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L ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Tétkomlosi
Polgarmesteri Hivatal, valamint a Tétkomlés Véros Onkorményzata (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggl adatvédelmi és adatbiztonsagi szabédlyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek 4ltal biztositani minden, a Hivatal altal
kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai
védelméhez fizodé informacids dnrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitisa €és folyamatos miikddtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi elSirdsok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhets.

2. A Szabdlyzat hatilya
2.1. A Szabélyzat szervezeti hatalya

A Szabélyzat szervezeti hatalya kiterjed a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatalt alapitd

e Totkomlos Véros Onkormanyzatara
2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4llo természetes személyekre, a Hivatal valamennyi kéztisztviselbjére, iigykezelbjére,
munkavallaléjara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabélyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalndl folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, illetve manudlis moédon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre, amely természetes személy adataira irdnyul.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatdlya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabilyi el6irasok, kiiléndsen

e Magyarorszag Alaptorvénye;

¢ az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol sz6l6 2011, évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az FBuropai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivill helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);
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az altalanos kizigazgatasi rendtartasrol sz0l6 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikardl szdl6 2016. évi CLV. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykényv);
Magyarorszag kiberbiztonsagardl szolé 2024. évi LXIX. térvény;

a kdzszolgalati tisztviselfkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

a mindsitett adat védelmerdl szo16 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL térvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarol szolé 1992, évi LXVI. torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa sorin hasznilatos alapfogaimak

Erintett:

Barmely informacid alapijan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informdcid.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzveteit modon, killdndsen valamely
azonositd, peldaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy
a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturlis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezb
szervezet, aki vagy amely - tdrvényben vagy a az Eurdpai Unid kételezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatdrozott keretek kizott — 6nalldan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznilasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra
liwzatala, Gsszeliaugulisa vagy Osszekapesolisa, zatolasa, thlése és megsemnuisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany:

Az egy nyilvantartisban kezelt adatok §sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol tirténd
megjeltlése Gtjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdopai Unié kételezd jogi aktusaban
{GDPR) meghatarozott keretek kdzott és feltételekkel — az adatkezeld megbizisabol
vagy rendelkezése alapjan személves adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarelt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen wvagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegseminisités:

Az adatot tartalmaz6 adathordozoé teljes fizikali megsemmisitése.
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Adattovibbitas: Az adat meghatirozott harmadik személy szamara tdrténd hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Szemeélyes adat olyan médon torténé kezelése, amely - a személyes adattd] elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
clyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositisat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopial adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetbeljirds sordn vagy azt megelézfen a blncselekménnyel vagy a
biintetGeljarassal Osszefiiggésben, a bintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovibbd a biintetés-végrehajtis
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideérive a természetes személy szAmdara nydjtott egészségigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurépai Unid tagallama és az Eurépai Gazdasagi Térségrél szol6 megallapoddsban
részes més 4llam, tovdbba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolé megallapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkézi szerzédés alapjan az Lurépai Gazdasagi
Térségrdl sz016 megallapodasban részes allam dllampolgarival azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszdg:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld
miveleteket végeznek.

Kozérdekii adat:

Az 3llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, onillo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
milkddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoidtt

szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi
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aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozdsen hatirozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszk8zt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezeldvel kozbsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat: A személyes adatok kiildnleges kategdridiba tartozd minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé szemelyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara

vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizilt médon t6rténé — kezelése, amely az
érintett személyes jeHemzobinek, kiiléndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésdgihoz, viselkedéséhez, tartdozkoddsi helyéhez vagy mozgdsahoz
kapcsolddé jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitasa, amellyel az érinfett nyilatkozat wvagy az akaratdt
félrecrthetetleniil kifejezdé mds magatartas Otjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossigra Az adat barki szdmadra t6rténd hozzaférhetbvé tétele.
hozatal:
Genetikai adat; Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd

minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozéd egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébol ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkdzi kdzjog hatélya ald tartozd szervezet és annak alarendelt szervel, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozdtth megallapodas hozott letre
vagy amely ilyen megéllapodés alapjdn jott létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabélyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozok szdmara rendelkezésre Aallasénak
biztositdsa a Jegyz0 feladata és felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléd mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt ecldirasokat, kiilondsen a szamukra meghatirozott feladatokat és

felelosségeket megismemi, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérol a Jegyzl koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e  az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetben, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkérdkben vagy a szabdlyozadsi kdmyezetben torténd jelentds valtozés
esetén, vagy

