3/2019. szamu egyiittes polgarmesteri és jegyzoi utasitas

Siofok Varos Onkormanyzata és a Siéfoki Kozos Onkormanyzati Hivatal adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatarol

A természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 94/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616, az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelete 24. cikk (2)
bekezdése, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6o16
2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében megallapitott
feladatkoriinkben eljarva a Siéfok Varos Onkorméanyzatanél (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
és a Siofoki Kozos Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal), az adatvédelem és
adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitjuk meg:

1.

I. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja az Onkorményzat és a Hivatal altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme, a GDPR-ban, az Infotv-ben, és
az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013.
évi L. torvényben foglaltak maradéktalan teljesilése.

2. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Onkorményzattal, illetve a Hivatallal

3.

kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselokre, a kozszolgélati tigykezeldkre, a
foglalkoztatott munkavallalokra, a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra, a
munkat végzd kozalkalmazottakra, tovabba a Hivatal épiileteibe belépd személyekre
(a tovabbiakban: kiilsés személy).

A szabélyzat targyi hatélya kiterjed az — adatkezelési médszert6l fiiggetleniil — az
Onkorméanyzatnal és a Hivatalban folyo valamennyl igyintézési, tigyirat-kezelési és
barmilyen adattal végzett eljarasra.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Dél-Balatoni Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Onkorményzati Térsuldsra (a tovabbiakban: DBRHOT) is annak Térsuldsi
Megéllapodésa alapjan, mely szerint a Tarsulds Munkaszervezete a Siofoki Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki — mint 6nallé adatkezelOkre — az Onkormanyzat
altal alapitott intézményekre és az Onkorményzat tulajdonaban all6 gazdasagi
tarsasagokra.

II. Adatvédelemmel és adatbiztonsaggal isszefiiggo egyéb kapesolédé szabilyzatok

L

Az Onkormanyzat és a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

2. A kozérdekii adatokkal-, és kzérdekbd! nyilvanos adatokkal kapesolatos szabalyozas:

3.

4.

a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovébba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo szabalyzat.
A Hivatalban dolgozé személyek hozzaférési jogosultsdgairél szolé szabalyozas:
Rendszer hozzaférési jogosultsag igénylésrdl, nyilvantartasarol, és ellendrzésérdl szol6
eljarasrend.

A Hivatallal kozszolgalati-, munka-, megbizasi-, szerz6déses jogviszonyt I¢tesitd
személyek feladatait és az ezzel kapcsolatos Hivatali feladatokat meghatarozo
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szabalyzat: jogviszony létesitése, megsziinése és modosulasa esetén szamitastechnikai,
adatvédelmi, adatbiztonsagi és elektronikus  informéciobiztonsagi  teenddk
eljarasrend;jérol.

A kozteriileten, és a Hivatalban elhelyezett kamerak szabélyzata: A kozteriileten €s az
onkormanyzat intézményeiben elhelyezett képfelvevék miikodtetésérol.

Az ligyiratkezelésr6l, a Hivatal Egyedi iratkezelési szabélyzata rendelkezik.

A Hivatal informatikai és informacids rendszereinek biztonsagarél az Informatikai
biztonsagi koncepcié (politika és stratégia), tovabba az Informatikai Biztonségi
szabalyzat (IBSZ) rendelkezik.

A katasztrofa esetére, a Hivatal szamitdstechnikai katasztrofa-elharitasi tervében
foglaltak az irdnyadoak.

A Hivatali bélyegzok haszndlatinak rendjét, az a bélyegzéhasznalat rendjérdl szolo
jegyzoi utasitas szabalyozza.

1L Ertelmezo rendelkezések

Adat: az informéacié megjelenési formdja, azaz tények, tervek, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhet6 kozlési formaja;

Adatdillomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Adatbazis: szamitoégépes adatallomany, amelyet megfeleld fejleszté szoftverrel hoztak
létre, elére meghatéarozott struktiraban, és a benne tarolt informéciok adatbazis kezeld
szoftverrel kezelhet6k vagy érhet6k el;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi,

Adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessege;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt a személyes
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele,
régzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznéléasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolésa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS minta iriszkép) rogzitése is;

Adatkezelés korldatozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

10. Adattovibbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové

teszik;



11. Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

12. Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilésct,
elvesztését, moédosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

13. Azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

14. Cimzett: az a természetes személy vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz;

15. Erintett: barmely informdacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek az adatait kezelik;

16. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel,
az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitdsa alatt adatkezelésre iranyulé miveleteket végeznek;

17. Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatdrozott és megfelel6 tdjékoztatason
alapulé egyértelmii kinyilvéanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejezd mas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

18. Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz. a faji vagy etnikai szérmazéasra, politikai véleményre vallasi vagy vilagnézeti
meggybzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, genetikai adatok,
biometrikus adatok, egészségiigyi adatok, szexudlis életre vagy szexudlis irdnyultsagra
vonatkozo személyes adatok;

19. Munkavdllalé: a Hivatalban dolgozé minden személy, koztisztvisel6k, munkavallalok,
kozszolgalati tigykezeldk, megbizésos jogviszonyban 1évé személyek, Hivatalban
munkét végzé kozalkalmazottak;

20. Onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi
snkorményzatok, valamint gazdalkodési szakrendszer esetében az dnkorményzat altal
alapitott koltségvetési szerv feladatellatésat tAmogatd, szdmitstechnikai halozaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujt6
elektronikus informaciés rendszer;

21. Személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informdci6.

Az ebben a részben nem részletezett értelmezé rendelkezések tekintetében, a GDPR 4. cikke
és az Infotv. 3. §-a az iranyado.

IV. Altalanos szabalyok, alapelvek, az személyes adatok kezelésének jogalapjai

1. Az Onkormanyzat és a Hivatal alapelve, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz férjen
hozz4, amire a munkdjanak szakszer(i végzéséhez sziiksége van.
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. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden érintett személy hidnytalanul koteles
betartani. Jelen szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabdlyok, egyéb
szabalyzatok el6irdsainak érvényesiilését az Onkorményzat  vonatkozésaban
polgarmester, a Hivatal vonatkozaséban a jegyzo: a belsd ellendr, az adatvédelmi
tisztviseld, és az osztalyvezetok tjan ellendrzi.

Az adatvédelem minden szervezeti egységet érintd feladat, amely magéba foglalja:

- A miikodéshez szitkséges informaciok torvényességének, —alapossdgénak,
teljességének, megbizhatosaganak, rendelkezésre allasénak, sérthetetlenségének
biztositasat.

- A kezelt adatok jogosulatlan hozzaféréssel szembeni megovasat, modositas, vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

- A hiényos, a pontatlan, a régi adatok pontositasat, és az idejét mult adatok térlését.

- A kezelt adatok, adatdllomanyok és adatbazisok valddisagat, pontossagat,
részletességét, hitelességét.

- Az adatkezelének az adatkezelés korében szandékosan, vagy gondatlanul
elkvetett illetéktelen beavatkozastél, valamint a meggondolatlan intézkedést6l
torténod védelmet.

Az adatok, adatallomanyok és adatbazisok fizikai biztonsagat.

A személyes adatok védelméhez fiiz6dé jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz6dé més érdek — ideértve a kozérdeki
adatok nyilvanossagat is — nem sértheti.

Az adatkezelés jogalapja: Személyes adat akkor kezelhetd, ha

- ghhoz az érintett hozzajarulasat adta (kiilonleges adatok esetében kifejezett
hozzéjarulasat adta),

- az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az drintett az
egyik fél,

- az adatkezelés az adatkezelére vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéschez
sziikséges,

- az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagi
érdekeinek védelme miatt sziikséges,

- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhézott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges.

- az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges.

Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatérozott jogszerti célbol, jog gyakorldsa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gytlijtésének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd a sziikséges mértékben €s ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

A célhoz nem kotstt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés c€lja megsziint
vagy modosult — az egyedi iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban — haladéktalanul,
illetve az eldirt megbrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes
adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a szikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton rogzitett
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adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

9. Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljari. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiilonleges adatok kizardlag torvény eldirasa alapjan, az érintett kifejezett
hozzéjaruldsaval, az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szociélis biztonsagot és védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében, valamint az érintett vagy mas
természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme érdekében kezelheték.

