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Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és az Onkormanyzat tigyviteli feladatait ellato,
Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala — az Eurdpai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679. szamu, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a
95/46. EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 rendelettel (a tovabbiakban: GDPR) —
Osszhangban, figyelemmel arra, hogy a Hivatal jelentés mennyiségt személyes adatot kezel,
kiemelten fontosnak tartja a személyes adatok védelmét.

A Hivatal torekszik arra, hogy — a GDPR-ban megfogalmazott célhoz kotottség és
adattakarékossag elvének maradéktalan érvényesiilése érdekében — a személyes adatokhoz
kizarolag azok a személyek €s 6k is csak olyan mértékben férhessenek hozza, akiknek és
amilyen mértékben az az adott feladat ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

A Hivatal elkételezett olyan megoldasok és eljarasrendek kialakitasa, illetdleg mikkodtetése
irant, amely biztositjaa GDPR és a hazai adatvédelmi normak eldirasainak torténé megfelelést,
¢és mindent elkdvet annak érdekében, hogy az altala kezelt személyes adatokat a megfelelé
biztonsagi technolégidk felhasznalasaval és eljarasrendek utjan védje az illetéktelen

hozzaféréstol.

A Hivatal kiemelt figyelmet fordit arra, hogy olyan partnerekkel miikédjon egyiitt, akik
biztositjdk a mindenkor hatdlyos adatvédelmi szabéalyoknak torténdé megfelelést, valamint az

érintettek jogainak védelmét.

A Hivatal mindent elkévet annak érdekében, hogy tigyfelei, munkatarsai, partnerei és minden
mas ¢érintett megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a személyes adataik Hivatal altali
kezelésérol és az adatkezelésre iranyadd szabalyokrol, tovabba minden érintett megfeleléen

gyakorolhassa a személyes adataihoz fiiz6d6 jogokat.

A Hivatal a szabalyozasnak valé folyamatos megfelelés érdekében torekszik olyan médszerek
alkalmazasara, melyek megnyugtatd modon biztositjdk az adatkezelésekhez kapcsolodo
megoldasok, eljarasrendek és technikai hattér rendszeres feliilvizsgalatat és fejlesztését.

Bizunk benne, hogy a személyes adatok fenti szempontok szerint torténd kezelése is hozzajarul
ahhoz, hogy a Hivatal a jogszabéalyoknak megfeleléen, Békéscsaba Megyei Jogii Varos
lakossaganak megelégedésére lassa el feladatat.

A Hivatal honlapjan (www.bekescsaba.hu) az Adatvédelem meniipont alatt elérhet6ek a Hivatal
adatkezelési tevékenységére vonatozo legfontosabb informaciok, hatalyos jogszabalyok és
szabalyzatok, tovabba az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége.




BEKESCSABA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
ES
'MEGYEI JOGU VAROS I"O,LGARMESTERI HIVATALA
SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONTAKOZO ADATVEDELMI
SZABALYZATA

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat) és
Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) mikodése
soran a személyes adatok kezelésének szabalyozasara — az Eurdpai Parlament és a Tanécs a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
sz0l6 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR), tovabba az informacios 6nrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) foglaltakra figyelemmel — a természetes személyek adatainak védelme érdekében
jelen szabalyzatot adjuk ki:

I. rész
BEVEZETO RENDELKEZESEK
I/1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja azon belsd szabdlyok és eljarasrendek kialakitdsa ¢és egyedi
intézkedések megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy az Onkorméanyzat és — az
Onkormanyzat iigyviteli feladatait ellato — Hivatal tevékenysége megfeleljen a GDPR és az
Infotv. hatalyos eldirasainak, és eldsegitse az érintettek jogainak érvényesitését, és ezzel
megvalosuljon az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységét teljes egészét atfogd adatvédelmi
mechanizmus.

1/2. Az adatkezelo

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. §-a alapjan az Onkormanyzat, a nemzetiségek jogairél sz616 2011.
évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan a békéscsabai telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok,
az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan a Békéscsaba és Térsége Tobbeélu Onkormanyzati
Tarsulas iigyviteli, Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgyiilésének 325/2012.
(XI. 23.) kozgy. hatarozata alapjan a Munkacsy Mihaly Muizeum egyes tigyviteli feladatait a
Hivatal latja el, amelyre figyelemmel az adatkezeldnek a Hivatal minésiil.

Az adatkezel6

hivatalos elnevezése: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala;
székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.;

jogallasa: helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve (6nkormanyzati hivatal);
telefonszama: 66/523-800;

elektronikus levélcime: varoshaza@bekescsaba.hu.

I/3. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a Hivatal altal annak hataskore és feladatellatasa soran kezelt, illetve
nyilvantartott személyes adatok [GDPR 4. cikk 1.] kezelésére [GDPR 4. cikk 2.] terjed ki.



Ennek megfelelden jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban folyd, a személyes
adatokkal kapcsolatos valamennyi {igyintézési és ligykezelési eljarasra, az adatkezelés soran
felhasznalt valamennyi targyi és informatikai eszkozre, fliggetleniil azok tizemeltetési helyétol
és a tulajdoni helyzetétol.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit az Onkormanyzattal és a Hivatallal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 minden olyan személy koteles alkalmazni, aki munkakorének, illetoleg
munkavégzésre iranyuld jogviszonyat szabalyozo szerzddésének teljesitése soran személyes
adatokat kezel, fliggetleniil attol, hogy munkajat kézszolgélati jogviszony, munkaviszony
vagy munkavégzésre iranyuld mas jogviszony keretében végzi (a tovabbiakban:
munkatarsak).

Jelen szabalyzat I/2. pontjara figyelemmel a munkatarsaknak a
a) Békéscsaba Megyei Jogu Varos Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzata;
b) Beékéscsaba Megyei Jogi Varos Német Nemzetiségi Onkomlanyzata
¢) Beékéscsaba Megyei Jogu Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata;
d) Beékéscsaba Megyei Jogi Varos Roman Onkormanyzata
e) Békéscsaba Megyei Jogu Varos Szlovak Onkormanyzat;,
) Békéscsaba Megyei Jogt Varos Ukran Onkormanyzata;
g) a Munkacsy Mihaly Muzeum és
h) a Békéscsaba és Térsége Tobbcélti Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas
munkaszervezeti feladatainak ellatdsa soran 1is alkalmazniuk kell jelen szabalyzat
rendelkezéseit.