¢ az adatkezelés miiszaki, technologiai kérnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

» 1 adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.
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A Szabilyzat feliilvizsgilatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esctlegesen keletkezett ij
vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgilat megtérténtét igazolo feliegyzés megbrzése a
Jegyzd feladata és felelGssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedésck feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabailyzat hatdsa a belsé szabalyozasokra és a Hivatal szerzddéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirdsaival:

o SZMSZ,
o Iratkezelési Szabilyzat,
o Informatikai Biztonsagi Szabélyzat,
o Kdzzétételi Szabilyzat,
Ko6zérdekil adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata,

A Hivatal 0j vagy modositand6 szabilyozésaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesitésérél a Jegyzb
koteles gondoskodni.

A Hivatal belsd eldirdsainak kiaddsra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kitelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozds tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviselé
szamara meg kell kiiideni.

Az adatvedelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozis tervezet adatvédelmi
Jjogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotstt szerzddések adatvédelmi rendelkezéseire, a
szemelyes adatok kezelésérél sz0l6 tajékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalméra, amelyrél a Jegyzd feleléssége gondoskodni.

I AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feligyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kizremiikddé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossagnévelése munka- illetve feladatkdriikknek megfelelden megtérténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el8irasok betartdsdhoz kapcsolddd ellendrzés modszereinek, eszkodzeinek
kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrél, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés elbkészitésébe, valamint biztositia az adatvédelmi tisztviselé szamédra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat &s er6forrasokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informéciékhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal cllatandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatosag; a
tovabbiakban: Hatésidg) az adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész éllapotban térténd nyilvanossagra hozatalarol.
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Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezeléssel kapcsolatos adatvedelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az el6zetes konzultacidt.

Gondoskedik a Hivatal altal, illetve a meghizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal tsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag szamdra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasira jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elésegiteni, részitkre az eljarasuk lefolytatiséhoz szilkséges
tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel§ elbsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiiléndsen

o a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirasokrol naprakész tdjékoztatdst nyijt és azok
érvényesitésének maodjaival kapcesolatban tandcsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési milveleteket végzo
alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsok,
igy killéndsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretet kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii feladat-meghatirozds, az adatkezelési
miiveletekben kozremitkddé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése €s tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

e clbsegiti az érintetiet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilontsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsat;

o egylittmikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcesolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiildndsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes konzultacio és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kézremitkddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasiban és feliilvizsgalataban,

Az adatvédelmi tisziviseld jogviszonydnak fenndllasa alatt és annak megsziinését kévetden is megérzi a
tevékenységével, annak ellatisaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsillo adatot, valamint minden olyan
tovébbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény elbirdsai szerint a nyilvanossag
szamdra hozzaférhet6ve tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld, jogszeri
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.

Koteles megérizni a feladata elldtisa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokédba keriilt
informacidk bizalmassagat,

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szaméra a Hivatal altal biztositott szakimai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirdsaival.
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IIl. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

19. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosig elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté modon kell
vegezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet
Jjogszeril, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atldthatd és tisztességes, ha célia egyértelmiien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezeléstSl és jogai érvényesitésének Ichetdségeirs]l egyarant megfeleld — kdzértheté és kénnyen
hozzaférhett — tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gytijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszer( célbol trténhet.

10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevéansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljinak megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elbtt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(-,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasinak feltiételeit.

10.4. Pontossag clve

A személyes adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerll intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toréljék vagy helyeshitsék

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve
A személyes adatok tdrolsénak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettck azonositisét csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezeld kdteles az adatkezelés tervezett idtartaménak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
tdrélnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldéassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritis és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazdséval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével, megseramisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet

is ideértve.