10. Az Onkormanyzat és a Hivatal minden adatkezelését ugy kell megtervezni €s
végrehajtani, hogy a vonatkozd jogszabalyok alkalmazésa sorin az érintettek
magénszférajanak a védelme biztositott legyen.

11. Amennyiben barmilyen kommunikacids csatorndn  megkeresés érkezik az
Onkorméanyzathoz vagy a Hivatalhoz adatok kiadasa irant, a tdjékoztatas csupan arra
terjedhet ki, hogy a www.siofok.hu weblapon a kozérdekii adatok részben megtalélja a
kozérdek( adatok igénylése meniipontban a szabalyzatot, mely részletesen leirja az
adatigénylés modjat. Ha nem kozérdekii adat a megkeresés témdja, abban az esetben
frasban terjessze el a kérelmét az iigyfél, melyet elektronikus uton a
titkarsag@siofok.hu vagy a jegyzo@siofok.hu e-mail cimre, vagy postai tton 8600
Siofok, F6 tér 1. postai cimre juttasson el. Ettél eltérmi, csak a Polgarmester vagy a
Jegyz0 utasitisa alapjan lehet.

12. Az adatminéség biztositisa céljabél az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok gylijtésének €és kezelésének torvényességere,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
— id8szerliségére, megfelel taroldsara, hogy emiatt az Erintettek jogai ne
sériilhessenek.

13. A Hivatal barmely helyiségében, tajékoztatasként kozzétett adatokban valtozds
kovetkezik be, akkor annak aktualizalasarél a Jegyz$ altal kijelolt személy
gondoskodik, a Hivatalba belépd személyek pontos tdjékoztatdsa vegett, a lehetd

legrévidebb idon beliil.

V. Szervezeten beliili feladatok, felelésségek

1. A Jegyzb, illetve a Polgarmester:

- Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

- Kinevezi az adatvédelmi tisztviselot.

- Ellenbrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintd
nyilvéntartdsokat a belsé ellendr, az osztilyvezetdk, valamint az adatvédelmi
tisztviseld atjan.

- A rendszer hozzaférési jogosultsag igénylésrol, nyilvantartésarol, és ellendrzésérél
sz616 eljarasrend szerint engedélyezi a hozzaférési jogosultsagokat.

- Doént a szervezeten kiviili adatfeldolgozék személyérdl, és az adatfeldolgozdsra
vonatkozo szerzodésrol.

Az adatkezelés jogszeriségének biztositdsa végett biztositja az adatkezelések jellege,
hatokore, koriillményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira
jelentett kockézatok figyelembevételével végrehajtandé megfeleld technikai és szervezési
intézkedések feltételeit.



Az adatvédelmi tisztviseld:

clésegiti a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogi eldirasokban
meghatdrozott kitelezettségeinek teljesitését,

naprakész tajékoztatast nydjt a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasokrol és tandcsot ad azok érvényesitésének modjaival kapesolatban,
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6izi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irasok - kiilondsen a GDPR, az Infotv., illetve jelen Szabalyzat —
érvényesiilését

elésegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, kivizsgalja az Cérintettek
panaszait és sziikség esetén kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosaggal

évente feliilvizsgalja és sziikség esetén modositja az adatvédelmi és
adatbiztonséagi szabalyzatat

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

a kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok kozzétételének ellendrzése,
amennyiben hidnyossagot, val6tlansagot, vagy pontatlansagot tapasztal, intézkedik
annak megsziintetésérél, kijavitasarol illetve a kozzététel elmaradasa esetén a
kozzétételrol,

a kozzétételi szabalyzatban és az Infotv. végrehajtésaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését megvizsgalja, amelynek eredménycrél évente legalabb
egy alkalommal atfogo jelentést keészit a szervezet vezetdje részére,

a hozzaférési jogosultsagokrol szolé eljarasrendben meghatdrozott feladatok
elvégzése, nyilvantartisok naprakész vezetése,

az  adatvédelemmel és  adatbiztonsdggal, tovabba az  elektronikai
informaciébiztonsaggal kapcsolatosan kiadott szabalyzatokban, elj arasrendekben a
részére meghatarozott feladatokat ellatja,

gondoskodik a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag felé torténd
bejelentésekrol,

havonta jelentést tesz a Jegyz0 felé, az adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatok
megvalosulasdrol, aktualitdsokrol,

vezeti az Infotv. 25/E. §—a szerinti adatkezel6i nyilvantartast,

ellatja a Polgdrmester és a Jegyzd altal esetenként meghatarozott adatvédelmi
feladatokat.

Az adatkezelési muveleteket. végzd személy:

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, mds adatot csak helyettesités esetén
kezelhet, vezeti a nyilvantartasokat.

A jogszabaly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.
Vezeti az adattovabbitasi-, valamint a munkajahoz sziikséges adat nyilvantartast.
Megbrzi a tudomdasara jutott védett adatot.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz4, iigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.




- Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo
rendelkezéseket, jogszabalyok és belsd szabalyozok alapjan.

- Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szdmitastechnikai eszkdzok
barminemti meghibasodasat, illetleg az adatillomany kezelhetdségeben
bekovetkezd problémat a szamtech@siofok.hu e-mail cimre. Amennyiben a
levelezérendszer nem miikodik, gy a munkavallalok a hibat telefon tjan vagy
személyesen is bejelenthetik.

- Az adatkezelési miiveleteket végz6 személy koteles a kozvetlen vezetdjét és az
adatvédelmi tisztviselét tajékoztatni minden olyan eseményrél, mely esetben ot
jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében
barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt, tovabba
az adatvédelmi incidens észlelését.

Informatikusok:
- Meghatarozva a Hivatal IBSZ-ben.

A kozérdekdl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak —rendjérél sz0lo
szabélyzatban meghatérozott adatfelelés koteles a kozérdekd adatokrol sz6lo
szabélyzat 4. mellékletben részletezett adatokat az illetékes személy rendelkezésére
bocsétani a torvény altal eldirt hataridéig, a honlapon torténd nyilvanossagra hozatal
céljabol.

VI. A munkavallalok személyes kitelezettségei

Az adatkezelési miiveleteket végzd személynek, amennyiben tudoméséra jut a
munkédja végzése sordn barmilyen nemzeti mindsiteit adat, azt csak a feladatai
ellatiséhoz hasznalhatja fel, nem hozhatja illetéktelen személyek tudomésara, nem
adhat ki vezetSje engedélye nélkiill semmilyen informaciot. Az adatkezelési
miiveleteket végzd személy koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényld részére az
adathozzaférés és felhaszndlas minden formajat megtagadni. Az adatkezelési
miiveleteket végzd személy a tudomdsara jutott adatok kezeléséért személyes
felelosséggel tartozik.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egylitt: irat) a Hivatalbdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, a felettes vezets egyetértésével lehet. A munkavéllalé ez esetben is
koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rtongalddjon vagy
semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomésara jusson.

A munkavallalé koteles a munkéja soran tudomdsdra jutott iizleti titkot — az tizleti titok
védelmérsl sz6lo 2018. évi LIV. torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével -,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu
informacidkat megérizni. Ezen féliil nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betltésével dsszefiiggésben keriilt a birtokaba, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A dolgozékra a fent emlitett titoktartdsi kotelezettségek nem csak a jogviszony
fennallasa alatt, hanem a jogviszony megsziinését kovetéen is fenn allnak.

Abban az esetben, ha barmely dolgozé jogellenes adatkezelést észlel, kozvetlen
vezetdt és az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérél,
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a kezeld személyérol, és a kezelt adatok korérél. A kozvetlen vezetd koteles a Jegyzot
tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasardl, tovabba koteles minden sziikséges
intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetésére, és a jogellenes adatkezelés
folytan bekovetkezd karelharitas, ¢s karenyhités megtétele érdekeben.

. Amennyiben nemzeti mindsitett adattal kapcsolatos ligyben megkerescs érkezik abban
az esetben a Jegyz6, vagy az 4ltala irasban kijeldlt személy, illetve az adatvédelmi
tisztviseld jarhat el.

. A munkavéllalok irodai helyiségilket és az irat, valamint adattaroldsra hasznalt
berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek orizni. Kotelesek
tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapesolni, az irodahelyiség ajtajat
bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz leadni.

