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Kecskemét Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata, Kecskemét Megyei Jogu Véros Polgarmesteri
Hivatala, valamint Kecskemét Megyei Jogt Varos Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatai (a
tovabbiakban egyiitt: Adatkezel6) az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢€s az
informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (1)
bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo
1992. évi LXVI. torvény 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az altalanos
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatdrozza meg.

Az Adatkezeld célja, hogy a tevékenységével Osszefiiggésben felmeriild személyes adatok
kezelésével jard folyamatai, eljardsai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének
megfeleld szintjét az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 szam1,
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
sz616 rendelete szerint (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet).

A szabalyzatnak célja tovabba, hogy ismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd
szabalyokat és eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezelé adatvagyonahoz
hozzaférhetnek az Adatkezeldvel munkavégzésre, adatfeldolgozasra irdnyuld jogviszonyban
allnak.

Az adatkezelési miiveleteket az Adatkezeld gy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
magéanszférajanak védelme megfelelé modon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az
adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, az adatok
karosodasa és véletlen elvesztése, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

I. Altalanos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja az Adatkezel§ altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhet6ségének biztositasa.

2.§ A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra — kiterjed az
Adatkezel6 altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekli adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagyi manuélis médon
torténik.

3.§ A szabdlyzat hatalya nem terjed ki:

a) aKecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala és Kecskemét Megyei Jogu
Varos Onkormdanyzata Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban rendezett
kérdésekre,
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b) az Adatkezel6 munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységére, csak amennyiben az ilyen targyl szabédlyzat e szabalyzatra
visszautal,

¢) az anonim informaci6kra, nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az
olyan személyes adatokra, amelyeket olyan médon anonimiziltak, amelynek
kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithato,

d) az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatok kezelésére.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az 6nkormanyzat és a telepiilési nemzetisegi
onkormanyzatok tisztségviseldire, valamint a hivatal altal foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre, tigykezeldre, munka torvénykdnyve hatalya alatartozé munkavallalora,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyre, tovabba az
adatfeldolgozasi szerzddésekben rogzitettek szerint az adatfeldolgozasi szerz0dést alairt
kiils® szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezel$ informatikai rendszereit
hasznaljak, iizemeltetik, miikodtetik vagy fejlesztik — azaz mindazon személyekre, akik
az Adatkezelé adatvagyondhoz hozzaférhetnek (a tovabbiakban: alkalmazott).

Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
térvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek — ideértve a kozérdeki
adatok nyilvanossagat is — nem sérthetik.

II. Az adatkezelés jogalapja és korlatai

Személyes adat foszabaly szerint két esetben kezelheto:

a) ha az érintett hozzajarul az adatkezeléshez — ebben az esetben az Adatkezeldnél
mindaddig, amig az a személyes adatokat kezeli rendelkezésre kell allni az érintett
kifejezett irasbeli hozzajarul6 nyilatkozatanak —,

b) vagy torvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatérozott korben
— helyi énkormanyzat rendelete kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereteben
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelést rendel el,

c) tovabbi jogalapok:

1. az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikseges,

2. az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges, )

3. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges,



4. az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek
(¢ pont a kozhatalmi feladatellatdshoz kapcsolodé adatkezelés soran nem
alkalmazhato).

8.§ Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiilonleges adatok kizéarélag torvényi (illetve az altalanos adatvédelmi rendeletbeli)
felhatalmazas alapjan, vagy az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhet6ek.

9.§ Az Adatkezeld adatkezelési tajékoztatassal kapcsolatos kotelezettségei:
a) az ujonnan megkezdett adatkezelés esetében

1. amennyiben az érintettre vonatkozo személyes adatokat az Adatkezeld az
érintettd] gylijti, a személyes adatok megszerzésének idépontjaban,

2. amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, gy ezen tajékoztatas
megadasakor is

b) az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informaciokat:

1. az Adatkezeld és — amennyiben ilyen kijelolésre keriil — képviseldjének kiléte €s
elérhetdségei,

2. az adatvédelemért felel6s személy elérhetdségei,

3. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja (ideértve kiilondsen az Adatkezelé és harmadik fél jogos érdekeinek
kifejtését is),

4. a személyes adatok cimzettjei, amennyiben van ilyen, a cimzettek kategoriai,

5. adott esetben annak a ténye, ha az Adatkezeld harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja az adatokat tovabbitani, a vonatkozo
megfeleldségi hatarozat léte vagy hianya, vagy ilyen adattovabbitds esetén
megfelelé és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint azok madsolatanak
megszerzésére szolgalé modokra vagy azok elérhetdségére vald hivatkozas,

6. a személyes adatok tarolasanak idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai,

7. az érintett azon jogarol torténd tajékoztatdsa, hogy kérelmezheti az
Adatkezel6tdl a 14 vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzéaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat (zéarolds) és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz
valo jogat,

8. amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az arr6l valo
tajékoztatast, hogy hozzajarulasat barmely idépontban visszavonhatja, amely nem
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érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségeét,

9. az érintettnek joga van feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasara,

10. azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettsegen
alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e
személyes adatokat megadni, tovabbé, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa,

11. amennyiben ez relevans, az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast
is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozé
kozlés, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel és az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezményekkel bir.

c) az Ujonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehetdség van,
tovabba, ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az Adatkezel6 nem az
érintettdl gyljti, a személyes adatok megszerzésének idopontjaban, illetéleg a
tajékoztatd elkészitésekor az érintett rendelkezésére bocsatja a fenti informéciokat,
valamint a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasbdl szarmaznak-e.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének elve alapjan az egyes eljarasok soran
kezelt adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznilni, mas
eljarasokkal, illetve adatokkal azok nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha tdrveny
megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozoan fennallnak.

Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelésére torvény vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben
onkorményzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymaésoldasat €s
megOrzését.

Amennyiben az Adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd tovabbi
célbol adatkezelést kivan végezni és erre lehetdsége van, az altalanos adatvédelmi
rendelet vonatkozo szabalyaira tekintettel a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatja
az érintettet errdl az eltérd célrol és minden, a fenti pontokban megfogalmazott
informaciorol.

Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességere,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
— idészeriiségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — Kecskemét Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatdban (a tovébbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat) foglaltakkal
osszhangban — haladéktalanul, illetve az eldirt megdrzési hatarido leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérol
szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus
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tton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa
érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattirozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Adatkezeld Iratkezelési Szabdlyzatdnak mellékletet
képezo Irattari Terv hatarozza meg.

Adatkezeld tovabba torli vagy anonimizélja az érintettre vonatkozd, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapi dokumentéacidiban szerepld személyes adatokat, ha
jogszabaly mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fiiz6d6 cél
megsziint. Ha a személyes adat torlése nem valosithato meg, az azt tartalmazé irat
sérelme nélkiil:

a) és az irat meg6rzéséhez az Adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdeke
flizédik, az iratot az Adatkezelé az iratkezelési szabalyok szerinti idOtartamig
meg6rzi, torlési kérelem esetén az iratot zartan kezeli és errdl az érintettet €rtesiti, €s
az iratot a személyes adattal egyiitt az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott
idétartam lejartat kovetden megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az Adatkezelének és harmadik személynek nem
fliz6dik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyiitt megsemmisiti.

Az adatok torlése irant minden esetben az adatvédelemért felelos személy a személyes
adat kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer
rendszergazdajaval egyiittmikodésben intézkedik. Az Adatkezeld informatikai
rendszereibdl a személyes adatot — az adott informatikai rendszer adottsagai szerint — az
él6 rendszerbsl visszaallithatatlanul torli vagy anonimizalja, tovabba az elérhet6
technolégia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az elvarhato
1épéseket és gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivalt valtozataban is
— a technologiai, technikai lehetdségek fiiggvényében — atvezetésre keriiljon a személyes
adat torlése. A torlésért az informatikai rendszerért felelds személy felel. Amennyiben a
helyreallithatatlan t6rlés az informatikai rendszer sajatossagabol kovetkezd okbol nem
kivitelezhetd, az Adatkezeld az adat logikai torlését hajtja végre. Az anonimizélas
keretében a személyes adatot olyan azonositora kell lecserélni, amely megakadalyozza,
hogy a személyes adathoz tartozé tovabbi adatok a késdbbiekben kapcsolatba hozhatok
legyenek az érintettel. A papir alapu dokumentaciok esetében azok jegyzdkdnyvvel
rogzitett megsemmisitésérél kell gondoskodni. A jegyzOokonyvben rogziteni kell: a
megsemmisitett iratok tipusat, a megsemmisitett iratok beazonosithatosagahoz
sziikséges informaciokat, a megsemmisités idopontjat és a megsemmisitést végzo
személy nevét, beosztasat, kiilsé partner esetén a kiils6 partner nevét.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, €s ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes
adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az adathordozétol vagy az
adatatvitel modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagba, tovabba nemzetkdzi szervezet
keretein beliil adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 10. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

A hatésagi tigyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendd személyek
és szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizheto legyen, a
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koztisztviseld koteles az irattari példanyon rogziteni az értesitendok jegyzékét, arrol
tajékoztatast adni azonban csak a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

I11. Az érintett jogai

Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérol
tajékoztatast kérjen.

A kérelmet (a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén) a torvény alapjan a legrévidebb
id6 alatt, de legfeljebb 25 napon belill elbiralja. A tajékoztatasnak az Infotv. 16. § (1)-(2)
bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast
kéré a folyd évben azonos adatkorre vonatkozdan tdjékoztatdsi kérelmet még nem
nyujtott be. Egyéb esetben Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak a
kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szolo
szabalyzatdban meghatarozott dijak az irdnyadok. A mar megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas kérése
helyesbitéshez vezetett.

