NAGYSZENTJANOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. november [-jétél

"[{E\ ‘_" Rt
Néneth Déniel | 4
i [T
ALY
T

jegyzd

Készitetie:
HANGANOV Kift.
Az informAciobiztonség és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hy




Nagyszentjanosi Kézds Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

L

L o L

Tartalom

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK 3

AZ ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT CELIA 3

A SZABALYZAT HATALYA 3

A SZABALYZAT JOGSZABALY! ALAPIAI 3

A SZABALYZAT ALKALMAZASA SORAN HASZNALATOS ALAPFOGALMAK 4

A SZABALYZAT KIADASA, KEZELESE, FELULVIZSGALATA 6

A SZABALYZAT HATASA A BELSG SZABALYOZASOKRA ES A HIVATAL SZERZODESKOTESEIRE 7

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK £S FELELOSSEGEK 7

7.
8.
9.

AJeGyz6 7
AZ ADATVEDELMI TISZTVISELS 8
AZ ADATKEZELEST, ADATFELDOLGOZAST VEGZO ALKALMAZOTT 8

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI 9

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21

AZ ADATVEDELEM ALAPELVEI 9

ALAPERTELMEZETT ADATVEDELEM 1.0

AZ ADATIKEZELES JOGSZERUSEGE, JOGALAPIA 10

AZ ERINTETTET MEGILLETS JOGOSULTSAGOK 11

AZ ERINTETT JOGAI ERVENYESULESENEK BIZTOSITASA 11

A SZEMELYES ADATOKKAL (SSZEFUGGH JOGOK ERVENYESITESE AZ ERINTETT HALALAT KOVETSEN 16
ADATBIZTONSAG! INTEZKEDESEK 16

FIZIKAI VEDELIV INTEZKEDESEK 19

AZ ADATKEZELSI ES AZ ADATFELDOLGOZG! NYILVANTARTAS ES AZ ELEKTRONIKUS NAPLS 19
ERDEKMERLEGELESI TESZT, ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT, ELGZETES KONZULTACIS 20
AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE 21

PANASZKEZELES 21

IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK 21

22

MUNKAVEGZESHEZ 81ZTOSITOTT ESZKOZOK ELLENGRZESE 21

V. ZARO RENDELKEZESEK 22
VI. MELLEKLETEK 23

23.
24.
25.

1. $ZAMU MELLEKLET — MEGISMERESI NYILATKOZAT 23
2. SZAMU MELLEKLET — A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOK TARTALMI KGVETELMENYE! 24
3. 5ZAMU MELLEKLET — TITOKTARTAS| NYILATKOZAT 26




Nagyszentjanosi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

L. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEIK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi é&s Adatbiztonsagi Szabélyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
NAGYSZENTJANOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt
személyes adatok jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével
Gsszefliggd adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabélyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkortket, feladatokat, tevékenységeket ¢s felelésségeket, s ezek Altal biztositani minden, a Hivatal 4ltal
kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszdg Alaptdrvényében foglalt személyes adatai
védelméhez {liz6d6 informacids dnrendelkezési jogainak érvényesiilését,

Célja tovabbé a Hivatalon bellli egységes adatvédelmi és adatbiztonsigi szemlélet, valamint olyan eljérasok
kialakitasa és folyamatos mukddtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithaté, az adatvédelmi eldirdsok megsériése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithet6k ¢és indokolt esctben feleldsségre vondsi eljaras
kezdeményezheto.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabdlyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezet hatélya kiterjed a Hivatalon til a Hivatalt alapit6 aldbbi dnkormanyzatokra:

e Nagyszentjanos Kézség Onkormanyzata
o Rétalap Kozség Onkorményzata

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 termdészetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, tigykezel§jére,
munkavallaldjara, tovabba a polgarmesterre, a képviselé-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyfitt: alkalmazott).

2.3. A Szabélyzat targyi hatdlya

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

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat targyi hatalya ald a koztisztviselSk személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgalati tisztviseldkedl sz616 2011, évi CXCIX. torvény alapjan végez.