. Valamennyi munkavallalo koteles:

- indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviselovel a személyes
adatok kezelését vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagét érinté tigyekben,

- tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatkérében felmertilt barmely egyéb
4gazati adatvédelmi problémarol, esetleges allasfoglalésrol vagy mas fejleményrol,

- az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje Gtjan adatot szolgéltatni.

A munkavallalok kotelesck az informatikusokkal, az adatvédelmi tisztviseldvel
egyiittmiikodni, barmely az adatvédelmet vagy adatbiztonsagot érinté kérdésben
torténd feladatainak ellatasaval kapcsolatban.

VII. Adatok tarolasara vonatkozo szabalyok

A kozgylilési, bizottsagi, kisebbségi, képviselo-testiileti jegyzokonyvek kozil a zart
iilések jegyzOkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart tilések
jegyzbkonyveit kiilon kell lefiizni vagy bekottetni, zarhato szekrényben kell tarolni.

. A munkavallalo koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg.

. A munkavallalé, a papir alapt adatokat tartalmazo anyagait ugy koteles tarolni, hogy
azok illetéktelen személy részére ne lehessenek megismerhetéek.

. Az Onkorméanyzat vagy a Hivatal tulajdonaban 1év6 szamitogépen, laptopon, tableten,
telefonon az azt hasznald személynek, személyes adatokat tarolni tilos. Kizarolag a
munkavégzéshez kapcsolodd adatok tarolhatok a felsorolt eszkozokon, az adatkezelés
elveinek figyelembevételével.

A biztonsagi mentéseket tartalmazo adathordozok tdrolasarol a Hivatal IBSZ-e
rendelkezik.

. Minden munkavallalo kételes évente legaldbb egy alkalommal megvizsgélni, hogy a
munkakéréhez kapcsolodoan kezel-e személyes adatokat. Amennyiben igen, aklkor
megvizsgalja, hogy az adatkezelés célja fennall-e, és amennyiben azt jogszabaly nem
tiltja, koteles torolni a mar feleslegessé valt adatokat.

VIII. Adatbiztonsaggal kapcesolatos teendok

. Hivatali iratanyagrél mésolat csak a feladatkor ellatasaval Osszefliggésben és csak az
indokolt példanyszédmban készithet6. A  hibds, felhasznalatlan masolatok
megsemmisitésérdl  gondoskodni  kell, a  Hivatalban rendelkezésre  allo
iratmegsemmisité késziilékek hasznalataval.
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10.

11.

18

A papir alapi (manualis) adathordozok meg6rzési ideje, irattarazasa az irattari terv
szerint torténik.

Tratanyagba, (aktiba) betekintési joggal csak a Jegyzo, az iratanyag ligyintézGje, az
ligyintéz6 vezetdje, a belsd ellendr, és az adatvédelmi tisztvisel6 rendelkezik. Kilsé
személyek iratbetekintése, illetve iratmésolasa a hatélyos jogszabalyok, valamint a
kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolé szabdlyzat szerint
torténik.

Digitélis adathordozét felszabadités, selejtezés utén, tjra alkalmazas elétt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal tordlni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordoz6 nem dobhato ki, azok gytijtése folyamatosan az informatikén torténik,
veszélyes anyag 1évén azo elszallitdsarol az informatikusok —gondoskodnak,
jegyzokonyv felvétele mellett.

Az adathordoz6 (iratanyag), illetbleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa
az érintett vezetd engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatisdhoz szikséges
adat 4taddsa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell
igazolni.

Az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 130. § (1) bekezdése szerinti, helyi
adok tekintetében adétartozassal rendelkezé addzok adatai a honlapon nem keriilnek
kozzétételre.

Az adatdllomanyok kezelését, taroldsat ellato helyiségekbe, illetéleg munkateriiletre
kizarolag az adott adatdllomany kezelését végzé iigyintézo, illetéleg az illetékes
vezetd jelenlétében léphetnek be-, tartozkodhatnak més személyek.

A szervergépek térolasara szolgalé helyiségbe kizéarolag informatikus/rendszergazda
jelenlétében lehet belépni, illetdleg benntartézkodni. Az informatikus/rendszergazda
tavollétében a szerverszobdban — kiilén jegyzoi vagy polgarmesteri engedély nélkiil -
senki nem tartézkodhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésag hivatalos személye, hatdsagi
vizsgalat sordn jogosult belépni a Hivatal barmely helyiségébe.

A szamitogép monitorjat ugy kell elhelyezni, hogy illetéktelenek, tigyfelek ne
lathassék a képernydt. Ha az lgyintézé az iroddjat elhagyja, az altala hasznalt
programbol ki kell 1épnie, hogy az illetéktelen hozzaférést megakadalyozza, illetve
AD (Active Directory) hézirenddel a szamitogépek vezérlésére keriil sor, ami az
inaktiv bejelentkezett felhasznaldi fidkot zérolja (5 perc tétlenség utan mar bekapesol
a zarolés, ezt csak érvényes AD felhaszndloi névvel és jelszoval lehet megsziintetni).
Az irod4t iiresen hagyni nem szabad, azt mindenkor kulcsra kell zarni. Helyettesités
esetén a hozzaférést és annak biztonsagat a munkakori leirasban kell régziteni.

A munkavallalé a sajéat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamdra
semmilyen koriilmények kozott nem adhatja at. A munkavillalo jelszavaval elkévetett
cselekmény a munkavéllalét terheli. Amennyiben a munkavallalé azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomésara jutott, koteles jelszavat azonnal
megvaltoztatni, és ennek tényét az adatvédelmi tisztvisel6ének jelentent.

A programhoz torténd-, valamint a fajl szintli hozzaférési jogosultsagok igénylése, a
rendszer hozzaférési jogosultsag igénylésrél, nyilvantartisarol, és ellenérzésérdl sz016
eljarasrend szerint torténik. Az elektronikus rendszerekhez valé hozzafcrést jelen
szabalyzat 1. szami melléklete szerinti formanyomtatvany kitoltésével kell

9




kezdeményezni. Az nkormanyzati ASP keretrendszerhez illetve a szakrendszerekhez
valo  hozzaférést jelen  szabadlyzat 2. szami  mellékletében szerepld
formanyomtatvanyok kitoltésével kell kezdeményezni.

IX. Adatfeldolgozas, kiszervezés

Személyes adatok csak akkor dolgozhatok fel, ha az adatfeldolgozas, az adatkezeld,
vagy az adatokat megkapd harmadik fél vagy felek jogszeri érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendiick az
érintettnek a személyes alapvetd jogai és szabadsaga, kiilonosen a maganélet
tiszteletben tartasahoz valo joga.

Az Onkorményzat és a Hivatal, - vezet6i dontés alapjan - az adatfeldolgozast,
adatkezelést kiszervezheti. Az  adatfeldolgozasrol illetve az  adatkezelés
kiszervezésérél sz6l6 megallapodast irasba kell foglalni, mely megallapodasban az
adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyoknak érvényesiilniiik kell.

X. Az érintett jogai, gyakorlasanak biztositasa

Az érintettet a GDPR 111. fejezete, valamint az Infotv. 14.-25. §-ai szerint a kdvetkezd
jogok illetik meg:

az adatkezeléssel 6sszefiiggh tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzben
tajékoztatast kapjon (,, eldzetes (djékozdddshoz vald jog™),

- kérelmére személyes adatait és azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az
adatkezeld rendelkezésére bocsassa (,,hozzdféréshez valé jog”),

- kérelmére, valamint a jogszabalyban meghatéarozott esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (,,helyesbitéshez vald jog”),

- Kérelmére, valamint a jogszabalyban meghatdrozott esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza (,,az adatkezelés korldtozdsdahoz vald jog”),

- kérelmére, valamint a jogszabalyban meghatérozott esetekben személyes adatait az
adatkezel tordlje (,,torléshez vald jog”)

- az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen (,tiltakozashoz valo
jog”);

- az érintett jogai érvényesitése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsdg Hatésdghoz fordulhat, és vizsgélat, illetve adatvédelmi
hatosagi eljaras lefolytatasat kezdeményezheti,

- az érintett az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
adatkezelé a személyes adatait, a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott eléirdsok megsértésével kezeli.

Az érintett a jogai gyakorlasdval kapcsolatos kérelmet személyesen szOban vagy
irasban jelentheti be. A személyesen, szoban bejelentett kérelemrol jegyz6konyvet kell
felvenni.