A tajékoztatas az adott adatkezelésrdl késziilt tajékoztatoban megjelolt elektronikus e-
mail cimen vagy postai levélben kérhetd. A tajékoztatast az érintett altal kért formaban
kell megadni, erre iranyulo kifejezett kérés hianyaban elsésorban elektronikus uton,
masodsorban postai kiildeményként kell megadni, amennyiben az Adatkezel6 szamara
rendelkezésre 4ll a kommunikéacios forma hasznalatahoz sziikséges adat és amennyiben
az érintett személyazonossaga kétséget kizaréan megallapithato.

A tajékoztatas keretében az adatvédelemért felelds személy — vagy a szerzodésben erre
a feladatra kijelolt adatfeldolgozé — koteles az érintettre vonatkozd, Adatkezel6 altal
kezelt adatokrol és a fentiekrol tajékoztatast adni.

Az Adatkezel§ az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 25 napon beliil tordlje, ha az alabbi
indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelyekbdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek mas jogalapja nincs,

c) azérintett a kozérdekii, valamint az Adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés ellen tiltakozik €s nincs els6bbséget €lvezd
jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen tizletszerzés céljabol
beszerzett adatainak kezelése ellen tiltakozik,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld,

€) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

f) aszemélyes adatok gyUjtésére az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor.
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Amennyiben az Adatkezelé nyilvanossagra hozta a személyes adatot és azt torolni
koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerlien elvarhat6 lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeloket, hogy az érintett
kérelmezte tolilk a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes
adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A torlést nem kell teljesiteni amennyiben az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitds szabadsagéhoz vagy a tdjékoztatashoz vald jog gyakorlasa
céljabol,

b) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy
tagillami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezeloére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol,

c) az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozottak szerint a népegészségigy
teriiletét érintd kozérdek alapjéan;

d) kozérdekd archivélas, tudoméanyos vagy torténelmi kutatas, statisztikai célbol és az
adattorlés lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljanak
teljesitését,

e) jogiigények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Amennyiben az adatok torlése jogszabalyi el6iras, de az az érintett jogos érdeke miatt
nem lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazo elektronikus
vagy papir alapti dokumentéciot zéarolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben
tarolt adathoz, illetve dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdaja
vagy az adatvédelemért felelés személy rendelkezhet hozzaféréssel. Papir alapu
dokumentaciok esetén pedig a dokumentum O6rzését zarhato szekrényben kell
megvaldsitani. A papir alapa dokumentaciok belsd rendszerbe feltoltstt elektronikus
példanyahoz az Adatkezel§ a felhasznalok hozzaférését megsziinteti.

Az érintett barmikor jogosult a helyteleniil rogzitett adatainak helyesbitését kérni.
Amennyiben az érintett jelzi, hogy az Adatkezel¢ altal kezelt barmely adata nem felel
meg a valosagnak, az adatvédelemért felel6s személy azonositja az érintettet, valamint
az 4altala helyesbitésre kért adat nyilvantartasi helyét, és gondoskodik az adat
helyesbitésérél, ezen eljarasa keretében az adat helyesbitésére vonatkoz6 igényt az
Adatkezeld érintett informatikai rendszerének rendszergazdaja felé jelzi, a sziikséges
azonosito adatok, a hibas és a helyes adat megadasaval. Amennyiben a helyes adat nem
all rendelkezésre, az adatvédelemért felelds személy az érintettdl kér felvilagositast a
helyes adatrél. Ha a helyes adat nem éllapithaté meg, az adatvédelemért felelés személy
gondoskodik a helytelen adat zarolasardl. A zarolas az adat passziv allapotba helyezeset
jelenti, valamint értesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hianyaban
nincs méd, de az adat zarolasra keriilt. Az eljaras hatarideje 30 nap.

Az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatanak kezelése ellen. Az
adatvédelemért felelés személy a legrovidebb idén beliil azonositja az érintettet, a



25. §

26. §

27.§

28. §

tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérél a kérelmezot tajékoztatja.

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

a) ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizdréan nem allapithatdé meg, a fennalld kétség
tisztazasanak idotartamara,

b) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett
irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak idotartamara,

¢) azadatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv éltal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatérozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen biintet6eljaras — soran az
adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig, vagy

d) az adatkezelés jogellenes és emiatt az adatok torlésének lenne helye, de a torvény
szerinti dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megOrzése
sziikséges a kezelt adat torlését kovetd tiz évig.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezel® az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

A panaszok kezelésével kapcsolatban az adatvédelemért felelds személy szamara
tajékoztatast kotelesek adni a személyes adatok kezelésében részt vevé alkalmazottak.

Ha az Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja. Ilyen esetekben az
érintett hozzaférési jogat, a helyesbités és torlés kérésének jogat, az adatkezelés
korlatozasdhoz valé jogat, az ezekhez kapcsolddd értesitési jogot, valamint
adathordozhatdsaghoz valé jogot az Adatkezel6é nem biztositja, kivéve, ha az érintett
abbol a célbdl, hogy az emlitettek szerinti jogat gyakorolja, az azonositasat lehetove tevo
kiegészit informaciokat nyujt.