10.7. Elszémoltathatdsag elve

Az adatkezel$ felelSs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazésaért (Privacy by default”™),
tovébba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasira,
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il.

12.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapveté jogai
érvényesiiléset és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatirozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartdsanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatiskdrének, feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabdlyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaméan
(,.Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat Gigy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori dllasanak megfelelden és az
intézkedések megvalositisi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatdé modon legyenek képesek garantilni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

o kizdrolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben é&s ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetien és a cél elérésére alkalmas;

o a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésitk miatt szdmukra az szilkséges és engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetéve.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatalyos jogszabdalyi
eléirasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsdgaik jogszerll felhasznalasdért fegyelmi, kartéritési, biintetSjogi és szabalysértési felelosséggel
egyarant tartoznak,

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatOsaganak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatdsanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabilyban meghatarozott tartalommal (2. szami
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
eletlietdve o Kiloubies érintetti kinok (pl.. alkalinazottak, gylelek, welwldala latogatdn, fellaszualiln, sib.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A szemelyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerili, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy 1dbb konkrét célbdl térténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdtését megeldzien az érintett kérésére térténd 1épesek megtételéhez szikséges;

o az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossag érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

¢ az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeidre ruhdzott kdzhatalmi jogositviany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;

e 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
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, killéndsen, ha az érintett
gyermek.
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13.

14.

A Hivatal személyes adatot feladatellatisahoz kapcsolédéan énkéntes hozzdjaruldson alapulé és jogszabalyban
meghatarozott modon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizérdlag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapuld, onkéntes ¢és kifejezett hozzdjarulisa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen belecgyezését adja
szemelyes adatai meghatarozott célbol és idotartamig torténé kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az
erintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellenérzése a Jegyzd felelossége, mely feladat végrehajtisaban
az adatvédelmi tisztviseld téjékoztatdssal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszerliségének vizsgélata, ellenGrzése soran kiilonds figyelemmel kell
eljami a 16. eletévét be nem t6lt6tt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorlé adta meg,
illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben es feltételekkel

o az adatkezelCssel dsszefliggl tényekrd] az adatkezelés megkezdését megeldzben tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tdjékozdddshoz vald jog);

* kerelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az adatkezels a
rendelkezésére bocsassa (a tovibbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmere személyes adatait az adatkezeldé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

° keérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozdsahoz vald jog),

e kérelmére személyes adatait az adatkezel t5rélje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatirozott
intézkedéseket teszi.

A Hivatal az érintett részére nyljtand6 barmely értesitést és tajékoztatast Iényegre tord, vildgos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatas esetén kénnyen hozzaférhetd és olvashato formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benydjtott, az 6t megilleté jogosultsigok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasitol szamitott legrévidebb 1d§ alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az
érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyUjtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhaté, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
keérelmet az azt benytjté személy személyazonossagénak hitelt érdemld igazolasat kévetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozbdan — az el6zetes tajékozodashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyajt be, és e kérelme alapjén a
Hivatal vagy az &ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerilen mellézi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével sszefiiggésben kozvetlendl felmeriilt kéltségeinek
megtéritését kévetelheti az érintettdl.

14.1. Az elbzetes tijékozodashoz vald jog
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Az elbzetes tijékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizdsdbol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési muiveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetove teszi

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetGségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

¢ atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Téajékoztatast nyljt tovabba

o az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamardl, ezen idOtartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

e akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harimadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kdrérdl;
a kezelt személyes adatok gylijtésének forrdsardl és

¢ az adatkezelés korillményeivel dsszefliged minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmét
korlatozhatja, vagy a tajékoztatast mellGzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil szikséges

e az iltala vagy részvételével végzett vizsgdlatok vagy eliarisok — igy kiilondsen a biintetbeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

o ablincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

o 2 biincselekmények elkbvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

e g kizbiztonsdg hatékony és eredményes védelmének,

o az allam kiils6 és belsd biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
¢s a nemzetbiztonsag vagy

o [lrarmadik személyek alapvetd jogai védelmének liztositasdhoz.