Az érintett altal benyujtott az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésével kapesolatos
kérelmet soron kiviil, de legfeljebb 25 napon beliil — ingyenesen - el kell biralni és
errél az érintettet frasban értesiteni kell. A hatéridd sziikség esetén a GDPR 12. cikk
(3) bekezdésében foglaltak szerint 2 honappal meghosszabbithato.

Az Onkorményzat és a Hivatal éltal végzett adatkezelési tevékenységekr6l szolo
4ltalanos tajékoztatas a www.siofok.hu honlapon keriil kozzétételre.

10



XI. Az adatkezel6i nyilvantartas

Az Onkorményzat 4s a Hivatal az altala végzett adatkezelési tevékenységekrl
nyilvantartdst vezet, mely nyilvantartas a kovetkezo informacidkat tartalmazza:

- az adatkezeld nevét és elérhetdségét, az adatvédelmi tisztviseld nevét €s
elérhetoségét;

- az adatkezelés céljat;

- azérintettek és a kezelt személyes adatok korét;

- cimzettek kategoriai;

- az adatkezelési miiveletek jogalapjait;

- ha ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat;

- amegvaldsitott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

XII.  Adattovabbitas, adattovabbitasi nyilvantartas
1. Az adatkezel6 4ltal tovabbitott adatokrél adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni.

2. Az adatot tovabbité munkavallalé kételes meggy6z6dni arrdl, hogy az adattovabbitas
a jogszabalyoknak, illetve a bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen torténik.
Az adattovabbitast megel6zéen a munkavallald kételes megvizsgalni a tovabbitandé
személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészseégét.

3. Harmadik orszégba, illetve nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitas akkor
lehetséges, ha a nemzetkozi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzéjéarult,
vagy a nemzetkozi adattovabbitds az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges,
valamint biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme. Az EGT-4llamba
torténé adattovabbitdst ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili
adattovabbitasra keriilne sor.

XIII. A jogellenes adatkezelés kivetkezményei

Amennyiben a birosdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatdsag az
Onkorményzatot vagy a Hivatalt személyes adatok jogsérté kezelése miatt
elmarasztalja vagy kértéritésre kotelezi, az érintett munkavéllalo anyagi, fegyelmi,
illetve biintetdjogi felel6sségre vonasat alapozza meg,.

XIV. Adatvédelmi, informaciébiztonsagi oktatas

1. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata az adatvédelmi oktatas, melynek célja, hogy az
adatvédelmi ¢és  informdcidbiztonségi elvek  érvényesiiljenek, tovabba az
informéciobiztonsag tudatos szemléletmod kialakitasa. Az oktatast a kovetkezOkben
meghatarozottak szerint kell végezni.

2. A jogviszony létesitése, megsziinése és modosuldsa esetén szdmitdstechnikai,
adatvédelmi, adatbiztonsdgi ¢és elektronikus  informéciébiztonségi teenddk
cljarasrendjérél sz616 utasitdsban meghatarozott iddpontokban, illetve koriilmények
kozott kotelez6en meg kell tartani az oktatast.

3. Az adatvédelmet és informécidszabadsagot érintd jogszabaly-valtozdsokat az
adatvédelmi tisztvisel6 nyomon koveti. Abban az esetben, ha a feladatellatishoz
kozvetleniil kapcsolodé jogszabaly-valtozds kivetkezik be, akkor arrol haladéktalanul
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oktatast kell tartani oly modon, hogy a dolgozok a tudomésul vételt alafrasukkal
igazoljak.

Amennyiben nincs feladatellatast kozvetleniil érint6, olyan adatvédelemhez és
informéciébiztonsaghoz szorosan kapcsolddd jogszabaly-véltozas, akkor félévente kell
oktatast tartani, mely tajékoztaté jellegii. Ebben az esetben elégséges az oktatasi
anyagot a Hivatali levelezélistdban szerepl6 személyek részére elektronikus tton
megkiildeni.

Amennyiben adatvédelmet és informéciobiztonsagot érinté oktatést jogszabaly hataroz
meg, akkor a szerint kell eljarni az oktatas tekintetében, ahogy azt az adott jogszabaly
eloirja.

XV. Adatvédelmi incidens

Amennyiben az adatkezelénél adatvédelmi incidens kovetkezik be, ugy azt lkoteles
haladéktalanul, de legfeljebb a tudomésszerzéstdl szamitott 72 drén beliil bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag felé frasban postai tton vagy
az e célra biztositott elektronikus feliileten. Nem terheli az adatkezel6t a bejelentési
kételezettség, amennyiben valoszintisithetd, hogy az incidens nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére. A bejelentést az Infotv. 25/1. § (5) bekezdése
szerinti tartalommal kell megtenni.

. Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinlisithetoen magas kockazattal jar a
természetes személyes jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezel6 koteles
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni az érintett(ek)et.

A GDPR 33. cikk (5) bekezdése valamint az Infotv. 25/E.§ (1) bekezdése alapjan az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrdl, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kortilményeit, hatasait és az
clharitiséra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

Minden targyhot kéveté hénap 10. napjaig, az adatvédelmi tisztviseld kinyomtatja az
adatvédelmi incidensrdl vezetett nyilvantartdst, melyet aldirat a JegyzOvel, az
OsztalyvezetSkkel, és a Polgdrmesterrel. Amennyiben nincs a targyhoban adatvédelmi
incidens, akkor a kovetkezé szovegnek kell szerepelni a nyilvantartasban: ,.Jelen
hénapban adatvédelmi incidens Sidfok Vdros Onkormdnyzatdandl és a Siofoki Kozos
Onkormdnyzati Hivatalndl nem volt”.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a nyilvantartasban szereplé incidenseket kiilon,
sorszdmozott lapokon kételes nyilvantartani. A nyilvantartast személyes adatokkal
kapcsolatos incidens esetén 5 évig, kiilénleges adatokkal kapcsolatos incidens esetén
20 évig koteles megbrizni. A hatdridék lejartat kovetden az adatvédelmi tisztviseld
koteles az adott adatvédelmi incidens lapjan megsemmisiteni, melyrél jegyzokdnyvet
vesz fel, amely tartalmazza az adatvédelmi incidens sorszdmat, megsemmisitésének
datumat, tovabba a Jegyz0 jovahagyasat.

Az adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendd eljarasrendet jelen
szabdlyzat 1. szamu fiiggelékét képezd ,Adatvédelmi incidenskezelési terv”
megnevezésiit dokumentum tartalmazza.
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XVI. Az adatvédelmi hatasvizsgilat

1. Az adatkezel6 az adatkezelési tevékenység megkezdését megelézden felméri, hogy
az adatkezelés milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd, alapvetd
jogok érvényestilésére. Amennyiben a kockazatelemzés eredménye alapjan az
adatkezelés valdszinlisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé adatvédelmi hatasvizsgalatot
végez.

2. A GDPR 35. cikk (3) bekezdése szerinti adatkezelések esetében az adatvédelmi
hatasvizsgalat elvégzése kotelezd.

3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az <érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd
kockéazatot leirasat, az e kockézatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a
személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara iranyuld,
alkalmazand¢ intézkedéseket.

4. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan a tervezett
adatkezelési tevékenység magas kockazatiinak mindésiil, Uigy el6zetes konzultaciot
kell kezdeményezni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsig Hatdsaggal.

5. Sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat
valtozisa esetén ellenérzést kell lefolytatni annak értékelése céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-
&

XVII. Zaré rendelkezések

1. Jelen szabdlyzatban, ¢és a II. pontban meghatirozott szabdlyozdkban nem
meghatdrozott, az adatvédelemhez és adatbiztonsaghoz kapcsoldodo kérdésben a GDPR
¢s az Infotv. rendelkezései, tovabbd az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szolo
tovabbi jogszabalyok elbirdsai az iranyadoak.

2. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot, az adatvédelmi tisztvisel$ a valtozdst
kovetden aktualizalja. Az adatvédelmi tisztvisel6 évente legaldbb egyszer koteles
feliilvizsgalni a szabdlyzatot, és ha sziikséges, a jogszabélyvaltozasoknak megfeleléen
kiegésziti, mddositja.

3. Jelen utasitasba foglaltak az alairasat kovetd naptol hatdlyosak, és ezzel egyidejiileg a
2/2016. szamu jegyz0i utasitas hatalyat veszti.