I/4. Fogalmak

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.€rintett™)
vonatkoz6 barmely informéacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato [GDPR 4. cikk 1. pont];

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdodon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangolas vagy oOsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités [GDPR 4. cikk 2. pont];

c) az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa c€ljabol [GDPR 4. cikk 3. pont];

d) profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez (fiiz6d6
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi 4llapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklodéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak [GDPR
4. cikk 4. pont];
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alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informdaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem Aallapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informdaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni [GDPR 4. cikk 5. pont];
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté [GDPR 4. cikk 6. pont];
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unios vagy a tagallami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is
meghatarozhatja [GDPR 4. cikk 7. pont];

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeldé nevében személyes adatokat kezel [GDPR
4. cikk 8. pont];

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem min6siilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak [GDPR 4. cikk 9. pont];

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az C¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak [GDPR 4. cikk 10. pont];

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez [GDPR 4. cikk 11.
pont];

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
méddon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi [GDPR 4. cikk 12. pont].

I/5. Alapelvek

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathato modon kell végezni (tisztességes és torvényes adatkezelés elve)
[GDPR 5. cikk (1) bek. a) pont].

Személyes adat kezelése kizarolag meghatarozott, egyértelmi és torvényes célbol
torténhet, az adatok kezelése nem végezhetd célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon
(célhoz kotottség elve) [GDPR 5. cikk (1) bek. b) pont].



. A személyes adatok az adatkezelés cé€ljai szempontjabol megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk (adattakarékossag elve)
[GDPR 5. cikk (1) bek. ¢) pont].

. A személyes adatoknak pontosnak és ahol sziikséges, naprakésznek kell lenniiik
(pontos és naprakész adtakezelés elve) [GDPR 5. cikk (1) bek. d) pont].

. A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetové (korlatozott tarolhatosag elve) [GDPR 5. cikk (1) bek. e) pont].

. A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezeti intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(integritas és bizalmassag elve) [GDPR 5. cikk (1) bek. f) pont].

. Az adatkezel6 felelds a jelen szabdlyzatban meghatarozott alapelveknek vald
megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara. Ennek
megfelelden a munkatarsak is gy kotelesek eljarni, hogy sziikség esetén az
alapelveknek valé megfelelés igazolasara hivatali felettesiik felhivasara képesek
legyenek (elszdmoltathatosag elve) [GDPR 5. cikk (2) bek.].

1/6. Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok

. A polgarmester
a) a jegyzO javaslata alapjan Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzat
Kozgylilése elé terjeszti a Hivatal, illetleg az Onkormanyzat jelen szabalyzattal
megallapitott adatvédelmi mechanizmusanak mikkodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételeket biztosito hatarozati javaslatokat, illet6leg rendelettervezeteket;
b) a koltségvetési rendelet tervezetének Osszeallitasakor szem el6tt tartja a nemzeti
és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok betartdsahoz sziikséges feltételek
biztositasat.
. A jegyzd
a) a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilésére figyelemmel is
kialakitja a Hivatal megfelel6 szervezeti struktarajat;
b) gondoskodik a Hivatal alapdokumentumaiban megjel6lt allashelyek betoltésérol;
¢) a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilésére figyelemmel is
gondoskodik a sziikséges belsd szabalyzatok és utasitasok kiadasarol;
d) kijeloli az adatvédelmi tisztvisel6t.
. A Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i
a) folyamatosan tajékoztatjdk a munkatdrsakat a hatdlyos nemzeti és eurdpai
adatvédelmi jogszabalyokrdl;
b) a munkatarsaknak cimzett utasitasokat a hatalyos nemzeti és europai adatvédelmi
jogszabalyokra tekintettel adjak.
. A Személyzeti Csoport vezetdje
a) gondoskodik arr6l, hogy uj munkatars felvétele esetén a munkatirs megismerje
jelen szabalyzat rendelkezéseit, ennek megtorténtét megfeleld moddon
dokumentalja;
b) egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel.
. A Szamitastechnikai Csoport vezetdje
a) a jelen szabdlyzat és az informatikai biztonsagra vonatkozd jogszabalyok és belsé
szabalyzatok alapjan gondoskodik az informatikai rendszer miikodtetésérol;



b) a szervereken tarolt adatok vonatkozasdban gondoskodik a kezelt adatok
jogosulatlan  hozzaférésérdl, modositasarol, illetdleg a tarolt adatok
megsemmisiilésének megakadalyozasardl;

c¢) — kozvetlen munkatarsaival egyiitt — sziikség esetén segitséget nyujt a Hivatal
munkatarsainak a jelen szabalyzatban foglaltak teljesitésével kapcsolatos technikai
problémak megoldasaban.

6. A munkatarsak

a) hivatali munkavégzésiik soran maradéktalanul kotelesek betartani a hatalyos
nemzeti €s unios adatvédelmi jogszabalyok, kiilondsen a GDPR és az Infotv.
rendelkezéseit;

b) kdtelesek megorizni a munkavégzéssel kapcsolatban tudomdsukra jutott személyes
adatokat;

c) adatkezeléssel kapcsolatban felmeriil6 jogértelmezési kérdésekben haladéktalanul
kotelesek konzultacidt kezdeményezni az adatvédelmi tisztviseldvel;

d) adatvédelmi incidens bekovetkezése, varhaté bekovetkezése vagy vélt
bekovetkezése esetén a jelen Szabalyzatban meghatarozott rend szerint kotelesek
értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t és a jegyzot;

e) az adatkezeléssel kapcsolatban feltart visszassdgokat kotelesek haladéktalanul
megsziintetni;

f) haladéktalanul jelezni kotelesek a Szamitastechnikai Csoport vezetdjének a
szamitastechnikai eszkozok barmineml meghibasodasat, illetdleg a kezelt
adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat;

g) a Hivatalban szervezett adatvédelmi oktatason kdtelesek megjelenni.

II. rész
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Személyes adatok kizarolag akkor kezelhetéek, ha a GDPR-ban és az aldbbiakban
meghatarozasara keriil6 jogalapok valamelyike bizonyithatéan fennall.

I1/1. Az érintett hozzajarulasa

A hozzajarulas az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii  kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez. A hozzajarulast az adatkezelés megkezdését megel6zden kell

beszerezni.

Ennek megfelelden:

a) a munkatarsaknak megfeleld tajékoztatast kell adniuk az érintett részére az
adatkezelésrol;

b) a hozzajarulast mindig aktiv cselekedettel vagy nyilatkozattal kell megadni irasban,
szoban vagy elektronikus uton;

¢) a munkatarsaknak képesnek kell lenniiikk az adatkezelés soran barmikor annak
igazolasara, hogy az érintett hozzajarult az adatkezeléshez;

d) biztositani kell, hogy az ¢érintett a hozzajaruldsat barmikor visszavonhassa, €s a
hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.