14.2. A hozzéféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajckoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett altala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

e az adatkezeles céljat és jogalapjét;

e akezelt személyes adatok kérét;

¢ 2 kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

o a kezelt személyes adatok megdrzésének idbtartamat, ezen idétartam meghatarozéasanak szempontjait;

e az érintetiet a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazisanak esetén annak tényét és
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° az érintett szemeélyes adatainak kezelésével oOsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi elSirdson alapulé, kotelez8 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
Jjogéanak érvényesiilését a Hivatal elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasinak biztositasaval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot elldtd szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselSje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrol torténd mésolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman maésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjdn eljard adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenck vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egylitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kdtelezettsége aldl, ha

* a pontos, helytall, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

» az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodiséga kétséget kizéréan nem allapithatéd
meg.

Ha a Hivatal az dltala, illetve a megbizdsdb6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényér8l és a helyesbitett személyes adatrd] tajékoztatja azt az
adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozdsshoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjin eljaro adatfeldolgozé a korlatozéssal érintett személyes adatokkal a tarolason til egyéb
adatkezelesi miiveletet kizdrélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkozi szerzédésben meghatérozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozdsa alkalmazhatd,

* ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizésabél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok pontossigit, helytallosagat vagy hianytalansdgat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansaga kétséget kizardan nem dllapithaté meg, a
fennéllo kétség tisztizasanak idStartamara;

° ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informéciok alapjén megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
erdekett, a torlés mellézését megalapoz6 jogos érdek fennallasanak idétartaméra;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv alta) vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatirozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilondsen
biintetSeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése szitkséges, ezen vizsgilat vagy ¢ljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljdbol az adatok megérzése sziikséges a jogi elbirdsban
meghatarozott id6tartamig,
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Az adatkezelési korlatozds megszintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az
erintettet elfzetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
+  atbrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szilkséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz,
+ t&rvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatarozott id0tartama eltelt, vagy
+ jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak tdrlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irason alapul (kételezé adatkezelés);
az adatok térlését jogszabaly, a Hatdsdg vagy a birdség elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatdrozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a meghizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo éltal kezelt
szemelyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozisira vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tdjékoztatja

az elutasitds tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a térvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiiléndsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, tirlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsara
vonatkozo jogat a Hatdsag kézremlikddésével is gyakorolhatja.

A tijékoztatis teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztats tartalmat
korlatozhatja, vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatirozott esetekben.

Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérél és annak
tartalmarél értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasét a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszertiségének vizsgélata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokban
meghatirozott eldirdsokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi koérébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Gsszefiiggésben -~ az adatfeldolgozd ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
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illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott el8irdsok megsértésével kezeli.

Azi, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd Jjogszabalyban meghatirozott eléirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes térvényszék eldtt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsig az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat,

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozdt

* ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyredllitasara, illetve
° az érintett jogai érvényesiilésének biztositisira pontosan meghatarozott magatartas tantsitdsara

kotelezi, és szitkség esetén egylittal hataroz a kdrtérités, sérelemdij irdnti igényrél is.

14.8. Tiltakoz4s joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

¢ a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a Hivatalra vonatkozd Jjogi kételezettség
teljesités¢hez vagy a Hivatal, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi el6iras rendelte el;

* a személyes adat felhasznaldsa vagy tovibbitisa kézvetlen uzletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;

° hatalyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem beny0jtasatol szamitott legrdvidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatia.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozésinak megalapozottsigat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabhbitast is — megsziinteti és az adatokat zdrolja, valamint a tiltakozdsrol, tovabba az
annak alapjin tett intézkedésekré] értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemeélyes adatot
korabban tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére 4ll6 hatdridét eimulasztja, az érintett — a déntés kdzlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9.  Kartérités

15.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozo iltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a felel8sség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés kérén kiviil esd elhérithatatlan
ok idézte elé.