Siéfok, 2019. augusztus../ 7,

" Kényané dr. Zsarnovszky Judit
IK .‘ jegyzd

Dr. Leéngyel Robert
polgarmester

\ ‘13.," ¥ .

»

N, ol
%}tﬂ’:--};'::y
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1. szamu melléklet

JOGOSULTSAGIGENYLO LAP

3. Alkalmazédsokhoz/rendszerekhez valé jogosultsig:

Alkalmazas/rendszer neve

Jogosultsag mértéke (felhasznald, admin, csak olvaséds sth.)

Szerzddés nyilvantartd

KIRA

ETDR

WINSZOC

GISPAN

MININFORM

PTR

ANYK

Adattovabbitasi nyilvantartd

TAKARNET

ERSTE ELEKTRA

OTP ELEKTRA

KGR

E-adat

Mikrovoks

Honlap

Siéfok kartya

IPL

SZNYR NOVA

EAK

ASZA

SZL

KCR

EKR

JOGTAR

4. Féjlszintli jogosultsag (meghajtd, mappa):

Kérelmezo alairasa:
Datum:

Beallitast elvégzo alairisa:

Datum:

Engedélyezo alairasa:
Datum:
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2.

szamu melléklet

JOGOSULTSAGIGENYLO LAP ASP KERETRENDSZERHEZ ES SZAKRENDSZEREKHEZ

ADO SZAKRENDSZER

Szerepkir megnevezése

IgényleT

ADO- Adminisztrator

ADO- Fizetési konnyitési tigyintézd

ADO- Iratkezeld

ADO- Kivetési iigyintézé

ADO- Kézponti Adminiszirator

ADO — Kiilsé kapcsolati tigyintézé

ADO- Onadézési ligyintézd

ADO — Pénziigyi ligyintézé

ADO- Ugyfélszolgalat

ADO - Végrehajto

ADO migrécié - Adminisztrator

ADO migrécié — Kozponti adminisztrtor

Kérelmezo alairasa:
Datum:

Bedllitast elvégzo alairasa:
Datum:

Engedélyezo alairdsa:

Datum:
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GAZDALKODASI SZAKRENDSZER

Szerepkor megnevezése Igénylés

GAZD - Adminisztrator

GAZD- Kbézponti adminisztrator

GAZD- Napld betekintd

ETELKA

Szerepkir megnevezése Igénylés

GAZD- ETELKA- Adatgazda

GAZD- ETELKA- Adminisztrator

GAZD- ETELKA- Altalanos betekint®

GAZD- ETELKA- Intézményi beszed6
GAZD- ETELKA- Intézményi segéd tigyintéz0
GAZD- ETELKA- Intézményi iigyintézd

GAZD- ETELKA- Kiemelt intézményi {igyintézo

GAZD- ETELKA- Kézponti adminisztrator

GAZD- ETELKA- Lemondés rogzitd

GAZD- ETELKA- Lemondds, rendelés rogzitd

GAZD- ETELKA- Sajat intézmény beallitd

GAZD- ETELKA- Sajét intézmény dsszesitd

GAZD- ETELKA- Szolgéltat6

GAZD- ETELKA- Teljes korli betekinté

GAZD- ETELKA- Teljes kor(i dsszesito

ETRIUSZ

Szerepkir megnevezése Igénylés

GAZD- ETRIUSZ- Adminisztracio

GAZD- ETRIUSZ- Csak listazas

GAZD- ETRIUSZ- Intézménycsoport adminisztricié 7

GAZD- ETRIUSZ- Intézmények beéllitisa

GAZD- ETRIUSZ- Kézponti adminisztrator

GAZD- ETRIUSZ- Onkorményzati intézmények bedllitdsa

GAZD- ETRIUSZ- Séma zart adatokat feliilirhatja

GAZD- ETRIUSZ- Véglegesités feloldasa

KASZPER

Szerepkor megnevezése Igénylés

GAZD- KASZPER- Adminisztraci6

GAZD- KASZPER- Analitika

GAZD- KASZPER- Banki adminisztrator

GAZD- KASZPER- Banki miiveletek

GAZD- KASZPER- Bejov6 szamla

GAZD- KASZPER- Bejovd szdmla igazolas

GAZD- KASZPER- Csak listak

GAZD- KASZPER- Egyéb feliiletek adminisztratora

GAZD- KASZPER- Elleujegyz(’ii igazolas

GAZD- KASZPER- Ervényesitti igazolés

GAZD- KASZPER- Intézményi torzsadat hozzdrendelések

GAZD- KASZPER- Kimend szamla

GAZD- KASZPER- Kimen6 szamla igazolds
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GAZD- KASZPER- Kimenb szamla

GAZD- KASZPER- Kontirozas

GAZD- KASZPER- Konyveldi igazolds

GAZD- KASZPER- Kitelezettségvallalds

GAZD- KASZPER- Kételezettségvallalds ellenjegyzés

GAZD- KASZPER- Kotelezettségvallalas kontirozas

GAZD- KASZPER- Kotelezettségvillalds kényvelés

GAZD- KASZPER- Kézponti adminisztrator

GAZD- KASZPER- Nyugta

GAZD- KASZPER- Partneradatok kezelése

GAZD- KASZPER- Pénztar ellendrzés

GAZD- KASZPER- Pénztar nyitds

GAZD- KASZPER- Pénztéar zaras

GAZD- KASZPER- Pénztaros

GAZD- KASZPER- Szamviteli adminisztrator

GAZD- KASZPER- Térzsadat adminisztrator

GAZD- KASZPER- Térzsadatok kezelése

GAZD- KASZPER- Partneradatok kezelése

GAZD-KASZPER- Utalvanyozo

GAZD- KASZPER- Utalvanyozdi igazolds

KATI
Szerepkir megnevezése Igénylés
GAZD- KATI- Adatgazdai jogok
GAZD- KATI- Adminisztrator

GAZD- KATI- Idegen eszkizok kezelése
GAZD- KATI- Karbantartés

GAZD- KATI- Készletgazdalkodas
GAZD- KATI- Kis értékli adatrogzités
GAZD- KATI- Kis érték( listdzas
GAZD- KATI- Kis értékii véglegesités
GAZD- KATI- Kézponti adminisztrator
GAZD- KATI- Leltarozas

GAZD- KATI- Leltarozés kit6ltd
GAZD- KATI- Nagy értékii adatrogzités
GAZD- KATI- Nagy értéki listdzas
GAZD- KATI- Nagy értékli véglegesites
GAZD- KATI- Nagy értékil zaras
GAZD- KATI- Receptira hasznélata
GAZD- KATI- Selejtezés adminisztracio

KKSZ

Szerepkor megnevezése Igénylés

GAZD- KKSZ- Konyvelési szolgéltatd

GAZD- KKSZ- Kézponti adminisztrator

VIR
Szerepkir megnevezése Igénylés
GAZD- VIR- Adminisztrator
GAZD- VIR- Kézponti adminisztrator
GAZD- VIR- Megtekintd/kitoltd
GAZD-VIR- Séma szerkesztés

GAZDOKT
| Szerepkér megnevezése | Igénylés
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GAZDOKT - Adminisztrator