I1/2. Szerzédéses viszonyon alapulé adatkezelés

Szerz6désen alapuld adatkezelés esetén az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az e szerz6dés megkotését megel6zden az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

Szerzddésen alapuld adatkezelés esetén is fokozottan figyelemmel kell lenni az
adattakarékossag elvére. Ennek megfelelden szerzodésben szerepeltetni és szerzédéssel
kapcsolatban személyes adatot kezelni csak a szerzddés teljesitéséhez sziikséges mértékben

lehet.

I1/3. Jogi kotelezettség teljesitésével osszefiiggé adatkezelés

Személyes adat kezelése lehetséges, ha az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

A jogi kotelezettségen alapulod adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul szolgdlé jogszabaly
rendelkezései irdnyadok.

Ezen jogalapon folytatott adatkezelés esetén a munkatarsaknak mindig képeseknek kell
lenniiik annak igazolasara, hogy a jogi kotelezettséget hatadlyos jogszabdly irja eld. A
vonatkozd jogszabdly valtozasa esetén vizsgalni kell, hogy a személyes adat kezelésének
jogalapja fennall-e.

I1/4. Létfontossagu érdeken alapulé (,,vis maior”) adatkezelés

Személyes adat kezelése lehetséges, ha ez az érintett vagy egy masik természetes személy
létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges. Ezen jogalapon csak akkor és addig
folytathatd adatkezelés, ha az egyéb jogalapon nem végezhetd, €s az sziikségesnek és
aranyosnak mutatkozik [GDPR (46) preambulumbek.].

I1/5. Kozérdekii feladat ellatasa és kozhatalmi jogositvany gyakorlasa

Személyes adat kezelése lehetséges, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelore
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz

sziikséges.

Ezen jogalapon folytatott adatkezelés esetén a munkatarsaknak mindig képeseknek kell
lenniiik annak igazoldsara, hogy a kozérdekli vagy koézhatalmi jogositvanyt hatalyos
jogszabaly irja eld. A vonatkozd jogszabdly véltozasa esetén vizsgélni kell, hogy a személyes
adat kezelésének jogalapja fennall-e.

I1/6. Jogos érdeken alapul6 adatkezelés

Személyes adat kezelése lehetséges, ha az az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes



adatok védelmét teszik sziikségessé, killondsen ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek.
f) pont].

III. rész
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A Hivatal tigyintéz0i a feladataik ellatasa korében személyes adatot csak a hatdlyos hazai és
unids jogszabalyok é€s jelen szabalyzat eldirdsainak betartasaval kezelhetnek.

Kiilonds gondot kell forditani az adatvédelmi szabalyok betartasara a 16. életéviiket be nem
toltott személyes adatainak kezelése soran.

A Hivatal munkatarsai fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetéjogi feleldsséggel
tartoznak a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott személyes adatok jogszerii kezeléséért.

A Hivatal a feladatellatdsa soran kezelt személyes adatokat az adott iigytipusra vonatkozé
agazati jogszabalyok, illetve a mindenkori iratkezelési szabalyoknak megfelel¢ id6tartamig

tarolja.

Személyes adatot tartalmazo iratrdl papir alapu, illetve digitalis mésolatot késziteni kizardlag
igazolhatd célbol lehet. A masolatot a masolatkészités céljanak eléréséig, de legfeljebb az
eredeti irat — irattari tervben meghatarozott — selejtezéséig lehet Orizni.

A Hivatalban alkalmazandé informatikai biztonsagi és adatvédelmi szabalyokrdl,
ligyiratokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyozasrol, valamint Hivatal alkalmazasaban allok
személyes adatait tartalmaz6 kozszolgéalati nyilvantartdssal Osszefliggd adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokrol kiillon szabalyzatok rendelkeznek.

Az ¢érintetteket a Hivatal a leglapvetobb adatvédelmi szabalyokrol, a jelen szabalyzatban
foglaltakrol és az altaluk igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségekrol

a) a varosi honlapon;

b) a Hivatal hirdetétablajan és

¢) munkatarsain keresztiil
tajékoztatja.
A Hivatal biometrikus adatokat nem kezel.
A Hivatal harmadik orszdgba nem tovéabbit adatot.
A Hivatal automatizalt dontéshozatalt nem végez.

IV.RESZ
AZ ERINTETTEK JOGAI

IV/1. Tajékoztatashoz vald jog



Az érintettek részére — un. proaktiv mdédon (elézetesen) — megfeleld tajékoztatast kell nyqjtani
az adatkezelés tényérdl és az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb informaciokrol, igy kiilondsen:
e az adatkezel6 személyérol, elérhetdségeirol és képviseldjérol;

e az adatkezelés céljarol és jogalapjarol;

o akezelt személyes adatok kategdridirdl;

e az esetleges kiilfoldi adattovabbitas tényérdl és koriilményeirdl,

e az adattarolas id6tartamarol;

e az adatkezelés id6tartamarol;

e az érintetti jogokrol;

e hozzjaruldson alapulé adatkezelés esetén a hozzdjarulds visszavonasanak
lehetdségérol és madjarol;

e amennyiben az adatok nem az érintettl szarmaznak, az adatok forrasarol;

e az adatvédelem érdekében megtett technikai és szervezési intézkedésekrol;

e az ¢érintett rendelkezésére allo jogorvoslati lehetdségekrol;

e az adatvédelmi tisztviseld személyérol és elérhetdségeirdl.

A tajékoztatast kozérthetd mdodon kell nyudjtani. Sziikség esetén az érintett rendelkezésére kell
bocsatani a hatalyos nemzeti €s europai adatvédelmi jogszabalyokat és a Hivatal adatvédelmi
targyu szabalyzatait.

IV/2. Hozzaféréshez valé jog

Az érintett részére — megkeresés esetén — visszajelzést kell adni az adatkezelés soran
e akezelt személyes adatok korérol;

az adatkezelés céljarol;

a kezelt személyes adatok kategoriairdl;

a személyes adatok cimzettjeirdl vagy a cimzettek kategdridirol;

az esetleges kiilfoldi adattovabbitas tényérdl és korilményeirdl;

az adattarolas idGotartamarol;

az érintetti jogokrol;

az adatok forrasarol;

az €rintett rendelkezésére allo jogorvoslati lehetoségekrol;

A visszajelzést kozértheté modon kell nyujtani. Sziikség esetén az érintett rendelkezésére kell
bocsatani a hatalyos nemzeti és europai adatvédelmi jogszabalyokat €s a hivatal adatvédelmi
targyu szabalyzatait.