2.4. A Szabélyzat id6beli hatalya
A Szabalyzat idGbeli hatdlya a hatdlybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi eldirasok, kiiléndsen

o Magyarorszag Alaptrvénye;

o az informicids Snrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011, évi CXII, térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az DBurdpai Parlament é a Tandes (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésér§l (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

s az Altalanos kdzigazgatdsi rendtartasrol szold 2016, évi CL. térvény;

s a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. térvény;

o 4 Polgari Térvénykonyvrél sz4616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgéri Térvénykdnyv);

¢ az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informdcidbiztonsagarol szold 2013, évi L. torvény (a
tovabbiakban: Ibiv.);

o akbzszolgalati tisztviselGkrol sz6l6 2011, évi CXCIX. tirvény,

e a mindsitett adat védelmérél sz6lé 2009, évi CLV. t6rvény;

s aldziratokrdl, a kizievéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szold 1995, évi LXVL térvény;

s apolgirok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992, évi LXVI. tdrvény

vonatkozoé rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informécid alapjdn azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Személyes adaf:

Az érintettre vonatkozd barmely informéacié.

Azonosithato
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kézvetett modon, kiléndsen valamely
azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szociélis azonossdgéra vonatkozd egy vagy tobb tényez§ alapjan azonosithato.

Adatkezels:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendellcezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid kételez6 jogi aktusédban
{GDPR) meghatarozott keretek k&zitt — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéscket meghozza & végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja,

Adatkezelés:

Az alkalmazoti eljardstol fliggetleniil az adaton végzett bidrmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kilondsen gyGjtése, felvétele, rOgzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalisa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossagra
hozatala, dsszehangolisa vagy Osszekapesolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénylkép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelé megbizésabol vagy rendelkezése alapjin eljard adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési milveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovibbi kezelésének korldlozasa céljabol tdriénd
megjeldlése Utjdn,

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpal Unid kdtelez jogi aktusdban
{GDPR) meghatarozott keretek kizott és feltételekkel — az adatkezeld megbizisabdl

vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
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Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesziését, mddosuldsat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az azokhoz vald
Jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbiids: Az adat meghatarozott harmadik személy szamdra térténd hozzaférhetévé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly méddon, hogy a helyredllitisa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié felhaszndldsa nélkill megallapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint mlszaki és szervezési intézkedések
megtetelével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez
ne lehessen kapesolni,

Biometrikus adat:

Egy természetes szemeély fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljdrdsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes szemely egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A blntetdeljards soran vagy azt megel8z6en a biincselekménnyel vagy a
blintetdeljarassal  Osszefliggésben, a biintet8eljards lefolytatisara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhet8vé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségl allapotara vonatkozd személyes
adat, idecrive a természetes személy szamdra ny(jtott egészségiigyi szolgaltatisokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Burdpai Unio tagallama és az Furdpai Gazdasagi Térségrdl szold megallapodasban
részes mas allam, tovdbbd az az 4llam, amelynek 4llampolgéra az Burépai Unid és
tagallamai, valamint az Burépai Gazdasigi Térségrél szélé megillapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Burdpai Gazdasagi
Térségrdl szold megallapodésban részes dllam dllampolgéaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-&llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel vagy adatfeldolgozo
kdzvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdanyuld miveleteket végeznek.
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Kizérdekii adat: Az dllami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kézfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1&v0 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnal ellatdsival Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetlentl kezelésének maédjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiiléndsen a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtdit szerzddésckre
vonatkozo adal.

Kozos adatkezeld: Az az adatkezel®, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatirozott keretek kz6tt — az adatkezelés céljait &s eszkOzeit
egy vagy tobb masik adatkezelével kdzdsen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhaszndlt eszkézt) vonatkozo déntéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval,

Kiilénleges adat: A személyes adatok killénleges kategdridiba tartozd minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsigra utald személves adatok, valamint a genctikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigara
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzoinek, kildndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatdsagihoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helychez wvagy mozgisdhoz
kapesolddd jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatdrozoft és megfeleld tdjékoztatdson alapuld
egyértelml kinyilvanitisa, amellvel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
felreérthetetlent] kifejezé mas magatartds Gfjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossigra Az adat béarkd szamdra tdrténd hozzaférhetdve tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 5rokdlt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozo minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgiajara vagy egészségi dllapotira
vonatkozd egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott termdszetes
személybdl vett bioldgial minta elemzésébdl ered.

Nemzetkizi szervezet: | A nemzetkozi kézjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb allam kozotti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megéllapodas alapin jott 1étre.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabilyzat kiadasa, kezelése, felillvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatilya ald tartozdk szdméara rendelkezésre dllasanak biztositisa
a Jegyzd feladata ¢és feleldssége.