GAZDOKT- Naplé betekintd

GAZDOKT- ETELKA

Szerepkior megnevezése

Igénylés

GAZDOKT- ETELKA- Adatgazda

GAZDOKT- ETELKA- Adminisztrator

GAZDOKT- ETELKA- Altaldnos betekinté

GAZDOKT- ETELKA- Intézményi beszedd

GAZDOKT- ETELKA- Intézményi segéd ligyintéz6

GAZDOKT- ETELKA- Intézményi tigyintézé

GAZDOKT- ETELKA- Kiemelt intézményi ligyintéz6

GAZDOKT- ETELKA- Lemondés rbgzit6

GAZDOKT- ETELKA- Lemondds, rendelés rogzito

GAZDOKT- ETELKA- Sajat intézmény beallitd

GAZDOKT- ETELKA- Sajat intézmény 6sszesitd

GAZDOKT- ETELKA- Szolgaltatd

GAZDOKT- ETELKA- Teljes korli betekintd

GAZDOKT- ETELKA- Teljes kor(i 6sszesit0

GAZDOKT-ETRIUSZ

Szerepkior megnevezése

Igénylés

GAZDOKT- ETRIUSZ- Adminisztracio

GAZDOKT- ETRIUSZ- Csak listazas

GAZDOKT- ETRIUSZ- Intézménycsoport adminisztricid

GAZDOKT- ETRIUSZ- Intézmények bedllitdsa

GAZDOKT- ETRIUSZ- Onkormanyzati intézmények bedllitdsa

GAZDOKT- ETRIUSZ- Séma zart adatokat feliilirhatja

GAZDOKT- ETRIUSZ- Véglegesités feloldasa

GAZDOKT-KASZPER

Szerepkiér megnevezése

Igénylés

GAZDOKT- KASZPER- Adminisztracio

GAZDOKT- KASZPER- Analitika

GAZDOKT- KASZPER- Banki adminisztrator

GAZDOKT- KASZPER- Banki mfiveletek

GAZDOKT- KASZPER- Bejovo szdmla

GAZDOKT- KASZPER- Bejovo szdmla igazolas

GAZDOKT- KASZPER- Csak listak

GAZDOKT- KASZPER- Egyéb feliiletek adminisztrtora

GAZDOKT- KASZPER- Ellenjegyz0i igazolas

GAZDOKT- KASZPER- Ervényesitdi igazolas

GAZDOKT- KASZPER- Intézményi torzsadat hozzarendelések

GAZDOKT- KASZPER- Kimené szamla

GAZDOKT- KASZPER- Kimen{ szdmla igazolas

GAZDOKT- KASZPER- Kimen6 szamla

GAZDOKT- KASZPER- Kontirozés

GAZDOKT- KASZPER- Konyveléi igazolas

GAZDOKT- KASZPER- Kitelezettségvallalas

GAZDOKT- KASZPER- Kitelezettségvallalas ellenjegyzeés

GAZDOKT- KASZPER- Kételezettségvallalds kontirozas

GAZDOKT- KASZPER- Kotelezettségvallalas konyvelés

GAZDOKT- KASZPER- Nyugta

GAZDOKT- KASZPER- Partneradatok kezelése
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GAZDOKT- KASZPER- Pénztar ellendrzés

GAZDOKT- KASZPER- Pénztar nyitas

GAZDOKT- KASZPER- Pénztar ziras

GAZDOKT- KASZPER- Pénztaros

GAZDOKT- KASZPER- Szamviteli adminisztrator

GAZDOKT- KASZPER- Torzsadat adminisztrator

GAZDOKT- KASZPER- Térzsadatok kezelése

GAZDOKT- KASZPER- Partneradatok kezelése

GAZDOKT- KASZPER- Utalvanyozd

GAZDOKT- KASZPER- Utalvanyozdi igazolas

GAZDOKT-KATI

Szerepkir megnevezése Igénylés

GAZDOKT- KATI- Adatgazdai jogok

GAZDOKT- KATI- Adminisztrator

GAZDOKT- KATI- Idegen eszkdzok kezelése

GAZDOKT- KATI- Karbantartas

GAZDOKT- KATI- Készletgazdalkodas

GAZDOKT- KATI- Kis értéki adatrdgzités

GAZDOKT- KATI- Kis értékii listdzas

GAZDOKT- KATI- Kis értékil véglegesités

GAZDOKT- KATI- Leltarozas

GAZDOKT- KATI- Leltarozas kitslt6d

GAZDOKT- KATI- Nagy értékli adatrogzités

GAZDOKT- KATI- Nagy értékii listazas

GAZDOKT-KATI- Nagy értékl véglegesités

GAZDOKT- KATI- Nagy értékii zaras

GAZDOKT- KATI- Receptira haszndlata

GAZDOKT- KATI- Selejtezés adminisziracié

GAZDOKT-VIR

Szerepkior megnevezése Igénylés

GAZDOKT- VIR- Adminisztrator

GAZDOKT- VIR- Megtekintd/kitoltd

GAZDOKT-VIR- Séma szerkesztés

Kérelmezé aldirasa: Engedélyezo alairasa:
Datum: Datum:

Beallitast elvégzo alairdsa:
Datum:
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HAGYATEKI SZAKRENDSZER

Szerepkir megnevezése Igénylés

HAGYATEK — Betekinto

HAGYATEK- Kézponti adminisztrator

HAGYATEK- Rendszergazda

HAGYATEK- Ugyintézd

Kérelmez6 alairasa: Engedélyezo alairasa:
Datum: Détum:

Beillitast elvégzo alairasa:
Datum:
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IPAR- ES KERESKEDELMI SZAKRENDSZER

Szerepkor megnevezése

Igénylés

IPAR — Kdzponti adminisztrator

IPAR- Piac modul betekinto

IPAR- Piac modul rendszergazda

IPAR- Piac modul ligyintézd

IPAR- Rendezvény modul betekintd

IPAR- Rendezvény modul rendszergazda

IPAR- Rendezvény modul betekintd

IPAR- Rendezvény modul ligyintézd

IPAR- Szall4ds modul betekint6

IPAR- Szallas modul rendszergazda

IPAR- Szallas modul iigyintézo

IPAR- Telep modul betekinté

IPAR- Telep modul rendszergazda

IPAR- Telep modul tigyintézd

IPAR- Uzlet modul betekint®

IPAR- Uzlet modul rendszergazda

IPAR- Uzlet modul iigyintéz6

Kérelmezo alairasa:
Datum:

Beillitast elvégzd alairasa:
Datum:

Engedélyezd alairasa:
Datum:
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IRATKEZELO SZAKRENDSZER

Szerepkir megnevezése Igénylés

IRAT — Adminisztrator

IRAT- Felhasznald

IRAT- Kézponti adminisztrator

Kérelmezo alairasa: Engedélyezo aldirasa:
Datum: Datom:

Beallitast elvégzé alairasa:
Datum:
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INGATLANVAGYON —-KATASZTER SZAKRENDSZER

Szerepkor megnevezése Igénylés

IVK — Adminisztrator

IVK- Eszktzegyeztetd
IVK- Kataszter lekérdezd

IVK- Kataszter szerkeszto

VK- Kozponti adminisztrator

IVK- Migralo

IVK- Riport lekérdezé

IVK- Statisztika futtatod

IVK- Statisztika készitd-lezaro

Kérelmezo alairasa: Engedélyezd aldirdsa:
Datum: Datam:

Beallitast elvégzo alairasa:
Datum:
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KERETRENDSZER

Szerepkior megnevezése Igénylés

KERET — Bérl6 képviseleti joggyakorlé

KERET- Biztonsagi adminisztrator

KERET- Cim karbantartd

KERET- EFER lekérdezd

KERET- Felhaszndld 2F beallitas karbantartd

KERET- Felhasznald karbantartd

KERET- Felhaszndli jogosultsag adminisztrator

KERET- Folyamat adminisztrator

KERET- Folyamat sablon adminisztrétor

KERET- Ideiglenes 2F engedély adminisztrator

KERET- Inditépult adminisztrator

IKERET- Inditopult felhasznald

KERET- Képernyd megosztisokat megtekintd

KERET- Keretrendszeri adminisztrator

KERET- Keretrendszeri felhasznald

KERET- KKR adminisztrator

KERET-KKR csatorna adminisztrator

KERET- Kézponti adminisztrator

KERET- Monitoring karbantarté

KERET- Monitoring megtekintd

KERET- Napld betekinté

KERET- Partner hibajavitd

KERET- Partner hitelesit6

KERET- Partner olvaso

KERET- Partner 6sszevond

KERET- Partner rogzitd (mddositas is)

KERET- RNY naplé betekintd

KERET-RNY iigyintéz6

KERET- Stigd adminisztrator

KERET- Szerepkdr csoport admin

IKKERET- Szervezet nyilvantartds karbantart

KERET- Térkép adminisztrator

KERET- Torzsadat karbantartd

KERET- VIR adminisztrator

KERET- VIR kézponti adminisztrator

KERET-VIR olvaso

Kérelmez6 alairasa: Engedélyezo aldirdsa:
Datum: Datum:

Beallitast elvégz6 alairasa:
Datum:
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TELEPULESI PORTAL

Szerepkor megnevezése Igénylés

Telepiilés portal — Adminisztrator

Telepiilés portl- Fészerkeszto

Kérelmezd alairasa: Engedélyezo alairasa:
Datum: Datum:

Beallitast elvégzo alairasa:
Datum:
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ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI PORTAL

Szerepkir megnevezése Igénylés

URLAP — Kézponti adminisztréator

URLAP- Kézponti bejelentkezés

URLAP- Kozponti rendszeradminisztrator

URLAP- Onkorményzati adminisztritor

Kérelmez aldirdsa: Engedélyezo aldirisa:
Datum: Datum:

Beallitast elvégzo alairasa:
Datum:
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ASP HIBA ES IGENYBEJELENTO (HELPDESK)

Szerepkir megnevezése Igénylés

HELPDESK - Adminisztrator

HELPDESK- Felhasznalo

HELPDESK- Kézponti adminisztrator

Kérelmez6 alairasa: Engedélyezé alairasa:
Datum: Datum:

Beallitast elvégzo alairasa:
Datum:
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1. szamu fiiggelék

Adatvédelmi incidenskezelési terv

1. A dokumentum célja és hatalya:

Jelen dokumentum célja, hogy szabalyozza a Siéfoki Kéz6s Onkormanyzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal) és Siofok Varos Onkormanyzatdnal (a tovébbiakban:
Onkorményzat) - a GDPR és az Infotv. eldirdsainak megfeleléen — az adatvédelmi
incidensek kezelésének folyamatat.