IV/3. Helyesbitéshez valo jog

A pontos és naprakész adatkezelés elvének érvényesitése érdekében az érintett kérésére a
Hivatal haladéktalanul kételes helyesbiteni a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Az ¢érintett kérésére a Hivatal haladéktalanul koteles a hidnyos személyes adatokat
kiegésziteni, ezen kotelezettség teljesitése sordn azonban figyelemmel kell lenni a célhoz
kotottség és az adattakarékossag elvére.



Amennyiben a helyesbitést az érintett kérte, a helyesbités megtorténtérdl, illetdleg esetleges
elutasitasarél — az elutasitas indokaival egyiitt — haladéktalanul, de legkésébb a kérelem
beérkezesétdl szamitott 30 napon beliil dokumentalt modon értesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal a helyesbiteni vagy kiegésziteni kért személyes adatot adatkezel6 vagy
tobbes adatkezelés esetén masik adatkezeld részére atadta, haladéktalanul tajékoztatni kell az
adatfeldolgozot, illetdleg a masik adatkezeldt az adat helyesbitésérol, illetleg kiegészitésérol,
kivéve ha ez lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet
kérésére tajékoztatni kell ezen cimzettekrol.

IV/4. Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

Az érintett kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil koteles torolni a ra vonatkozo
személyes adatokat (t6rléshez valo jog), ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatok kezelésére mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl az adatokat
kezelték;
b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén hozzdjarulasat az érintett visszavonja,
feltéve, hogy az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az automatizalt adatkezelés ellen, feltéve, hogy nincs els6bbséget
élvezo jogszerli ok az adatkezelésre;
d) aHivatal a személyes adatokat jogellenesen kezelte;
e) a személyes adatokat a Hivatalra alkalmazando nemzeti vagy eurdpai jogszabalyban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Torlés esetén biztositani kell, hogy a tordlt adat az elektronikus rendszerekben se lehessen
visszaallithato.

A torlés megtorténtét jegyzokonyvezni kell. A jegyzOkonyvet gy kell kitlteni, hogy abban a
tordlt személyes adatok ne szerepeljenek (a jegyzOkonyv csak utaljon az adatok korére). A
jegyzokonyvet haladéktalanul el kell juttatni az adatvédelmi tisztviseld részére, aki a torlési
jegyzokonyveket iktatott ligyiratban nyilvantartja.

Amennyiben a torlést az érintett kérte, a torlés megtorténtérol, illetdleg esetleges elutasitasarol
— az elutasitas indokaival egyiitt — haladéktalanul, de legkésébb a kérelem beérkezésétol
szamitott 30 napon belill dokumentalt modon értesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal torélni kért személyes adatot adatkezel6 vagy tobbes adatkezelés
esetén masik adatkezeld részére atadta, haladéktalanul tajékoztatni kell az adatfeldolgozot,
illetéleg a masik adtakezel6t az adat torlésérdl, kivéve ha ez lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy erofeszitést igényel. Az ¢érintettet kérésére tdjékoztatni kell ezen

cimzettekro6l.

Amennyiben a Hivatal korabban nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt — a GDPR és
jelen szabalyzat alapjan — tor6lni kell, az elérhet6 technoldgia €s a megvalositas koltségeinek
figyelembe vételével meg kell tenni az ésszeriien elvarhatd 1épéseket — ideérve a technikai
intézkedéseket is — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel¢ adatkezelOket,
hogy az érintett kérelmezte a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyéanak torlését (elfeledtetéshez valo jog).
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IV/5. Az adatkezelés korlatozasahoz (zarolasahoz) valé jog

Az érintett kérésére a Hivatal haladéktalanul korlatozza az adatkezelést, ha

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat (a korlatozas arra a legrévidebb
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Hivatal ellenérizze a személyes
adatok pontossagat);

e a Hivatal az adatokat jogellenesen kezeli, de az érintett nem kérte azok torlését, csak
azok korlatozasat;

e a Hivatalnak — az adatkezelés céljara figyelemmel — mar nincs sziiksége a személyes
adatokra, de az érintett igényli azokat védend6 maganérdekbdl;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen (a korlatozés arra a legrovidebb id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Hivatal ellendrizze, hogy a Hivatal indokai
elsdbbséget €lveznek-e az érintett jogos érdekeivel szemben).

Korlatozas esetén az adatkezelést ténylegesen végzO hivatali szervezeti egység vezetdje az
adatvédelmi tisztviselovel — €s sziikség esetén a Szamitastechnikai Csoport vezetdjével — valo
konzultaciot kovetden jeloli ki a feleldsoket €s ad utasitast a korlatozas végrehajtasara.

Korlatozas esetén biztositani kell, hogy a tordlt adat az elektronikus rendszerekben is
korlatozasra kertiljon.

A korlatozas megtorténtét jegyzOkonyvezni kell. A jegyzOkonyvet ugy kell kitdlteni, hogy
abban a korlatozas ala es6 személyes adatok ne szerepeljenek (a jegyzokonyv csak utaljon az
adatok korére). A jegyzOkonyvet haladéktalanul el kell juttatni az adatvédelmi tisztviseld
részére, aki a korlatozasi jegyzokonyveket iktatott tigyiratban nyilvantartja.

Amennyiben a korlatozast az érintett kérte, a korlatozas megtorténtérol, illetdleg esetleges
elutasitasarél — az elutasitds indokaival egyiitt — haladéktalanul, de legkésdbb a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil dokumentalt modon értesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal a korlatozni kért személyes adatot adatkezel6 vagy tobbes adatkezelés
esetén masik adatkezeld részére atadta, haladéktalanul tdjékoztatni kell az adatfeldolgozot,
illetdleg a masik adtakezel6t az adat korlatozéasarol, kivéve ha ez lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére tdjékoztatni kell ezen
cimzettekrol.

IV/6. Adathordozhat6saghoz valo jog

Az érintett kérésére a Hivatal a ra vonatkozo személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban rendelkezésére bocsatja, feltéve hogy

e az adatkezelés hozzdjarulason vagy szerzddésen alapul és

e az adatkezelés automatizalt mdédon torténik.

IV/7. Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozzon személyes
adatainak kozérdekli vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladattal
kapcsolatos kezelése vagy az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése kapcsan végzett adatkezelés ellen.
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Ha a Hivatal a tiltakozas megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést megsziinteti.

Tiltakozas esetén az adat akkor kezelhet6 tovabb, ha a Hivatal bizonyitani tudja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival, szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az érintett tiltakozasa esetén — az esetleges elutasitas indokaival egyiitt — haladéktalanul, de
legkésobb a tiltakozas beérkezésétol szamitott 30 napon beliil dokumentalt médon értesiteni
kell az érintettet.