IVv. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselt az adatvédelmi jog és gyakorlat megfeleld szintli ismerete,
valamint az e fejezetben emlitett feladatok ellatasira valo alkalmassag alapjan kell
kijelolni. Az Adatkezel6 adatvédelmi tisztviseléjét a jegyzd nevezi ki.
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29.§ Az adatvédelmi tisztviseld elektronikus elérhetdségét kozzéteszi. Az adatvédelmi
tisztvisel6hdz barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az
adatkezelési miiveletekhez fiiz6dé kockazat megfelel6 figyelembevételével, az
adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi. Az
adatvédelmi tisztviseld:

a)

b)

g)

h)

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Adatkezeld,
az adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezeléscre
vonatkozé jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé egyértelml feladatmeghatarozas, az
adatkezelési  miiveletekben  kozremiikodd  foglalkoztatottak  adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idékdzonként
lefolytatand6 vizsgalatok megvalosulasat,

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal
a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgalat
lefolytatasat,

egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatosaggal az eldzetes konzulticio €s a
Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében,

kdzremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotésaban,

igény szerint tajékoztatja a jegyzot a konkrét ligyek vagy jelentésebb soron kiviili
feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairdl,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok konferencidjan,

az adatkezelések atlathatosaganak biztositasa érdekében vezeti az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat, amely tartalmazza legaldbb:

az adatkezeld nevét és elérhetdségét, valamint - ha van ilyen - a kozds
adatkezeldnek, az adatkezelé képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a
nevét és elérhet0ségét,

2.  az adatkezelés céljait,

3. az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak

ismertetését,



3)

k)
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4. olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni

fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetk6zi
szervezeteket,

5. adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

részére torténd tovabbitasara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik
orszdg vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint az altalanos
adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti
tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasat,

6. ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,

7. ha lehetséges, az altalanos adatvédelmi rendelet 32. cikk (1) bekezdésében
emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.

az érintettek jogainak biztositasa korében:

az adatvédelmi tisztviselé hatékony eljarasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy az
érintettek egyszertien tudjak a jogaikat gyakorolni vagy az altaluk észlelt jogsértés
miatt bejelentést tenni,

eljar az adatkezeléssel kapcsolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgalasa
soran,

ha a panasz vagy bejelentés kivizsgélasa arra okot ado koriilményeket tart fel,
jogosult a panasztev$ vagy bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett adatvédelmi
intézkedések megtételére, azok kezdeményezésere,

adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, azok megtartasanak
cllenérzése korében folyamatosan ellendrzi az adatkezelést meghatarozo jelen
szabalyzat és egyéb vonatkozo jogszabalyok, bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat, ideértve feladatkorok kijeldlésct, az adatkezelési miiveletekben
résztvevd személyek tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo
auditokat is,

az Adatkezelé adatkezelési tevékenységével 6sszefligg$ dontések meghozatalaban
val6 kézremiik6dése korében:

1. figyelemmel kiséri a jogszabélyi rendelkezesek gyakorlati alkalmazhat6sagat,
szikkség esetén javaslatot tesz az egyes adatkezelési korilmények
megvaltoztatasara vagy kiegészitésére,

2. koézremiikddik a sziikséges jogszabaly-modositasok eldkészitésében,

3. az adatkezelést érintd dontés meghozatalat megeldzden véleményt nyilvanit

tervezett dontéssel kapcsolatban. (Az ilyen dontés tekintetében kotelezd a
véleményének kikérése, amellyel egyidejiileg tdjékoztatni kell legalabb a dontés
koriilményeirdl, hatdsarol, dontési alternativakrol. A tajékoztatast olyan idében
kell az adatvédelmi tisztviseld részére eljuttatni, hogy megfeleld id6 alljon
rendelkezésére allaspontja kialakitasara. Az adatvédelmi tisztviseld a dontéssel
kapcsolatos 4llaspontjat a dontés meghozatalat megel6zoen juttatja el a dontés
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el6készitdinek. A dontéshozatal soran az adatvédelmi tisztviseld véleményét
figyelembe kell venni),

az adatbiztonsagi incidensek kezelése sordn a jelen szabalyzat 51. §-dban foglaltak
szerint jar el,

adatvédelmi ismeretek oktatasa, terjesztése korében:

1.

vezetd tisztségviseldk, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapcsolatos
feladataikra és kotelezettségeikre kiterjedd rendszeres oktatast szervez, az
4ltalanos adatvédelmi rendelet 4altal meghatarozott kotelezettségekkel
kapcsolatban tajékoztatast, illetve szakmai tanacsot ad,

az Adatkezel$ adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvaltozasa esetén az
tajékoztatast ad mindazok részére, akikre a valtozas hatéssal lehet,

gondoskodik az adatkezelést végz6 munkatarsak adatvédelmi ismereteinek
naprakészen tartasarol,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon k&veti a hatdsvizsgélatnak az altalanos adatvédelmi rendelet
35. cikkében foglaltak szerinti elvégzését.

