az informatikai adatbiztonsag sériilése esetén az
Informatikai Osztaly vezet6je intézkedési terv javaslatot készit a jegyz6 részére.

(2) Az intézkedési tervben a jegyz6 meghatarozza:

a) az adatvédelmi incidens orvoslasara teendd intézkedéseket, beleértve az incidensbdl
ered6 hatranyos kdvetkezmények enyhitését,

b) ajov6beniincidensek elkeriilése érdekében teendd intézkedéseket és
c) feladatok végrehajtasanak hataridejét, felelGsét.

(3) Az intézkedési terv végrehajtasardl a felelGsok irdsban beszamolnak a jegyzének a hataridé
elteltének napjan. A végrehajtasrol sz6l6 beszamold masolatat egyidejlleg meg kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviselG részére.

70.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgalatot folyamatosan dokumentailja.

(2) Az adatvédelmi incidenseket, az incidens feltarasat rogzité dokumentumokat, az intézkedési
tervet, annak végrehajtdsarél sz6l6 beszdmolét az adatvédelmi tisztviselS nyilvantartja. A do-
kumentalasban az incidens kezelésének felelGsei kotelesek egylittmikodni.
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Xl. Az adatvédelem szervezete
15. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

71§ § (1) Az adatvédelmi tisztviselS ebben a beosztasaban kdzvetlentl a jegyz6 ald tartozik, a
szervezeti egységet tekintve pedig az Igazgatasi és Hatdsdgi F6osztalyhoz tagozédik be.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld

a) figyelemmel kiséri és értelmezi az informacids dnrendelkezést, a személyes adatokat, a
kozérdekU és kozérdekbdl nyilvanos adatokat érint6 jogszabdlyokat és allasfoglaldsokat, azokat
a Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységének folyamataira alkalmazza;

b)  javaslatot tesz az adatvédelemmel 0sszefliggs bels6 szabalyozérendszerre, elkésziti és fo-
lyamatos aktualizdlja az adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatot, azt a kapcsolédd doku-
mentumokkal 6sszehangolja;

c) kozrem(kaodik, illetéleg segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések meghoza-
taldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

d) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezéseinek be-
tartasat, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiilését mind a papir alapu, mind az elektro-
nikus eljarasok soran;

e) ellenérzi a kotelez6en kdzzéteend6 kdzérdek( adatok publikdlasanak teljesitését, szlikség
szerint intézkedést kezdeményez;

f) kivizsgalja a targyban a Hivatalhoz érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés ész-
lelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot;

g)  panasz esetén, illetve hivatalbdl vizsgalatot kezdeményez az adatkezelésre, az érintettek
jogai érvényesiilésére, valamint a kozérdek(i adatok kdzzétételére vonatkozd rendelkezések be-
tartasa érdekében;

h)  tdjékoztatdst nydjt az adatvédelmi ismeretekrdl;

i) részt vesz a belsé kontrollrendszer folyamatok kialakitdsdban, modositasaban az adatvé-
delem célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében;

i) részt vesz az informatikai biztonsdg megfelel6 szintjének elérése és fenntartdsa érdeké-
ben az informatikai rendszerek kialakitasara és Gizemeltetésére vonatkozé kovetelmények meg-
hatdrozasdban, a rendszerek életciklusanak folyamataban;

k)  az éves statisztikai adatszolgdltatds elkészitésében egyilttm(ikodik a Jogi FGosztallyal,
majd a statisztikai adatokat tovabbitja a NAIH részére;

) allasfoglalasaval, javaslataval kozrem(kodik a kozérdek( adatigénylések megvalaszolasa-
ban;

m) kozrem(ikodik az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésében;

n)  az adatvédelmi incidens eseményét, a koriilmények feltdrdsat, a megtett intézkedéseket
dokumentalja, jogszabalyban elGirt esetben a NAIH részére szolgald tajékoztatot elkésziti;

o) évente daltalanos adatvédelmi oktatdst, sziikség esetén eseti oktatast tart a foglalkozta-
tottak részére, az oktatdsokat dokumentalja;

p)  vezeti az adatkezelési nyilvantartast, az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban megtett
intézkedésekrél szol6 nyilvantartast, a személyes adatok védelmével kapcsolatosan hozza érke-
zett panaszokrodl, bejelentésekrél szélé nyilvantartdst, a kozérdek( adatok nyilvanossagaval
kapcsolatosan hozza érkezett panaszokrodl, bejelentésekrél sz616 nyilvantartast.
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16. A foglalkoztatottak kotelezettségei
72.§ A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja koteles

a)  az adatvédelmi elGirdasokat megismerni, és maradéktalanul betartani, a Szabalyzat megis-
merését az 1. melléklet szerinti megismerési zaradékon aldirasukkal igazolni;

b) el6zetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztvisel6vel a személyes adatok kezelését vagy a
kdzérdekl adatok nyilvdnossagat érinté Ggyekben, tovdbba a NAIH kdzrem(ikbdését igényl6
kérdésekben;

c) a hozzd érkezd adatigénylési kérelmekrél, bejelentésekrél tdjékoztatni az adatvédelmi
tisztvisel6t az adatvedelem@zuglo.hu cimen

d) tdjékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a felmeriilt adatvédelmi visszdssagrol;

e) azadatvédelmi tisztvisel§ észrevétele esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visz-
szassagot haladéktalanul megsziintetni;

f) adatokat, iratokat az adatvédelmi tisztvisel6 kérésére adatvédelmi vizsgdlathoz, hatas-
vizsgalathoz, incidenskezeléshez atadni, mely sordn felelésséggel tartozik a személyes adatokat
tartalmazé dokumentumok teljes korlségéért.

XII. Zaré rendelkezések
73.§ (1) Ez az utasitas 2023. junius 1. napjan lép hatdlyba.

(2) Hatdlyat veszti Budapest F6varos XIV. Kerulet Zugldi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének
Budapest F6varos XIV. Kerlilet Zugldi Polgdrmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatardl sz616 12/2018. (VI. 30.) normativ utasitasa.

(3)Az utasitas el6készitéséért és aktualizdlasaért az adatvédelmi tisztvisel6 felelGs.

Horvath Csaba s.k. dr. Tiba Zsolt s.k.
polgarmester jegyzo
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1. melléklet az 5/2023. (V. 24) egyiittes utasitashoz

MEGISMERESI ZARADEK

Aldirasommal igazolom, hogy a Szabalyzatot elolvastam, annak tartalmat megértettem.

szervezeti egység

név, beosztas

alairas

datum
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