IV/8. A feliigyeleti hatosagnal valo bejelentés joga

A feliigyeleti hatosagnal bejelentéssel barki vizsgélatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak
kozvetlen veszélye fennall.

A feliigyeleti hatdsag

elnevezése: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag;
székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.;
telefonszama: 1/391-1400;

faxszama: 1/391-1410;

elektronikus levélcime: ugyfelszolgalat@naih.hu.

IV/9. Birodsagi jogérvényesités

Az érintett a Hivatal ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

A perben a Gyulai Torvényszék jar el, de az megindithaté az érintett lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerinti torvényszek elott is.

A Gyulai Torvényszék
székhelye: 5700 Gyula, Béke sgt. 38.;
telefonszama: 66/562-200.
V.RESZ
EGYES SPECIALIS ADATKEZELESEKRE VONATKOZO SZABALYOK
V/1. Személyazonositasra és személyazonositéo okmanyokra vonatkozo rendelkezések
Az érintettek azonositdsara kizardlag a polgarok személyi adatainak ¢€s lakcimének
nyilvantartdsarol szolé 1992. évi LXVI. térvényben meghatirozott személyazonossag

igazolasira alkalmas hatosagi igazolvany (a tovabbiakban: személyazonositd okmény)
valamelyikének bemutatasdval vagy a személyazonositdé jel helyébe 1€pd azonositasi
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modokroél és az azonositd kddok hasznalatarol szold 1996. évi XX. tdrvényben meghatarozott
valamely azonositasi mod alkalmazasaval torténhet.

A tizenegy szamjegybdl allé személyi azonosito torvényi felhatalmazas nélkiil még az érintett
kifejezett hozzajarulasa esetén sem kezelheto.

A sziikségesség ¢s az adattakarékossag elvére figyelemmel kizarélag akkor készithetd
fénykép vagy masolat személyazonositdo okmanyrdl, ha azt jogszabaly kotelezden eldirja. A
masolas elott fel kell hivni az érintett figyelmét az iratméasolas tényére.

V/2. Kép- és hangrogzité eszkozok hasznalata

Figyelemmel arra, hogy a képmas és a hangfelvétel vonatkozasdban is alkalmazni kell a
hatalyos nemzeti és europai adatvédelmi jogszabalyokat; képmas és hangfelvétel rogzitése a
hivatali munkavégzés soran kizardlag akkor lehetséges, ha annak elkészitése sziikséges és
aranyos, ¢s annak elkészitéséhez az adatkezelé megfelel6 jogalappal rendelkezik.

Kép- és hangrogzitd eszkoz hasznalata esetén tdjékoztatni kell a kép-, illetve hangrogzités
tényérol az érintetteket, vagy — hozzdjarulds jogalapja esetén — bizonyithaté mddon be kell
szerezni az érintett hozzajarulasat a kép-, illetve hangfelvétel készitéséhez.

A munkavégzés soran kép- és hangfelvételt elsdsorban az Onkormanyzat vagy a Hivatal
tulajdonaban 1évé technikai eszkozzel (fényképezdgép, videdkamera, diktafon, szamitogép,
tablagép, mobiltelefon stb.) kell elkésziteni.

Amennyiben a kép-, illetve hangfelvétel nem az Onkormanyzat vagy a Hivatal tulajdonaban
1évé technikai eszkozzel (magantulajdonban 1évo technikai eszkozzel) késziil, a lehetd
legrovidebb idén beliil gondoskodni kell a kép-, illetve hangfelvétel hivatali adathordozora
vagy technikai eszkozre torténd masolasarol, egyidejlleg a magantulajdonban 1év6 technikai
eszkozrél a kép-, illetve hangfelvételt oly modon kell tor6lni, hogy az tébbé ne legyen
helyreallithato.

Személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel kizardlag akkor hozhatd nyilvanossagra,
ha ezt jogszabdly kifejezetten lehet6vé teszi vagy az érintett ahhoz bizonyithaté mddon
elozetesen hozzajarul.

Az Onkorméanyzat vagy a Hivatal tulajdonaban 1évé kép-, illetve hangrogzitd technikai
eszkOzt az azt hasznaldé hivatali munkatars kizarolag akkor adhat at mas részére, ha az
eszk6zon vagy az abba helyezett adathordozon nincs személyes adatokat tartalmazé kép- vagy
hangfelvétel.

A személyes adatokat tartalmazd kép-, illetve hangfelvétel kizardlag addig Orizhetd meg,
amig az alabbi koriilmények mindegyike fennall:

a) az adatkezeléshez sziikséges jogalap fennall;

b) akép- és hangfelvétel drzése sziikséges és aranyos;

¢) az adott ligy ligyiratanak selejtezési ideje be nem kovetkezik.

Békéscsaba Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének, a Kozgytilés bizottsagainak,
telepiilésrészi 6nkormanyzatainak, a kistérségi tarsulas tarsuldsi tanacsa €és annak bizottsaga(i)
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ilésén (a tovabbiakban egyiitt: a kozgytlés és szerveinek iilésén) az iilésen elhangzottakrol
hangfelvétel késziil, egyéb testiiletek, munkacsoportok, egyeztetések iilésén az {ilésen
elhangzottakrol hangfelvétel késziilhet. Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges adatkezelés, kozfeladat ellatasa, illetve jogos érdek. A kozgytlés és
szerveinek iilésén késziilt hangfelvétel jegyzOkonyvnek mindsiil, amelyre a papir alapu
jegyzokonyv Orzésének szabalyait megfelelden alkalmazni kell. A hangfelvétel készitésének
tényére az ilést vezetd személy vagy a hangfelvételt készitd hivatali munkatars koteles
felhivni a jelen 1évok figyelmét. A hangfelvétel készitésének tényét lehetdleg az {ilés
meghivojaban is szerepeltetni kell.

A Hivatalban biztonsagi célu térfigyelokamera-rendszer mikodik, amelynek lizemeltetésére a
jelen szabalyzat rendelkezésein tdlmenden a rendszer haszndlatira vonatkozd kiilon
szabalyzat rendelkezéseit is alkalmazni kell.

V/3. Telefonbeszélgetések rogzitése

Hivatali munkavégzés soran telefonbeszélgetést rogziteni csak indokolt esetben, a
telefonbeszélgetésben részt vevé minden fél eldzetes tajékoztatasat kovetden lehet.