A Szabélyzat személyi hatalya ali tartozdk munka- illetve feladatkorliknek megfeleléd mértékben kotelesek a

ot

Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, killéndsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
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felel8sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szdmu melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérél a Jegyzé koteles gondoskodni.

A Szabilyzat €s az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kivetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

s az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi valtozésokat kovetGen, vagy

* a szervezetben, illetve a szerepkdrkben vagy a szabdlyozési kérnyezetben t6rténé jelentds valtozds
esetén, vagy

 az adatkezelés miszaki, technologiai kdrnyezetének jelentés megvaltozasa esetén, vagy

* uj adatkezelés megkezdését megel6zden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményel alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredménycként csetlegesen keletkezett Uj vagy
modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtrténtét igazold feljegyzés megbrzése a Jegyzs
feladata &s feleldssége.

A Szabélyzal, illetve az abban meghatdrozott muiszaki &s szervezési intézkedések feliilvizsgdlatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatdsa a belsé szabalyozasokra és a Hivatal szerzddéskitéseire

s

A Szabilyzatban rogzitett eléirasoknak, kotelezettségeknek oOsszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érint§ eléirasaival:

e S7ZMSZ,
e Iratkezelési Szabalyzat,
o Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

4

A Hivatal 4j vagy mddositandd szabalyoz4saiban jelen Szabalyzat elSirdsainak érvényesitésérol a Jegyzd koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsd eléirasainak kiadisra eldkészitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szdméra
meg kell killdeni.

Az adatvedelmi tisztvisel§ véleményezése keretében megteszi a szabalyozds tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirasait kell alkalmazni a Hivatal dltal kétott szerz8dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérol szolo tdjékoztaték, valamint onkéntes adatkezelések esctében a hozzdjaruls
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyz feleldssége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK S FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feligyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott
kételezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat clkészitésérsl és kiadasardl, kizzétételérsl és
megismertetésérdl,

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremikddé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossdgnovelése munka- illetve feladatkdriiknek megfelelden megtdrténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elSirdsok betartdsihoz kapcsoldédd ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitdsardl és mikddtetésérdl,
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Kinevezi, illetve meghizza az adatvédelmi tisztviseldt,

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselSt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamdra mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és erdforrdsokat, tovabbd hozzaférést biztos{t mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld 4ltal ellatandé feladatok végrehajtasdhoz sziikségesek.

Téajékoztatja a felligyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdag Hatdsdg; a
tovabbiakban: Hatdsdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérsl, ezen adatok
valtozdsardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban tdrténd nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik az ijonnan bevezetésre tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatisardl, illetve a hatdsvizsgilat eredménye 4ltal indokoli esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az el8zetes konzultacidt.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
adatolckal Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsdg szdméra torténd bejelentésérsl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatdsardl,

A Hivatal altal végzett adatkezelési miveletek jogszerfiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsra jogosult
szervek &s személyek tevékenységét kdteles elbsegiteni, résziikre az eljardsuk lefolytatisdhoz sziikséges
tajékoztatast kiteles megadni,

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kitelezeltségeinek teljesitését, ipy killéndsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tijékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapesolatban tanacsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési miveleteket vépzd
alkalmazottak részére;

» folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok,
igy kiilondsen a jogszabdlyok és jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozdtt az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd egyértelm(i feladatmeghatirozds, az adatkezelési
miveletekben kdzremikdds alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres 1d6kozénként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsuldsat;

o clOsegiti az drintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiiléndsen kivizsgilja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a JegyzOnél a panasz orvoslasahoz szikséges intézkedések megtételét;

* szakmai tandcsaddssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsét;

» cgyittmtkddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcesolatos eljirasok lefolytatisara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy killéndsen kapesolatot tart a Hatdsdggal az elézetes konzultdcid és a HatésAg Altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kdzremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat megalkotdsaban és felillvizsgalatdban.

Az adatvédelmi tisztviselé jogviszonydnak fenndlldsa alatt és annak megsz{inését kovetben is megdrzi a
tevékenységevel, annal ellitasaval kapesolatban tudomasdra jutott személyes adatot, minésitett adatot, illetve
térvény altal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem kételes térvény elSirdsai szerint a nyilvanossag

szamara hozzatérhetdvé tenni.