A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalit kijvetéen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett éltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyito erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot
tett, a késGbbi idpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott szemeély jogosult érvényesiteni.
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16.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgiri Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd ot
éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat els6ként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személyt ¢ jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezel6vel
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsag elétti eljards — soran az Info tv. dltal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kitelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonosségat — és kozeli hozzatartozdi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefliggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrél, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy- teljes bizonyitd erejli magénokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett
nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintll biztonsagat — igy kiiléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informacios rendszerek)
biztonsdgarol a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informacids rendszer biztonsdgi osztalyba sorolasanak megfelelé veédelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titolctartdsi nyilatkozat) a munkavégzeése sordn iltala
megismert informacitk bizalmassaganak megdrzésére vonatkozd titoktartasi kotelezettsegét.

A Ilivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerciher horzafércssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikécios eszkozok rendeltetésszerii hasznalatara, az
informéciobiztonsaggal kapcsolatos eléirasok, szabalyok betartasara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és felelGsségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatiasa sordn hasznilandd informatikai rendszerek alapveté biztonsagi kovetelmeényeirdl szoélo
képzésben részesiti.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsdgi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikal rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznélt. eszk6zOk (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozdék jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositdasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

¢ az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapl iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

o az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozziférést
biztosité munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizérolag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alapi, manualis kezelésii iratokhoz kizarolag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;
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e az alkalmazottndl, illetve az irattirban 1év6 irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az ¢rintett betekintési joganak biztositésan kiviil — kizdrdlag tevékenységével osszefliggésben és a
feladatellatishoz szitkséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmaz4s birtokaban tekinthet be;

s az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabol a személyes
adatot tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésér6l minden alkalmazott a ,, Tiszta
asztal, tiszta képerny6” elv alkalmazéasaval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés iddtartama alatt kizérélag az aktudlis ligyhdz sziitkséges iratok lehetnek elél, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal haszndlt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizérdlag az aktudlis iigyintézéshez szlikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az Ggyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetben az alkalmazott kételes minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem szitkséges alkalmazasokat,
programablakokat bezami.

 abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évs alkalmazott, valamint

- az érintett vagy tdrvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

¢ személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyzé engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes
gondoskodni az irat biztonsdgos tarolasardl és kezelésérél;

e a passziv kezelésben 1év§ iratok archivalasit a Hivatal Iratkezelési Szabélyzataban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi,

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Srzésre atad a Levéltar részére;

- a leveltari atadas legkorabban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utdn torténhet
meg;
- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kdvetden a Levéltar felelds ;

» az adathordozok, adatkezelS és informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Amnak biztositisa érdekében, hogy az adatkezel tendszer hasznalatéra jogosult személyek kizdrblag a
huzzaférest engedélylikben meghatarozott szemelyes adatokhoz férjenek hozzd, tovébba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy térlése, illetve, hogy az adatkezel$ rendszerek Jogosulatlan személyek 4ltali,
adatatviteli berendezés itjan torténd hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

© a hozzaférési jogosultsagokat a Jegyz8 erre vonatkozéd engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott dllitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerckhez t6rténd hozzaférés kizérélag azonositist és hitelesitést kdvetden
engedelyezett;

° a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerclemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitisa és
alkalmazasa;

e a Hivatal a belsd hdlozatin miikédd informatikai rendszerek és eszkdzok védelmének biztositdsa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a halozati forgalom feliigyeletére, irdnyitisara;

* az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarélag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

¢ a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomésén és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikéaciés eszkdzén viruskeresd és virusirtd funkcionalitissal biré védelmi
szoftvert miikddtet.
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Annak érdekében, hogy utolag ellendrizheté és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhet6 és megallapithatd legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Utjan mely cimzeftnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt
lévé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedelyezi, amely megfeleld
napldzasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgilatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozd szallitisa
kézben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy térlésének megakadalyozasa
megvaldsithatd legyen

o aszemélyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozdk szallitisihoz kapcsolddoan kotelezben alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabilyzat, Informatikai Biztonsigi Szabalyzat), az elbirasok betartisat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozdt tartalmazd
mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcesolodd informacick védelmérd] azok fajl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazd adathordozénak a Hivatal feliigyelete aldl t6rténd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszéllitasa esetén) megeldzéen gondoskodik az adathordozd
visszaallithatatlan moda torléserdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, illetve miikodoképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziljon, tovabbé a térolt személyes adatokat a rendszer
hibas miltkddtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az iltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit;

e a hivatali {igymenet folyamatossaganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez szilkséges
informatikai eréforrasok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és szitkség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6é személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsd személyek elol elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviill a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkat végzd, szerzidott
partner kizarélag a Jegyz6 erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s
az Altala e feladattal megbizott alkalmazott felliigyelete mellett tartdzkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil t6rténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyzét
minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzédéses jogviszonyban alio személyek (pl.: tizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarlag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.
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A kiilsé személyek elél elzart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartdzkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsat kovetSen minden alkalommal zért allapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhaté nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatirozott szabalyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzdk funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

° azautomatikusan zar6dé nyildszarok kitdmasztasa,
¢ az eclektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgisérzékeld szenzor) letakardsa,

Trrr

poziciéjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeléi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évS személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
milveletekrél a Szabélyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatdsag
kerésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének ellenbrizhetSsége
celjabol a Hivatal az 4ltala hasznalt elektronikus informaciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

 az adatkezelési mitvelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
¢ az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési mitvelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitsa esetén az adattovabbitis cimzettjét.

Fenticknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a teliigyelete ala tartozd,
altala tizemeltetett, illetve sajit fejlesztésti elektronikus informécios rendszerek esetében kivetelményként
elbirja; jogszabély altal kijeldlt kézpontositott informatikai szolgaltatotol igénybe vett, kozpontilag biztositott
elektronikus informaci6s rendszer esetén azt a rendszer kozponti {izemeltet§je biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarflag az adatkezelés jogszeriiségének ellenérzése, az
adatbiztonsagi kivetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljéras lefolytatisa céljabol ismerheték meg és
hasznilhatok fel. A Hatésag, illetve az e célbél Jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytaté személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbél résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat a
kezelt adat t5rlését kovetd tiz évig kell megérizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgilat, el6zetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt
¢rdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az ¢rdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviseldt kételes bevomn,.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, foébb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:
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o az adatkezeléséhez fi1z6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil szitkséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

o annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa,

o az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait arnyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kériilményeire, igy kilondsen céljara, az énntetiek kérére, az adatkezelési milveletek soran
alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjén a tervezett adatkezelés valdszintsithetden az érintetteket megilleto,
valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyéasolja (a tovabbiakban: magas kockéazat adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatdsokat fog gyakorolni {a tovabbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgélat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altaldnos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezelé altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockdzatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositisara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének hianyaban — magas
kockazath lenne vagy a Hatdsag altal kdzzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelbzéen konzultacidt kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: eldzetes konzultacio).

A Hivatal az elozetes konzulticid kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezeésére bocsifja az
adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésdg dltal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kdételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzulticiot az adatkezelést
eléiréd jogszabaly elékészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasibdl vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozd dltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeliebb az adatvédelmi
incidensrdl valo tudomasszerzését kdvetGen hetvenkét orin belill kiteles bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

o az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kirét és hozzdvetbleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatds nyljtasara kijeldlt mas kapcsolattartd nevét és
elérhet6ségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisithetd kdvetkezményeket, és
a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények meérséklesét célzd és egyéb —~ intézkedéseket.
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
Jjogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tAmogatast biztosit,

Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
Jényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockézath adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak mindsiti, a Hivatal az
¢rintetteket az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni kételes, amennyiben az érintettek
tajckoztatasat jogszabélyi ¢l8irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el a tdjékoztatis késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatisnak vildgosan és kozérthetéen kell ismertetnic az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kézvetlen tdjékoztatisa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 8sszefliggd megfelels tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki dltal hozzéférhet§ — mddon kdzzétett informéciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd Jogi eléirasok teljesitésének és az érintettek jogai
ervényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztvisels latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetSségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajekoztatokban teszi
kozzg,