V/4. A Hivatal munkatarsairol harmadik személy altal készitett kép-, illetéleg
hangfelvétel

A Hivatal munkatarsai — munkakdri leirasukban régzitett feladataik ellatasa soran — szamos
olyan eseményen kotelesek részt venni, amelyeken a munkatarsak kozszereplonek
mindsiilnek. Ilyenek kiilondsen:

e a kozgylilés és szerveinek iilésén és a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok iilésén
feladatot teljesitoként részt vevd munkatarsak;

e a Hivatal, az Onkormanyzat, illetdleg a nemzetiségi onkormanyzatok altal szervezett
sajtotajékoztaton sajtoreferensként, protokoll ligyintézoként, szakértoként részt vevo
hivatali munkatarsak;

e a Hivatal altal szervezett csaladi eseményeken részt vevd anyakonyvvezetd, csaladi
rendezvényszervezo;

e a Hivatal, az Onkormanyzat, illetdleg a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok
szervezésében vagy kozremiikodésével megvalosulo ifjusagi, oktatasi, kulturalis,
sport-, nemzetiségi €és kozosségi rendezvényeken, linnepségeken, megemlékezéseken
munkakori kotelezettséglik részeként részt vevd munkatérsak;

e a valasztasi eljards sordn a valasztasi szervek sajto altal rogzithetd6 munkéjaban részt
vevl valasztasi irodai munkatarsak;

e Dberuhdzasok, palydzatok lebonyolitdsa sordn szervezett nyilvanos és sajtonyilvanos
rendezvényeken (projektnyitd, -zaré rendezvények, alapkéletételek, helyszini
bejarasok, miiszaki atadas-atvételi bejarasok, épiiletavatasok, atadd iinnepségek stb.)
az adott beruhazas, illet6leg palyazat lebonyolitasdban részt vevd hivatali
munkatarsak;

e a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok
szervezésében vagy kozremikodésével megvaldsuld sajtonyilvanos konferencidkon,
szakmai eldadasokon, bemutatokon el6adoként vagy szervezoként részt vevd hivatali
munkatarsak;
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e a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok
szervezésében vagy kozremikodésével megvaldsuld szakmai kiéllitasok, vasarok
szervezésében vagy lebonyolitasaban részt vevé munkatarsak;

e a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve a telepiilési nemzetiségi 6nkorméanyzatok, mint
mas szervezetek vagy személyek altal szervezett sajtonyilvanos belfoldi vagy kiilfoldi
programok (konferenciak, kiallitdsok, testvérvarosi rendezvények stb.) meghivottja
képviseletében jelen 1évo hivatali munkatarsak.

A felsorolt eseményeken a sajté munkatarsai, illetéleg harmadik személyek kiillon engedély
nélkiil kép-, illetdleg hangfelvételt készithetnek, és ezeket a felvételeket nyilvanossagra
hozhatjak. Ezen felvételek elkészitését a Hivatal munkatérsai kotelesek tirni. Az adatkezelés
jogalapja: szerz6déses kotelezettség teljesitése, illetdleg jogos érdek.

A felsorolt eseményeken a munkaltatd (Hivatal), illetdleg a munkaltatd megbizottja is
jogosult kép-, illetéleg hangfelvételt késziteni. A felvételek sziikség esetén
a) megorzésre;
b) sajtdban, internetes honlapon, k6zdsségi oldalakon, varosmarketing €és varosismertetd
kiadvanyokban publikalasra;
¢) harmadik személy (pl.: pdalyazat kiiroja, kezeldje, kozremiikdddje stb.) részére
megkiildésre [a tovabbiakban: a)-c) egyiitt: felhasznalas]
keriilnek. A kép-, illetéleg hangfelvétel készitését és felhasznalasat a Hivatal munkatarsai
tlrni kotelesek. Az adatkezelés jogalapja: szerzddéses kotelezettség teljesitése, jogos érdek,
illet6leg kozfeladat ellatasa.

V/5. Adatkezelés a kozgyiilés és szerveinek iilésével kapcsolatban

A kozgyilés és szerveinek iilésére késziilo eloterjesztésekben és azok mellékleteiben csak a
dontéshozatalhoz elengedhetetlentil sziikkséges mértékben lehet személyes adatot feltiintetni.

Amennyiben az érintett nem jarult hozza személyes adatinak nyilvanossagra hozatalahoz, a
nyilvanos {ilésre késziilt elbterjesztésben a személyes adatot feltiintetni nem lehet.
Hozzéjarulas kérésekor kifejezetten fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a nyilvanos iilések
eloterjesztései a varosi honlapon publikalasra keriilnek, ezzel barki szamara korlatozas nélkiil
elérhetové valnak.

Amennyiben az érintett nem jarult hozza személyes adatainak nyilvanossagra hozatalahoz, a
hatarozatot — annak honlapon torténd kozzététele el6tt — anonimizalni kell.

Zart tlésre késziilo eloterjesztéseken jol lathatd modon fel kell tiintetni a zart ilésre
vonatkozo jelzést. Sziikség esetén — igy kiilondsen kiilonleges adatok kezelése esetén — kiilon
fel kell hivni a figyelmet a személyes adatok kezelésének szabalyaira.

V/6. Elektronikus levéllel (e-mail) kapcsolatos rendelkezések

Figyelemmel arra, hogy a hivatali munkavégzés soran kiildott és kapott elektronikus levelek
tartalmaz(hat)nak személyes adatot, és az érkezett elektronikus levelek kiildoinek, illetdleg az
elkiildott elektronikus levelek cimzettjeinek az elektronikus levélcime is személyes adatnak
minésiil(het), az elektronikus levelek kiildése és fogadasa sordn is messzemendkig
figyelemmel kell lenni a hatalyos hazai és unios adatvédelmi jogszabalyok betartasara.
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Hivatali munkavégzésre kizarolag hivatali (...@bekescsaba.hu végzddésii) elektronikus
levélcim hasznélhato.

Hivatali elektronikus levélcimre érkezett kiildemények csak indokolt esteben, a jegyzo
engedélye alapjan irdnyithatéak at nem hivatali elektronikus levélcimre. Az atiranyitast a
Szamitastechnikai Csoport vezetdjén keresztill kell kezdeményezni. A megadott
engedélyekrdl a Szamitastechnikai Csoport vezetdje nyilvantartast vezet. A Szamitastechnikai
Csoport vezetdje évente legalabb egy alkalommal koteles feliilvizsgalni az engedélyezett
atiranyitasok sziikségességét, és sziikségtelennek mutatkozd atiranyitas esetén javaslatot tenni
a jegyz0 részére az atiranyitasra vonatkozo engedély visszavonasa érdekében.