A dokumentum hatélya kiterjed minden olyan eljarasra, amely sordn a Hivatalnal, illetve
az Onkormanyzatnal személyes adatok kezelése folyik.

2. Fogalmak

a) Adat: az informéacié megjelenési forméja, azaz tények, tervek, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhetd kozlési forméja;

b) Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi;

c¢) Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo 4ltal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

d) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt a személyes
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

e) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele,
r6gzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zdroldsa,
torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS minta iriszkép) rogzitése is;

f) Adatkezelés korldtozisa: a tarolt adat zéroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan;
2) Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

h) Adattovabbitis: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik;

i) Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;
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j) Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

k) Azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato;

) Cimzett: az a természetes személy vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz;

m) Erintett: bérmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy, akinek az adatait kezelik;

n) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irényitdsa alatt adatkezelésre iranyulo miveleteket
végeznek;

0) Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre vallasi vagy vilignézeti
meggydz6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, genetikai
adatok, biomefrikus adatok, egészségiigyi adatok, szexudlis életre vagy szexudlis
irAnyultsagra vonatkozo személyes adatok;

p) Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informéacio.

3. Az adatvédelmi incidensek fajtai:

Bizalmassagi incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogellenes kozlése, illetve a
személyes adatokhoz vald hozzaférés.

Sértetlenséggel kapcsolatos incidens (intergritas): a személyes adatok véletlen vagy
jogtalan megvaltoztatasa.

Hozzaférhetéséggel kapesolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése vagy ezek elvesztése.

A koriilményektd] fliggden egy incidens tobb kategériaba is besorolhato.

4. Az adatvédelmi incidens kezelésének menete

A./ Eszlelés

Amennyiben a munkavéllalo adatvédelmi incidenst észlel, vagy tudomadst szerez annak
valoszintisithetd megtorténtérdl, koteles azonnal jelezni az Osztalyvezetdje — amennyiben
az. Osztalyvezetd akadalyozott, ugy a Jegyzo - felé.

Az Osztalyvezetd haladéktalanul kivizsgélja az incidens koriilményeit, és OsszegyUjti a
sziikséges adatokat és kitolti a jelen dokumentum I. szdmt mellékletét képezd
nyomtatvanyt. A kitoltstt nyomtatvanyt és az incidens teljes korii lefrasat, esetleges
megoldasi javaslatokat az incidens észlelésétdl szamitott maximum 24 ora elteltével
tovabbitani kell az adatvédelmi tisztviseld és a Jegyz0 felé.
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B./ Az incidens értékelése

Az adatvédelmi tisztviseld miutin a rendelkezésére bocsatotték az elézd pont szerinti
informaciokat elvégzi az incidens besoroldsat és értékelését (azonositja a kockazatokat, €s
annak mértékét). Az incidensek értékelése soran az adatvédelmi tisztviseld a kovetkezd
szempontokat veszi figyelembe:

- az incidens jellege (bizalmassagi, sértetlenséggel kapesolatos, hozzaférhetoséggel

kapcsolatos)

- az incidenssel érintett személyes adatok jellege ¢s mennyisége (kiilonleges adatok
esetén a kar bekovetkeztének kockézata is nagyobb)

- az egyének kénnyli azonosithatosaga
- azegyéneket érinté kovetkezmények
- azegyén sajatossagai (pl. gyermek)

- az érintettek szama

az incidens id6tartama.

Az értékelés alapjan a ko vetkezd megallapitasok tehetoek:

I. Az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve:

Amennyiben a fenti szempontok alapjan elvégzett értékelés alapjan az adatvédelmi
incidens nem jelent kockazatot az érintettek jogaira és szabadsdgaira nézve, ugy az
incidenst nem kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: NAIH) felé. Ebben az esetben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi
tisztviseld bevezeti az adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

II. Az adatvédelmi incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve:

Amennyiben a fenti szempontok alapjan elvégzett értékelés alapjan az adatvédelmi
incidens kockazatot jelent a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, Ugy
azt adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstdl szamitott 72
6ran beliil bejelenti az incidenst a NATH felé. A bejelentést akkor is meg kell tenni, ha
még nem all rendelkezésre minden informaci6 a teljes korii bejelentéshez (szakaszos
bejelentés). Az adatvédelmi incidenst ebben az esetben is be kell vezetni az adatvédelmi
tisztviseld 4ltal vezetett adatvédelmi incidensek nyilvantartisaba.

III. Az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve:

Amennyiben a fenti szempontok alapjan elvégzett értékelés alapjan az adatvédelmi
incidens magas kockézatot jelent a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve,
gy azt adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul, de legkésdbb a tudomadsszerzéstol
szamitott 72 6ran beliil bejelenti az incidenst a NAIH felé, valamint ugyanezen idon belil
tajékoztatja az drintetteket is. Az érintetteknek kiildstt tdjékoztatds tartalmazza az
adatvédelmi incidens jellegét; az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetséget; az
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adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisitheté kovetkezményeket; az adatvédelmi
incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, az adatvédelmi incidensbdl ered6
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell tdjékoztatni az érintetteket, amennyiben

- az adatkezel megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajtott végre, és ezeket

az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz
val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyes szamadra értelmezhetetlenné teszik az
adatokat,

- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kivetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockéazat
a tovabbiakban val6szintisithetéen nem valosul meg,

- a thjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan (honlapon, hirdet6tablan) kozzétett informéciok ufjan kell
tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenst ebben az esetben is be kell vezetni az adatvédelmi tisztviselo altal
vezetett adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba.

C./ Adatvédelmi incidenskezeld csoport

Amennyiben az incidens olyan jellegli, amelyet be kell jelenteni a NAIH fel¢, ugy a
bejelentéshez, illetve az érintettek tajékoztatasahoz sziikséges tovabbi informécidk beszerzése
érdekében, illetve az incidens mielébbi megsziintetése, és a jovObeni incidensek elkeriilése
végett alkalmazandé intézkedések megéllapitasa érdekében az adatvédelmi tisztviseld
haladéktalanul 6sszehivia az adatvédelmi incidenskezelé csoportot. Az adatvédelmi
incidenskezelé csoport tagjai: jegyz6/aljegyzd; incidenssel érintett osztdly vezetdje;
informatikus; adatvédelmi tisztviseld.
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I. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyomtatvany

1. Az adatvédelmi incidens idépontja

Adatvédelmi incidens idépontja (kezdo és Kezd6:
74r0): Zar6:
Az adatvédelmi incidens tovabbra is fenndll [gen/Nem

Az incidensr6l vald tudomasszerzés
idépontja:

Az incidens észlelésének modja:

Az adatfeldolgozd altali értesités idopontja:

A késedelmes tajékoztatas indokai:

Egyéb megjegyzések az idponttal
kapcsolatban:

2. Az adatvédelmi incidens

Bizalmas jelleg (személyes adatok véletlen
vagy felhatalmazas nélkiili kozlése, ezekhez
vald hozzaférés)

Sériilt/Nem sértilt

Integritas (személyes adatok
megvaltoztatasa)