Az adatlkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén belll felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirdsainak megfelels, jogszerd
&s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kdteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
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vedelmérl, kilonGsen arrol, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetSvé.

Kételes megbrizni a feladata elldtdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapesolatban birtokaba kertilt
informéciok bizalmassagat,

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel osszefliggd, szdmara a Hivatal altal biztosftott szakmai
képzéseken.

Kdételes megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ecllentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.,

IIl. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljards és dtlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
¢s kezelésének tisztességesnek és tdrvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizérélag akkor lehet jogszer(i, ha
megfeleld jogalappal bir,

Az adatkezelés atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra kerill és az &rintett az
adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetdségeiré] egyarant megfeleld — kézérthetd és kénnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve
Szemeélyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmt és jogszerti célbsl térténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek é&s az
ehhez szlikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhets,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag clvét mdr az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,-Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

10.4.  Pontossdg elve

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

10.5.  Korlatozott tarolhatdsdg elve
A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell t6rténnie, amely az érintetick azonositasat csak a személyes

adatok kezelése céljainak cléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6ve.

Az adathkezelt koteles az adatkezelds tervezett idStartamanak megfelel rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti megdrzési ideje letelt, akkor az adatolkat
térdinie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizilnia szlkséges.
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10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezeiését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezesi
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kirosodéasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag clve

11.

12.

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljeslilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az ¢Crintettek alapvetd jogai
érvényesiilésct ¢és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsaval, betartdsénak cllendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskSrének, felel6sségének é&s be-, illetve elszamoltathatdsdganak
szabalyozotisdgaval biztositja, s czek figyelembe vételével jar el az adatkezelési milveletek végzése folyamén
(,.Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat gy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovében is, hogy azok a tudominy és technoldgia mindenkori 4lldsdnak megfelelden ¢s az
intézkedések megvaldsitasi kéltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockdzatokkal ardnyosan ¢s folyamatosan fenntarthatd modon legyenek képesek garantalni a személyes adatol
biztonsagat, bizalmassdguk, sértetlenséglik és rendelkezésre alldsuk meglrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizar6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriljtn sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

» a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzeésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

s akezelt adatok alapian az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szliksdéges ideig lehessen azonositani;

* a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhet&veé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi
eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerl kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatisa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerl felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetGjogi €s szabdlysértési felelsséggel
egyardnt tartoznak. :

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatdsidganak, valamint az érintettek megfeleld tajckoztatidsanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szdmu
melléklet) adatkezelSi nyilvantartast vezet, tovabbd adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit ¢s tesz
elérhetévé a kiilonbdzd érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaloi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljesiil:

¢ az ¢rintett hozzégjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténd kezeléschez;
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13.

14

>

» az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkGtését megelézden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez szikséges;
az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt
sziksépes;

» azadatkezeles kdzérdekil vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvets jogai
s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kiildndsen, ha az érintett

gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasihoz kapcsolédéan dnkéntes hozzdjdrlason alapuld és jogszabalyban
meghatarozott médon (kdtelez6 adatkezelés) egyardnt kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizdrélag az érintett megfeleld tdjékoztatdsin
alapul6, 6nkéntes és kifejezett hozz4jaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes

adatai meghatarozott célbdl és iddtartamig torténd kezeléséhez, A hozzdjarulas beszerzése sordn az érintetiet
figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszertiségének ellendrzése a Jegyzs feleldssége, mely feladat végrehajtasdban az
adatvédelmi tisztviseld t4jékoztatdssal és tandcsadéssal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenbrzése sordn kiilonds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem t51tdtt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢s olyan mértékben jogszerll, ha a hozzdjérulast a gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel8 és az annak megbizasébél vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasiban a hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben é&s feltételelkkel

I

*» az adatkezeléssel Ssszefiiggl tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zéen t4jékoztatst kapjon (a
tovibbiakban: eldzetes tijékozddashoz vald jog);

e kérelmere személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az adatkezelé a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

¢ kérelmére személyes adatait az adatkezel helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog);

» Kkérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korldtozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasdhoz valé jog); '

» kérelmére személyes adatait az adatkezeld térélje (a tovabbiakban: trléshez valé jog).