Hivatali elektronikus postaladat kizarolag jegyz6é engedélye alapjan lehet elérhetévé tenni
mobil eszkdzon. Az elérhetévé tételt a Szamitastechnikai Csoport vezetdjén keresztiil kell
kezdeményezni. A megadott engedélyekrdl a Szamitastechnikai Csoport vezetdje
nyilvantartast vezet. A Szamitastechnikai Csoport vezetdje évente legalabb egy alkalommal
koteles feliilvizsgalni az engedélyezett elérhetOségek sziikségességét, és sziikségtelennek
mutatkozd elérhetdség esetén javaslatot tenni a jegyzo részére az elérésre vonatkozo engedély
visszavonasa érdekében. Azon mobil eszkozt, amelyrdl hivatali elektronikus postaladat
elérhet6vé tették, minden alkalommal jelszéval (PIN-koddal) vagy biometrikus azonositdval
(ujjlenyomat) védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

A hivatali munkatarsak legalabb évente egy alkalommal kotelesek feliilvizsgalni a hivatali
elektronikus levélcimiik mappait, €s torolni kell minden olyan személyes adatot tartalmazo
vagy személyes adatnak mindsiilé elektronikus levélcimre kiildott vagy személyes adatnak
mindsiilé elektronikus levélcimrol érkezett kiildeményt, amely a hatalyos iratkezelési
jogszabalyok alapjan mar selejtezett ligyiratokhoz kapcsolddnak.

Abban az esteben, ha a hivatali munkatarsak tobb érintett szamara kildenek elektronikus
levelet, azt ugy kotelesek megtenni, hogy az érintettek egymas — személyes adatnak minésiild
— elektronikus levélcimét ne ismerjék meg (az elektronikus levelet kiilon killdeményként vagy
a ,.titkos masolat™ funkcié alkalmazasaval kiildve).

Elektronikus levélben személyes adatot tartalmazo kozlemény kizarélag akkor kiildhetd, ha a
munkatars megbizonyosodott arrdl, hogy a cimzettként megjeldlt elektronikus levélcim
hasznaldja jogosult a kozleményben talalhatd személyes adatok megismerésére.

V/7. Hivatali papirhulladék kezelése

A hivatali munkavégzés soran keletkez0, személyes adatot tartalmazd papirhulladék a
»nhormdl” (kommunadlis) irodai hulladékgyjté edényzetbe kizardlag akkor helyezhetd, ha
azon minden személyes adat — iratmegsemmisitd gép igénybe vételével vagy mas mddon
torténd — felismerhetetlenné tételérél gondoskodtak.

Amennyiben a személyes adat felismerhetetlenné tételérdl annak mennyisége miatt vagy
barmely mas oknal fogva nem lehet gondoskodni, a papirhulladékot elkiilonitetten
(papirzsakban) kell kezelni, és a csomagolason (papirzsakon) fel kell tlintetni az iratok
bizalmas jellegét. A papirzsdkot lezarva kell atadni a megsemmisitést végzd hivatali
munkatérsnak vagy véllalkozonak.
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A hivatali papirhulladék megsemmisitésére kizarolag olyan vallalkozoval kothetd szerzodés,
amely teljesiteni tudja a hatdlyos hazai és unidés adatvédelmi jogszabalyokban az
adatfeldolgozdkra vonatkozé eldirasokat.

V/8. Szamitastechnikai adathordozo kezelése

Szamitastechnikai adathordozé eszkozoket (cd, dvd, pendrive, kiilldo6 merevlemez, SD kartya
stb.) az informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak, tovabba kdrnyezetvédelmi szempontok
alapjan ,,normal” (kommunalis) hulladékgyijté edényzetbe helyezni nem lehet.

A mar nem hasznalt, megrongalodott vagy megsemmisitésre szant eszkozoket a
Szamitastechnikai Csoport részére kell atadni. A Szamitastechnikai Csoport és a
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tarolt adatok olvashatatlanna tételérol, sziikség esetén kiilso vallalkozo bevonasaval.

Szamitastechnikai adathordozé megsemmisitésére kizarolag olyan vallalkozoval kothetd
szerzodés, amely teljesiteni tudja a hatalyos hazai és unios adatvédelmi jogszabalyokban az
adatfeldolgozokra vonatkozo eldirasokat.

VI. RESZ
AZ ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
VI/1. Az adatkezelési nyilvantartas altalanos szabalyai

A Hivatal adatkezelési tevékenységérdl az adatvédelmi tisztviseld naprakész nyilvantartast
vezet. Az adatvédelmi nyilvantartasba sziikséges informdacidkat az adatvédelmi tisztviseld
kérésére a Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i €s a Hivatal munkatarsai haladéktalanul

kotelesek megadni.
VI1/2. Az adatkezelési nyilvantartas tartalma

Az adatkezelési nyilvantartas atlathato (tablazatos formaban) tartalmazza az alabbi adatokat:
1. az adatkezeld neve, elérhetdségei; kozos adatkezelés esetén a k6zds adatkezeld neve,
elérhetoségeri;
2. az adatkezel6 (és kozOs adatkezeld) képviseldjének €s adatvédelmi tisztviseldjének
neve, elérhetdségei;
az adatkezelésben kozremiikodo hivatali szervezeti egység;
az egyes adatkezelések célja;
a kezelt személyes adatok kore;
az adatkezelés jogalapja;
azon cimzettek kore, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak;
amennyiben lehetséges, az adott adatok torlésére eldiranyzott hataridok;
szilkség esetén a megfeleld adatbiztonsagot szolgalo technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa;
10. egyéb megjegyzések.

O kW

VII. RESZ
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AZ ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens esetén az adatkezelési tevékenységet ténylegesen végzo, illetleg az
adatvédelmi incidenst észlel6 munkatars haladéktalanul koteles jelezni az adatvédelmi
incidens bekdvetkezését hivatali felettesén keresztiil a jegyzonek és kozvetlenil az
adatvédelmi tisztviselonek.

A munkatars az adatvédelmi tisztviseld kérésére haladéktalanul koteles — sziikség esetén
iratmasolat atadasaval — tajékoztatast adni az adatvédelmi incidens koriilményeirol (kiilondsen
az ¢érintett személyérol, a kezelt személyes adatok korérél, az adatvédelmi incidenst
megvalositd  cselekményrdl vagy mulasztdsrol, az adatvédelmi incidensrdl vald
tudomasszerzé¢s modjarol).