V. Adatfeldolgozé igénybevétele

30.§ Az Adatkezeld adatfeldolgozd igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a
kivalasztott adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a
szikséges intézkedéseket, valamint kovesse Adatkezel6 szabélyzatait €s egyedi
utasitasait. A kivalasztds soran az Adatkezelé torekszik arra, hogy csakis olyan
adatfeldolgozo keriiljon igénybevételre, amely megfeleld garancidkat nydjt — kiilondsen
szakértelem, megbizhatsag és erdforrasok tekintetében — arra vonatkozoan, hogy az
adatvédelmi kovetelmények teljesiilését biztosito technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

31. §

A szabalyzat hatalybalépését kovetden kotott adatfeldolgozoi szerzédésekben legalabb
az alabbiakrol rendelkezni kell:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

szerz6dés targya,

az Adatkezel® és az adatfeldolgoz6 adatai,

a feldolgozott adatok korének megjeldlése,

az adatfeldolgozas céljai,

az adatfeldolgozas id6tartama,

az adatkezelés jellege, tipusa,

az érintettek kore,
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adatfeldolgozo altal ellatandé feladatok pontos leirasa,
az irasbeli utasitashoz kotottség ténye,
a tajékoztatasi kotelezettség,

arr6l, hogy az adatfeldolgozé az altalanos adatvédelmi rendeletben alkalmazott
biztonsagi eljarasokra (alnevesités, titkositas) felkésziilt,

az Adatkezel6 adatvédelemért felelds személyének elérhetOsége,
adatfeldolgozd titoktartasi kotelezettsége,

az adatfeldolgozé részéroél adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedések, valamint az adatbiztonsagi eldirdsok
végrehajtasanak vallalésa,

annak meghatdrozdsa, hogy az adatfeldolgozonak az Adatkezel6 mely
szabalyzatainak kell megfelelnie,

tovabbi adatfeldolgozé igénybevételének lehetsége, amennyiben ez ismert, a
tovabbi adatfeldolgozé személyének megjeldlésével, amennyiben nem ismert a
bevonas menetére vonatkozd rendelkezéseket és az Adatkezel6 ellenvetési jogat,

az adatfeldolgozas befejezését kdvetd eljarasokat (minden személyes adatot t6rdlni
kell vagy vissza kell juttatni az Adatkezel6 szamara és tordlni kell a meglévo
masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagéllami jog a személyes adatok tarolasat
irja elo),

azon kotelezettséget, hogy tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele esetén az
adatfeldolgozonak az eredeti szerz6désének megfeleld tartalmu szerzédést kell vele
kotnie,

az egyﬁttmﬁkb'dés elvét, amely szerint az adatfeldolgozonak kotelessége az
Adatkezel6vel az adatkezelés soran egylittmiikddni,

azon kotelezettséget, hogy az Adatkezelé az adatfeldolgozé rendelkezésére bocsat
minden olyan informdci6t, amely az Adatkezeld altalanos adatvédelmi rendeletben
megfogalmazott kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikseges,

az audit jog kikotése, amely szerint az adatfeldolgozd koteles elOsegiteni az

Adatkezelé altal vagy az altala megbizott mas természetes vagy jogi személy éltal
végzett auditokat, beleértve a helyszini ellendrzéseket.

VL. Adatbiztonsagi rendelkezések

Altalanos szabalyok

32.§ Valamennyi alkalmazott koteles:

a)

az 4ltalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv. és az dgazati jogszabalyok, valamint
jelen szabalyzat adatvédelmi el6irasait megismerni €s betartani,
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b) indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi felelossel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekl adatok nyilvanossagat érintd tigyekben, tajékoztatni a
feladatkorében felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémarol, esetleges
allasfoglalasrol vagy mas fejleményré6l, észrevételezés esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni.

A munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak irodai helyiségiiket és az irat €s adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossdggal kotelesek Orizni. Az alkalmazott koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezarni és a
kulcsot a portaszolgalathoz leadni.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az Adatkezeld helyiségeibdl kivinni — munkakdri feladat ellatisanak kivételével —
csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben
is koteles gondoskodni arr6l, hogy az irat ne vesszen el, ne rongéalddjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

Az alkalmazott a nala 1évo iratokat koteles munkaiddn til — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabol
és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztviselonél.

A kozgyiilési, bizottsagi és telepiilési nemzetiségi onkormanyzati jegyz6kdnyvek koziil
a zart ilések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart ilések
jegyzokonyveit kiilon kell lefiizni vagy bekottetni, zarhaté szekrényben kell tarolni.