Az érinteft jogai érvényesiilésének biztositasa
A Hivatal az ¢rintett jogai érvényestilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nyljtand6 barmely értesitést és tajékoztatast lényegre t6ré, vildgos és kdzértheten
megfogalmazott tartalommal, frasbeli tdjékoztatds esetén kdnnyen hozzaférhet$ és olvashatd forméban teljesiti.

A Hivatal az ¢rintett 4ltal benyujtott, az 8t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benytjtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
erintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nytjtotta be, elektronikus titon értesiti.
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Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benylijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyujté személy személyazonossiganak hitelt érdeml6 igazolasat kéveten teljesiti.

Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkdrre vonatkozéan — az el6zetes tajékozodashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nydjt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
¢s megalapozatlan érvényesitésével Gsszefiiggésben kdzvetlemil felmeriilt kiltségeinek megtéritését kivetelheti
az érintettol.

14.1. Az eldzetes tajckozodashoz vald jog

Az eldzetes tajckozddashoz vald jog érvényesiiiése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldoigozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésdbb az elsé adatkezelési mlivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett szamara hozzatérhetdvé
teszi

» az adatkezel§ és — ha valamely adatkezelési milveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozéd —
megnevezését és elérhetdségeit;

s az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezeft adatkezelés céljat és

e az Crinteffet a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjin megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyljt tovabba

e a7 adatkezelés jogalapjardl;

¢ a kezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamdrél, ezen iddéartam meghatirozasdnak
szempontjairdl;

s akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kérérdl;

s 3 kezelt személyes adatok gytjtésének forrasardl és

e az adatlezelés korilményeivel dsszefliged minden tovabbi érdemi tényrdl.

A thjékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tijékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatist mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljardsok — fgy kiiléndsen a biintetSeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanal,

a blincselekményelk hatékony ¢s eredményes megeldzésének és felderitésének,

a blincselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtdsinak,

a kézbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy killéndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

o harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositdsdhoz.

142, A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezel, illetve a megbizdsdbdl vagy rendetkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd kezeli-e.
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Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsétja az érintett dltala és a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kdzli vele

o akezelt személyes adatok forrdsat;

» az adatkezelés céljat és jogalapjat;

e akezelt személyes adatok korét;

¢ a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzeitjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

¢ akezelt személyes adatok meglrzésének id6tartamat, ezen idStartam meghatarozdsédnak szempontjait;

* az érintettet a hatdlyos jogszabalyl elSirasok alapjan megillet jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

¢ profilalkotas alkalmazdsinak esetén annak tényét és

e az <rintett személyes adatainak kezelésével Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének kdriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi el6irdson alapuld, kételezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
jogénak érvényesiilését a Hivatal clsGdlegesen a betekintési jog gyakorldsanak biztositdsdval garantdlja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kdzfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képvisel§je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazd

iratrol torténd mésolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok
szemelyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az 4ltala, illetve a meghizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kliléntsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az ¢rintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyttt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kitelezettsége aldl, ha

s apontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett dltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisédga kétséget kizardan nem allapithatd
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl téjékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vals jog

Az adatkezelés korldtozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a korlatozdssal érintett személyes adatokkal a taroldson til egyéb
adatkezelési miiveletet kizdrélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve
nemzetkdzi szerzddésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozésa alkalmazhatd,
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s ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasébol vagy rendelkezése alapjan eljird adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok pontosségat, helytallosagat vagy hidnytalansagit, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithatd meg, a fenndlld
leétség tisztazdsinak idStartamara,

» ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allé informdcidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak idétartamara,

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatédrozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetGeljaras — sordn az adatok bizonyitékként vald megdrzése sziikséges, ezen vizsgéalat vagy eljards
végleges, illetve jogerds lezarasdig;

» ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozd jogszabdlyban foglalt

dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok meglrzése sziikséges a jogi eldirasban

H

meghatarozott idStartamig.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasdnak feloldasdrdl az
érintetfet eldzetesen tdjékoztat]a.