V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyi Onkormédnyzati feladatellatas keretében biztositott egészségligyi alapellatds nyujtisdval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel,

Az ellatas igénybe vételéhez kotdS feladatok végrehajtisival megbizott alkalmazott kételes a kezelt
szemelyes &s egészségiigyi adatok bizalmassaganak meg8rzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt
biztositani. Ennek érdekében kiilondsen:

¢ az adatok kezelésére, tirolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérsl (pl.: feliigyelet
nelkill hagyott iroda, illetve rendeld bezarasa) gondoskodni;

e az cllitist igénybe vev8 személyek (elldtottak, betegek) altal hozzéaférhetd, nyitoit teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szdmitogépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd
feligyelet nélkiil hagydsa esetén is kotelezéen zérolni;

° a hasznalaton kiviili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazo iratokat, dokumentumokat elzérni
— amennyiben helyben nem biztosithat6 elzarasuk, akkor zérhaté helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkiziok ellenirzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszk6zOk haszndlatdt és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. A Hivatal el§zetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézdknek az alkalmazasardl, amelyek az
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ellenérzésére szolgdlnak. Az cllenérzés és az annak soran alkalmazott eszkézdk, mddszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem eliendrizhetd.

Az ellenbrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést megeldzden az
eszkoz haszndlatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényér6l, céljardl és idOpontjardl eldzetesen
tdjekoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalméval az eszkdzdn tarolt adatokba torténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott és hozzajamilasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irdsos hozzajarulisat
az ellendrzest elrendeld vezetd kbteles beszerezni.

Az alkalmazott felelOssége és feladata, hogy a szamdra hasznilatra dtadott eszkdzén, amennyiben annak
magénceéll hasznalata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve
technoldgiai lehetéségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkéz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
kényvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés eldtt az ellendrzést végzot tdjékoztassa, valamint
az eszkdz visszaadésa eltt magancéld, illetve személyes adatait az eszk6zrél eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéacios vagy elektronikus
eszk6z0k visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmdval az eszkdzdn tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem vallal. Az eszkoz Gjrahasznositdsat, illetve selejtezését megelozden az adathordozd tartalmat a
Hivatal az adatok visszaéllithatatlansdgat garantald tdrlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e

célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre {pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatlyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatilya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezmeényeket alkalmazni.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidepileg a 2020. oktdber 20. napjan hatalyba Iépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabdalyzat hatdlyat veszti.
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VL

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és tudomaésul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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2. szamn melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok tartalmi kévetelményei

Adatkezeléi nyilvantartas?

Adatkezeld neve és elérhetdségei’;

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazdsra keriil-e?
{Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kire:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja‘:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja‘:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlitozas, megtagadds indokai®:

1 Adatkezelésenkeént kiilén tablazat t6ltends!

2 ldeértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezel6t is.

3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitdst is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalinos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének kériilményei, azok hatasai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az ¢rintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagads intézkedések jogi és ténybeli indokai.

25




Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAG! SZABALYZATA

Adatfeldolgozdi nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetdségei'™;

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetiségei':

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségei':

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkizi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!
10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevins.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezell megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adatiovabbitas,

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltaldnos leirasa.
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3. szamu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési napléjinak tartalmi elemei

Betekintés idépontja:

Betekintés célja {indoka):

Betekintést végzi(k) neve, beosztasa:

Betekintés / ellendrzés eredménye:

A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra keriilt-e a
rendszerbé1? (Igen / Nem)

Rogzitett felvéte] felhasznalasa':

Adattovabbitas cimzettje:"”

Rigzitett (mentett/exportait) felvétel
toriésének idopontja:'®

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlését végezte:

16 Példaul: érintettnek atadva, hatosignak dtadva vagy tovabbitva, stb.
17 Az a szemely vagy szervezet {(pl.: Rendbrség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsd vizsgilat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalasra felvétel, akkor az adatkezeld is
koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példinyat dokumentalt médon t6r6lni.
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