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feliigyeleti hatosag (Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsag) e célra rendszeresitett internetes feliiletén haladéktalanul, de
legkésdbb az incidensnek az adatkezeld tudomadsara jutdsatdl szamitott 72 oran beliil koteles
bejelenteni az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatésag részére, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valoszintlsithetéen nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzést, de legkésébb az
adatvédelmi incidensnek a felligyeleti hatosdg részére torténd bejelentését kovetden
haladéktalanul koteles javaslatot tenni a sziikséges adatvédelmi intézkedések megtételére a
jegyz0, valamint az adatkezelést ténylegesen végzd munkatars és annak kozvetlen felettese
részére. Az adatvédelmi tisztvisel$ sziikség esetén a Szamitastechnikai Csoport vezetdjével,
illetéleg a Személyzeti Csoport vezetdjével folytatott konzultaciot kovetden tesz intézkedési

javaslatot.

Sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld megfeleld 1d6 elteltével ellendrzi a javaslata alapjan
elrendelt intézkedések teljesitését, az adatvédelmi incidensben érintett személyi kor adatainak
kezelésére vonatkozd szabalyok betartdsat, és az ellendrzés tapasztalatairdl tijékoztatja a
jegyzot.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartadst vezet, amely
tartalmazza:

a) azérintett személyes adatok korét;

b) azadatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat;

¢) azadatvédelmi incidens idépontjat;

d) azadatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;

e) a felligyeleti hatdsag értesitésének idejét, illetdleg az értesités elmaradasanak

indokolasat;
f) azadatvédelmi incidens orvoslasara megtett inté zkedéseket;
g) egyéb megjegyzéseket.

VIII. RESZ
AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

VIIV/1. Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése és jogallasa



18

A jegyz6 a munkatarsak koziil adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki. Az adatvédelmi tisztviseld
olyan koztisztviseld lehet, aki kellden ismeri a Hivatal mikodését, és megfeleld szintii
ismerettel rendelkezik nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok és gyakorlatok terén.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét, telefonos elérhetdoségét és elektronikus levélcimét —
kijelolését kovetden legalabb egy alkalommal — a Csabai Mérleg ciml varosi lapban,
kijel6lését kovetden folyamatosan a www.bekescsaba.hu honlapon (a tovabbiakban: varosi
honlap), a Hivatal hirdet6tabldjan és a Hivatal bels6 telefonkényvében folyamatosan
elérhetdvé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld személyének vagy elérhet6ségeinek valtozasa esetén a valtozast
haladéktalanul k6z61ni kell a feliigyeleti hatosaggal.

Az adatvédelmi tisztviseld e mindségében kozvetlenill a jegyzonek tartozik feleldsséggel,
ezen tevékenységével osszefiliggésben kizardlag a jegyz6 utasithatja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas mindségében végzett munk4jat ugy kell megszervezni, hogy
az adatvédelmi tisztviseld e mindségében végzett feladatait a GDPR és a jelen szabélyzat
rendelkezéseinek megfeleléen maradéktalanul el tudja latni.

VIII/2. Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, az adatvédelmi jog teriiletét érintd6 egyedi hatosagi és
birésagi dontéseket, iranymutatdsokat, err6l rendszeresen t4jékoztatja a Hivatal
vezetését és sziikség esetén a Hivatal munkatérsait;

b) szakmai tanadcsot ad, segitséget nyujt az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
értelmezésében a Hivatal munkatarsai részére;

c) sziikség esetén — kiillondsen a nemzeti, illetdleg europai adatvédelmi jogszabalyok
vagy jelen szabalyzat rendelkezéseinek jelentds valtozasa, tovabba a Hivatalt érintd
jelentds hataskor- és feladatvaltozas, tovabba szervezeti valtozas esetén — tajékoztatast
ad a Hivatal munkatarsai részére;

d) a jegyzovel torténd eldzetes konzultacidt kovetden ellendrzi a GDPR, valamint az
egyéb nemzeti és eurdpai jogszabalyok személyes adatok kezelésével kapcsolatos
rendelkezéseinek betartasat €s jelen szabalyzat hatalyosulésat;

e) amennyiben a hatalyos nemzeti €s eurdpai adatvédelmi jogszabalyok sziikségessé
teszik, javaslatot tesz a jegyz0 és a polgarmester részére jelen szabalyzat modositasara,
egy¢éb szabdlyzatok, illetdleg utasitdsok kiadasdra vagy modositasara, elokésziti a
kiadasra vagy modositasra keriil6 szabalyzatok, utasitasok tervezetét;

f) sziikség esetén javaslatot tesz a jegyz6 részére helyi Onkormanyzati rendelet
megalkotasara vagy modositasara;

g) gondoskodik jelen szabalyzatnak a hivatali munkatarsak részére torténé folyamatos
elérhetdvé tételérol, valamint az adott ligyekben esetlegesen sziikséges adatvédelmi
tajékoztatok érintettek részére torténd elérhetdvé tételérol;

h) szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, a jegyz6 megbizasa
alapjan lefolytatja az adatvédelmi hatasvizsgalatot;
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egylittmikodik a Személyzeti Csoport vezetdjével €s a Szamitastechnikai Csoport
vezetdjével az adatvédelem és informaciobiztonsag teljes korii biztositasa érdekében;
vezeti €s naprakészen tartja a Hivatal adatvédelmi nyilvantartasat;

egyuttmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul jelenti a feliigyeleti hatosagnak az
adatvédelmi incidens bekovetkezését, €s javaslatot tesz a jegyz6 €s az adatvédelmi
incidensben érintett hivatali szervezeti egység vezetdje részére a sziikséges
intézkedések megtételére;

az érintettek megkeresése esetén elokésziti az érintettek adatvédelemmel kapcsolatos
megkereséseire adandd valaszt;

minden év februdr 28. napjaig jelentést készit a jegyz6 részére az el6z6 naptari évben
elvégzett adatvédelmi tisztviseloként végzett tevékenységérdl, tapasztalatairdl, és
ebben megfogalmazza a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok hatalyosuldsa
érdekében sziikséges munkaszervezési €s belsé szabalyozasi javaslatait.

IX. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

IX/1. Adatvédelmi oktatas

A munkatirsak a hatdlyos hazai és unios adatvédelmi jogszabalyok és jelen szabalyzat
megismerése céljabol a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyuk kezdetétél szamitott két
hénapon beliil, valamint kétévente — az adatvédelmi tisztvisel6 altal tartott — adatvédelemi
oktatason kotelesek megjelenni, amelyet az adatvédelmi tisztviseld szervez.

IX/2. Hatalyba lépés, kozzététel

Jelen szabalyzat 2020. augusztus 1. napjan 1€p hatalyba.

Jelen szabdalyzat a Hivatal informatikai haldzatan, a www.bekescsaba.hu internetes oldalon és
a Hivatal hirdetotablajan keriil kozzétételre.

————
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