Akéar alkalmazottnal, akar irattdrban 1év6 iratba az tigyintéz6 alkalmazotton kiviil mas
személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt
jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez
altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériilhessenek. Jelen § rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az iigyfélfogadashoz az alkalmazottak részére lehetdség szerint kiilon szobat kell
biztositani. Kiilén szoba hianyédban is az ligyfélfogadast ugy kell megszervezni, hogy
annak megtartasa ne jarjon a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog
veszélyeztetésével, illetve sérelmével.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
illetékes szervezeti egység vezetdjének személyre szoloan meg kell hatdroznia €s az
iddszerti allapotnak megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania Kecskemét
Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala és Kecskemét Megyei Joglh Varos
Onkormanyzata Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatas soran keletkezett személyes
adatot is tartalmazé elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgalo
szamitastechnikai eszkdzokon nyithatjdk meg. Kovetelmény tovabba, hogy
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a) a munkavégzésre, illetve feladatellatasra hasznalt eszkdzt, amelyen az Adatkezeld
altal kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhaté, minden esetben abras,
vagy kodos védelemmel kell hasznélni (Az alkalmazott kételes a munkaltato altal
biztositott késziiléken képernydzarat — 4brat vagy kodot — létrehozni, tovabba a
késziiléket folyamatosan abras vagy kodos védelemmel elldtva haszndlni, melyet
kizérdlag az alkalmazott ismer. A hozzaférési kodokat az alkalmazottak bizalmasan
kotelesek kezelni. Az alkalmazott kételes a kodot az eszkdz visszaadasanak napjan
az Adatkezeld szdmara megadni vagy az eszkozt koddal nem védett allapotban
visszaszolgaltatni.),

b) a munkavégzés/feladatellatas céljara szolgilo eszk6zokdn a szemelyes adatot is
tartalmazé dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjék meg. (Amennyiben
valamely okbdl ez elkeriilhetetlen, akkor a helyi masolatot minden esetben t6rolni
kell az eszk6zrol.),

¢) a munkavégzés, illetve feladatellatas céljara atadott eszkozdket kizardlag az
alkalmazottak hasznalhatjak, hozzatartozoik vagy mas személy szdmara nem
engedélyezett a hasznalat.

Személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilonos rendelkezések

A papir alapt, személyes adatokat tartalmazo munkadokumentumokat olyan médon kell
kezelni, tarolni, hogy azokhoz csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott ferhessen
hozza.

Ha a papir alapu, személyes adatokat tartalmazo munkadokumentumok hasznélata mar
nem sziikséges, azokat olyan médon kell megsemmisiteni (pl.: irat ledaralasaval), hogy
a megsemmisitést kovetden ne lehessen a tartalmukat megallapitani.

Tilos maganhasznélati eszk6zon az Adatkezeld kezelésében vagy feldolgozasaban 1évo
személyes adatot tarolni, kivéve, ha a tarolds a munkavégzeshez elengedhetetleniil
sziikséges és a tarolast a munkavégzést kévetden megsziintetik.

Az alkalmazott feladatellatisra szolgilé jogviszonya megsziinése esetén minden
személyes adatot tartalmazé papir alapu és elektronikus iratot, adatot koteles a
foglalkoztatasanak utolsé napjat megelézoen az Adatkezel részére visszaszolgaltatni,
azokr6l masolatot nem tarthat maganal. A visszaszolgéltatisrol 4tadas-atvételi
jegyz6konyvet kell késziteni.

Minden alkalmazott koteles a feladatellatasara szolgald munkateriiletet olyan modon
hasznalni, hogy ott az Adatkezelé kezelésében vagy feldolgozasaban 1€vo, személyes
adatot is tartalmazé dokumentumok lehet6ség szerint ne legyenek szabadon
hozzaférhetdk. Ilyen intézkedésnek mindsiil kiilondsen: szamitastechnikai eszkozok
jelszavas védelme, az irodahelyiség zirsa, az iratok elhelyezése védett helyre.
Adatkezelé minden munkatarsa koteles biztositani és megfeleld intézkedéseket megtenni
annak érdekében, hogy az Adatkezel6 hivatali és egyéb helyiségeibe az Adatkezel6vel
feladatvégzésre iranyuld jogviszonyban nem 4llé személy csak alkalmazott kiséretében
léphessen be. Az Adatkezeld helyiségeibe belépni jogosult személyek az Adatkezeld
altal kezelt személyes adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az
alkalmazottak kotelesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezeld
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kezelésében 4ll6 személyes adatok biztonsdgban legyenek, az ennek megsértésébol az
Adatkezelét ért karért az adatvédelmi incidenst el6idézé személy feleldsséggel tartozik.

Személyes adatok csak biztonsagos kommunikacids csatorna alkalmazasaval, illetve
megfeleld titkositasi megoldassal adhatok at mas személynek. Ellenkezd jelzésig az
Adatkezel6 belsé levelezési rendszerén beliili adatdramlas biztonsigos kézbesitési
csatornanak tekintendd. Kiilsé adatatadas soran gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasarol SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositds haszndlataval, a jelszo elkiilonitett
csatornan (pl.: SMS) keresztiili kiildésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztiili
atadassal.

Amennyiben az Adatkezeld mas adatkezel6tdl, az adathoz kapcsolodo rendelkezéssel
fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalonak kotelessége az
adattovabbito rendelkezéseit figyelembe venni.

Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hianyaban személyes adat nem adhato ki.