Sériilt/Nem sériilt

Rendelkezésre allas (személyes adatok
megsemmisitése, elvesztése)

Sériilt/Nem sérilt

Adatvédelmi incidens jellege (t6bb valasz is
lehet):

adathaldszat

elektronikus hulladék (a személyes
adatok rajta maradnak az elavult
eszkdzon)

eszkoz elvesztése vagy ellopasa
informatikai rendszer feltorése

levél elvesztése vagy jogosulatlan
felnyitasa

papir alapt dokumentum elvesztése,
ellopasa, vagy olyan helyen hagyasa,
amely nem mindsiil biztonsagosnak
papir alapt dokumentum nem
megfeleldo médon t6rténd
megsemmisitése

rosszindulat(i szamitogepes
programok

személyes adatok jogosulatlan
megismerése
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személyes adatok jogosulatlan szébeli
kozlése

személyes adatok nagy nyilvanossag
elotti jogellenes kozzététele
személyes adatok téves cimzett
részére torténd elkiildése

egyeb

Egyéb megjegyzés az adatvédelmi incidens
részletes leirasdhoz:

Adatvédelmi incidens okai (tobb valasz 1s
Iehet):

kiils6, rosszhiszemti cselekmény
kiilsd, rosszhiszemiinek nem
mindsiilé cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszemii
cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszeminek
nem mindsiil6 cselekmény

egyeb

Adatvédelmi incidens egyéb okainak leirasa

3. Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok

Személyazonossaghoz kapcsolodé adatok

Erintett/Nem érintett

Személyi szam

Erintett/Nem érintett

Elérhetdségi adatok

Erintett/Nem érintett

Azonositd adatok

Erintett/Nem érintett

Gazdaségi, pénziigyi adatok

Erintett/Nem érintett

Képfelvétel Erintett/Nem érintett
Hangfelvétel Erintett/Nem érintett
Hivatalos okmanyok Erintett/Nem érintett
Helymeghatarozo adatok Erintett/Nem érintett
Biometrikus adatok Erintett/Nem érintett
Biintetett eloélettel, blincselekményekkel Erintett/Nem érintett

vagy biintetéssel, intézkedéssel kapcsolatos
adatok

Faji eredetre, nemzetiséghez tartozasra
vonatkozd adatok

Erintett/Nem érintett

Politikai véleményre vonatkozd adatok

Frintett/Nem érintett

Vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zddésre vonatkozd adatok

Erintett/Nem érintett

Erdek-képviseleti, szervezeti tagsdgra Lrintett/Nem érintett
vonatkoz6 adatok
Szexualis életre vonatkozé adatok Erintett/Nem érintett

Egészségiigyi adatok

Erintett/Nem érintett

Genetikai adatok

Erintett/Nem érintett

Még nem ismert

Brintett/Nem érintett

Egyéb

Frintett/Nem érintett

Egyéb személyes adatok leirdsa

Az adatvédelmi incidenssel érintett
személyes adatok becsiilt szdma
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4. Az érintettek

Alkalmazottak Erintett/Nem érintett
Felhasznalok Erintett/Nem érintett
Feliratkozok Erintett/Nem érintett
Diakok Erintett/Nem érintett
Katonai allomény tagjai Erintett/Nem érintett
Ugyfelek Erintett/Nem érintett
Paciensek Erintett/Nem érintett
Kiskortak Erintett/Nem érintett

Kiszolgéltatott személyek

Erintett/Nem érintett

Hatdsagi eljaras vagy intézkedés ald vont,
vagy azok altal érintett személyek

Frintett/Nem érintett

Még nem ismert

7

Erintett/Nem érintett

Egyéb

Erintett/Nem érintett

Az egyéb leirdsa

Az incidenssel érintett adatalanyok részletes
leirdsa

Az adatvédelmi incidenssel érintettek becsiilt
szama

5. Az adatvédelmi incidens idépontja

Adatvédelmi incidens id6pontja (kezdo és Kezdé:
Z4r0): 2ar6:
Az adatvédelmi incidens tovabbra is fennall Igen/Nem

Az incidensrdl vald tudomasszerzés
idépontja:

Az incidens észlelésének modja:

Az adatfeldolgozo altali értesités idépontja:

A késedelmes tajékoztatds indokai:

Egyéb megjegyzések az idéponttal
kapcsolatban:

6. Az adatvédelmi incidens

Bizalmas jelleg (személyes adatok véletlen
vagy felhatalmazas nélkiili kozlése, ezekhez
vald hozzaférés)

Sériilt/Nem sériilt

Integritas (személyes adatok
megvaltoztatisa)

Sériilt/Nem sériilt

Rendelkezésre allas (személyes adatok
megsemmisitése, elvesztése)

Sériilt/Nem sériilt

Adatvédelmi incidens jellege (t6bb vélasz is
lehet):

adathalészat

elektronikus hulladék (a személyes
adatok rajta maradnak az elavult
eszkozon)

eszkoz elvesziése vagy ellopasa
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informatikai rendszer feltérése ]
levél elvesztése vagy jogosulatlan
felnyitasa

papir alapt dokumentum elvesztese,
ellopasa, vagy olyan helyen hagyasa,
amely nem mindsiil biztonsagosnak
papir alapti dokumentum nem
megfeleld modon torténd

megsemmisitése
rosszindulatu szamitogeépes
programok

személyes adatok jogosulatlan
megismerése

személyes adatok jogosulatlan szébeli
kozlése

személyes adatok nagy nyilvanossag
elotti jogellenes kozzététele
személyes adatok téves cimzett
részére torténd elkiildése

egyéb

Egyéb megjegyz¢s az adatvédelmi incidens
részletes leirasdhoz:

Adatvédelmi incidens okai (t6bb valasz is
lehet):

kiilsé, rosszhiszemii cselekmény
kiils6, rosszhiszem{inek nem
mindsiilé cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszemi
cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszemiinek
nem mindésiil cselekmény

egyéb

Adatvédelmi incidens egyéb okainak leirdsa

7. Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok

Személyazonossaghoz kapesol6do adatok

Erintett/Nem érintett

Személyi szam Erintett/Nem érintett
Elérhet6ségi adatok Erintett/Nem érintett
Azonositd adatok Erintett/Nem érintett
Gazdasagi, pénziigyi adatok Erintett/Nem érintett
Képfelvétel Erintett/Nem érintett
Hangfelvétel Erintett/Nem érintett

Hivatalos okmanyok

Erintett/Nem érintett

Helymeghatarozoé adatok

Erintett/Nem érintett

Biometrikus adatok

Erintett/Nem érintett

Biintetett eléélettel, biincselekményekkel
vagy biintetéssel, intézkedéssel kapcsolatos
adatok

Erintett/Nem érintett

Faji eredetre, nemzetiséghez tartozéasra
vonatkoz6 adatok

Erintett/Nem érintett
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Politikai véleményre vonatkozd adatok

Frintett/Nem érintett

Vallasos vagy mas vildgnézeti
meggy6zddésre vonatkozoé adatok

Erintett/Nem érintett

Erdek-képviseleti, szervezeti tagsagra
vonatkozo adatok

Erintett/Nem érintett

Szexualis életre vonatkozo adatok

Erintett/Nem érintett

Egészségiligyi adatok

Erintett/Nem érintett

Genetikai adatok

Frintett/Nem érintett

Még nem ismert

Lrintett/Nem érintett

Egyéb

Erintett/Nem érintett

Egyéb személyes adatok leirasa

Az adatvédelmi incidenssel érintett
személyes adatok becsiilt szima

8. Az érintettek

Alkalmazottak Erintett/Nem érintett
Felhasznalok Erintett/Nem érintett
Feliratkozok Erintett/Nem érintett
Diakok Erintett/Nem érintett
Katonai allomany tagjai Erintett/Nem érintett
Ugyfelek Erintett/Nem érintett
Péciensek Erintett/Nem érintett
Kiskoruak Erintett/Nem érintett

Kiszolgaltatott személyek

Erintett/Nem érintett

Hatosagi eljaras vagy intézkedés ala vont,

vagy azok altal érintett személyek

FErintett/Nem érintett

M¢ég nem ismetrt

Erintett/Nem érintett

Egyéb

Erintett/Nem érintett

Az egyéb leirdsa

Az incidenssel érintett adatalanyok részletes

leirasa

Az adatvédelmi incidenssel érintettek becstilt

szama
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