VII. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségek

Adatvédelmi incidens alatt az &ltalanos adatvédelmi rendelet értelmében a biztonsag
olyan sériilését értjiik, amely

- atovabbitott,

- tarolt vagy

- mas modon kezelt

- személyes adatok véletlen vagy jogellenes

- megsemmisitését,

- elvesztését,

- megvaltoztatasat,

- jogosulatlan kozlését vagy

- az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kellé idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, hatranyos
megkiilonboztetést, személyazonossag-lopast — vagy személyazonossaggal  valod
visszaélést, pénziigyi veszteséget, dlnevesités engedély nélkiili feloldasat, jo hirnév
sérelmét, szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett szemelyes adatok bizalmas
jellegének sériilését, illetve egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt. Ezért a
jelen szabélyzat hatdlya ald tartozd személyek, barmely az Adatkezeld altal vagy
kozremiikodésével milkodtetett informatikai rendszer vagy manualis adatkezelés
esetében haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil kotelesek jelenteni az adatvédelmi
tisztviseld szamara, ha adatvédelmi incidens gyantja meriil fel, vagy ha tudomasa van
arrél, hogy adatvédelmi incidens tortént.

A bejelentést elsésorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, €s azt
kovetéen az adatvédelemért felelds személy szamaéra kiildott elektronikus levél
formajaban is meg kell erdsiteni.



17

51.§ Az adatvédelmi tisztviseld és az egyéb érintett személyek a szamukra jelzett, vagy sajat
feladat- vagy hataskoriikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és
stilyossaganak megallapitasa érdekében a jelen §-ban foglalt el] arasrend szerint kotelesek
eljarni.

a) Adatkezeld minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek
elkeriilése érdekében.

b) Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be az adatvédelmi tisztviseld
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer
rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval, és ha azonosithat ilyen, az incidenst eldid¢z6 személlyel.

¢) Az adatvédelmi tisztviselonek a felderités soran az alabbi kategoridk valamelyikébe
kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

1. alacsony szintii adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhato
korének jogosulatlan tovabbitdsa, megvaltoztatdsa, nyilvanossagra hozatala,
szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési eset,

2. kozepes szintii adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatésa, jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt,
vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési
eset,

3. magas szinti adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles korének
jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt,
vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési
eset, illetve az adatok korétdl fiiggetleniil minden olyan eset, amikor
valésziniisithetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van, vagy
biztosra vehetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.

d) Adatvédelmi incidens megallapitdsa esetén megteendd intézkedések.
1. Alacsony szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviselo:

1.1. legkésébb a tudomasszerzést6l szamitott 2 napon belill az érintett rendszer
rendszergazdajaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazd4javal meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének
modjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

1.2. rdgziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvéntartasaba.
2. Kozepes szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviselo:

1.1. haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzést6l szamitott 24 6ran beliil
munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds
személyen kivill a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett
adatkezelési folyamat adatgazdaja és Adatkezeld vezetdje,

1.2. rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban,
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1.3. hetvenkét 6ran beliil értesiti a feliigyeleti hatosagot adatvédelmi incidensrol,

1.4. ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen kockazattal jar az érintett
vagy mas érintettek jogaira és szabadsigaira nézve és a munkacsoport
meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének moédjat, felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

Magas szintli adatvédelmi incidens esetén:

4.1. az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstol
szamitott 24 6ran beliil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az
adatvédelmi tisztviseld kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel
érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és Adatkezel6 vezetdje,

4.2. a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat
és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba
meghatdrozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, €s
gondoskodik az érintettek haladéktalan értesitésérol,

4.3. az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,

4.4. az adatvédelmi tisztviseld a tudomdasszerzést6l szamitott hetvenkét oran
beliil értesiti a felligyeleti hatosagot az adatvédelmi incidensrdl.

Az adatvédelmi tisztviseld6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol az adatvédelmi incidensekrol
—az 1. melléklet szerinti tartalommal — nyilvantartast vezet.

Amennyiben az érintett kéri, az adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatast ad az érintett
személyes adatat érintd adatvédelmi incidensrl. Adatkezel6 nem koteles
tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

1.

az Adatkezelé megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett
magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg,

a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld rész€érdl.
Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat (pl. sajtokozlemény kiadasa).

g) Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil koteles irasban, vagy ha rendelkezésre all e-mail cim, akkor e-mailben
tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vildgosan és
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kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell
legalabb az alabbi informacidkat:

1. az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit,

2.  az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket,

3. az Adatkezel$ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

52.§ Az adatfeldolgozonal bekovetkez6 adatvédelmi incidensre irdnyadd szabalyok:

a)

b)

d)

ha az adatfeldolgozd rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkiil kételes bejelenteni azt Adatkezeldnek, illetve amennyiben nem
lehetséges az informaciokat egyidejlileg kozolni, azokat koteles tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil akar részletekben is k6z06Ini,

amennyiben Adatkezel§ észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozdjanal,
vagy adatvédelmi incidens gyanuja meriil fel, akkor Adatkezel6 az Adatfeldolgozo
egyidejii értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositdsaval és
kezelésével kapcsolatos, jelen fejezet szerinti eljarasat,

az adatfeldolgozo — az adatfeldolgozasi szerz6désben foglal kotelezettsége szerinti —
az Adatkezeldvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egyiittmiikddni, illetve
koteles minden olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani,
ami a hasonld, vagy ugyanolyan adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében
sziikséges, és az incidens ismételt bekovetkezésének lehetdségét kizarja,

az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabol, az incidens nem megfeleld
kezelésébdl és az egyiittmiikodési kitelezettség megszegésébdl fakado feleldsség az
adatfeldolgozo6t terheli.

VIII. Uj adatkezelési tevékenység

53. § Személyes adatok kezelésével jaro uj tevékenységek bevezetésekor az alabbi feladatokat
kell elvégeznie az adatvédelemért felelds személynek:

a)

b)

meg kell hataroznia

1. akezelendd személyes adatok korét,
2. az adatok kezelésének céljat,

3. az adatkezelés jogalapjat,

4. az adatkezelés idGtartamat,

fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve,
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c) meg kell hataroznia, hogy eldrelathatoan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie
az Adatkezeldnél, illetve rajta kiviilallé kiils6 szervnél, személynél,

d) be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovabbitani mas személy szamara,

e) be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozot,
amennyiben igen, az adatfeldolgozé feladata mi lesz, vérhatéan ki lesz az
adatfeldolgozo,

f) meg kell hatdrozni az adatkezelés megkezdésének tervezett idépontjat, az adatok
felvételének modjat és pontos helyét (pl.: erre szolgald internetes feliilet vagy papir
alapu adatfelvétel).

54. § A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl szo6l6 tajékoztatot €s a végleges
adatfeldolgozasi szerz8dést az adatvédelmi tisztviseld késziti el.

IX. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

55. A kdzérdek adatokat a hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Infotv. vagy egyéb
torvény 4ltal mas okbol korlatozott megismerhetoségli adatok kivételével) a
www.kecskemet.hu honlapon rendszeresen kozzéteszi.

56. § A hivatal kéthavi rendszerességgel kozzéteszi a jogszabalyban meghatérozott
gazdalkodasi adatait a Kozponti Informécios Kozadat-nyilvantartas feliiletén. A kozzététel
modjat és tartalmat az Infotv. 37/C. §-a és a Kozponti Informaciés Kozadat-nyilvantartas
részletszabalyairdl sz616 499/2022. (XI1.8.) Korm. rendelet hatarozza meg.

57. § A hivatal altal barmilyen forméaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség
szerint elektronikus uton is kozre kell bocsétani.

58. § Az egyes hatdsagi €s mas konkrét iigyek intézésére, a jogszabalyi elirdsokra, illetve
egyéb kozérdekii adatokra vonatkozo szobeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkoren
beliil — sajto esetében a jegyzd elézetes tajékoztatasa és egyetértése mellett — minden
koztisztviseld koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni. Jelen fejezetben szabalyozottak
végrehajtasara Kecskemét Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak a kozérdekl adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl sz016 szabélyzata az iranyado.

X. Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Anyakonyvi Szolgaltaté
Alrendszer (EAK) hasznalatara vonatkozoé rendelkezések

59.§ A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (V1.14.) Korm. rendelet
1. sz. melléklete alapjan az anyakonyvi kivonat és anyakonyv biztonsagi okmany. Az
okmaénykezelésrol az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyairol sz6lo
429/2017. (X11.20.) Korm. rendelet 6. alcime rendelkezik.

60.§ AzEAK rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd anyakonyvvezetd hasznalhatja.
AZ EAK rendszer hasznélatdhoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaloi
kartyak igénylésérol és kezelésér6l az anyakonyvezési feladatok ellatdsanak részletes
szabalyairél sz616 429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet 8. alcime rendelkezik.
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61. § A jegyzd megbizasdbol az Anyakonyvi-Hagyatéki Csoport vezetdje a helyi
jogosultsagokrol nyilvantartast vezet.

XI. Zaro rendelkezések

62. § Amennyiben a birdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsiag Hatosag az
Adatkezel6t személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre
kotelezi, az az érintett alkalmazott anyagi, fegyelmi, illetve biintet6jogi felelosségre
vonasat alapozza meg.

63.§ A kozszolgélati tisztviselkrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6 kiilon Kozszolgalati adatvédelmi szabélyzatban
hatarozza meg a kdzszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyait.

64.§ Jelen szabalyzat 2023. december 1. napjan 1ép hatalyba. A szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti Kecskemét Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak
2018. junius 1. napjan hatalyba lépett Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzata

Kecskemét, 2023. novemberZs,




Ugyiratszam: 21098-1/2023.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. melléklet

Az adatvédelmi
incidens
iktatoszama

Idépontja

Eszlelés/Megall
apitas
idopontja

Bejelentés
idopontja, ha
késedelmesen vagy
nem tortént, annak
oka

Az érintettek kore
és szama

Az érintett
személyes adatok
kore

Bejelentés esetén a NAITH
megallapitasa, hogy incidens
tortént-e
(I'N)

Az adatvédelmi incidens
koriilményei, hatasai

Az orvoslasra, tovabbi
hasonlo incidensek
elkeriilésére megtett
intézkedések