14.5. A torléshez valo jog

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

s az adatkezelés jogellenes, igy kiillindsen, ha az adatkezelés
* atrvényben rdgzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsihoz,
*  torvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megszlnt s az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja;
e az drintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elSirdson alapul (kételezd adatkezelés);
o az adatok torlését jogszabaly, a Hat0sag vagy a birdsig elrendelte, vagy

¢ az adatkezelés korlatozasira meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsdb6l vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezeldsének korlatozasdra vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az &rintettet {rdsban, haladélktalanul tdjéloztatja

» az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

¢ az crintertet a torvény alapjan megilletS jogokerdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiiléndsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a meghizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasdra
vonatkozo jogat a Hatosag kozremikédésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tadjékoztatds tartalmét
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, térli vagy ezen adatok kezelését korlitozza, ezen intézkedés tényérSl és annak
tartalméarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését

megel6zben tovébbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajisak,
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[4.6. A hatosigi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

o a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvénvesitésére iranyulod kérelmét
elutasitja, valarnint

» a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasénak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a szeméiyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyi el6irasokban
meghatarozott eléirasokat.

147, A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Osszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatérozott eldirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott eldirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel8, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett - valasztisa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes (Grvényszék <16t is
megindithatja.

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

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozit

¢ ajogellenes adatkezelési milvelet megsziinietésére,
¢ azadatkezelés jogszerliségének helyredllitdsara, illetve
¢ az érinteft jogai érvényesiilésenck biztos{tasira pontosan meghatérozott magatartas tanisitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

» a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizérdlag a Hivatalra vonatkozéd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eldirds rendelte el;

s 2 személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kbzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara térténik;

s hatdlyos jogszabilyi eldirdsokban meghatarozott egvéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyjtdsitol szamitott legrévidebb idén beldl, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megszinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiftakozdsrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére 4116 hataridét elmulasztja, az érintett — a déntés kozlésétdl, illetve a hatdridd utolsé napjtél
szamitott 30 napon beliil — birdsdghoz fordulhat.

14,9, Kartérités
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A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegesével okozott kirt koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé Altal
okozott karért is,

A Hivatal mentesil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kirt az adatkezelés kérén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte eld.

. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kiveten

Az ¢rintett halalat kdvetd 6t éven belill az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
Jogokat az érintett Altal arra Ugyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyité ereji
maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél t5bb nyilatkozatot
tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem teft erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozdja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megillets jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kvets 6t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kbzeli hozzétartozo jogosult, aki ezen jogosultsdgat elséként gyakorolja.

Az ¢rintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt ¢ jogok érvényesitése — igy killdndsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatdsdg, illetve birsag elétti eljaras — sordn az Info tv. 4ltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kdtelezettségek terhelik,

Az erintett jogait fentiek alapjdn érvényesit személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birdsdgi hatdrozattal, valamint sajét személyazonossdgat — &s kbzeli hozzatartozdi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatia az érintett Polgari Térvénykényv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal 6sszefiiggs jogokkal kapcsalatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyito erejli maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szint(i biztonsagat — {gy killéndsen az adatok
Jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy kdrosodasdval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervesési intézkedések
alkalmazdsdval biztositja.

A Hivatal az 4ltala az adatkezeléshez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informéciés rendszerek)
biztonsigarél a vonatkozo jogszabAlyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elekironikus informéciés rendszer biztonsagi osztilyba soroldsinak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskd, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn &ltala
megismert informéaciok bizalmassaganak megdrzésére vonatkozd titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszmalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezéd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikdcids eszkdzok rendeltetésszert hasznalatara, az
informicidbiztonsaggal kapesolatos eléirasok, szabalyok betartasdra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és felelésségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakori
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feladataik ellatdsa sordn hasznalandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kdvetelményeirdl szolo
lképzésben részesiti.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsdgi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai €s logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozok jogosulatlan olvasdsanak, misoldsanak, mddositasanak vagy eltavolftasanak megakadalyozasa
érdekében

e az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyardnt kizardlag engedélyhez kétoétten biztositja: a jogosultsdgok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

» az altala izemelietett, a felligyelete, iranyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosito
munkadllomasokhoz és kiszolgdlokhoz (pl.. fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alapl, manudlis kezelésii iratokhoz kizdrélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzd;

e az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1év6 irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv —
az érintett betekintési joginak biztositdsan kivill - kizdrdlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokédban tekinthet be;

e azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes adatot
tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsdgos kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny§”-elv alkalmazasaval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idStartama alatt kizardlag az aktudlis Ggyhéz sziikséges iratok lehetnek elél, az
cleldronikus  iratok, dokumentumolk, valamint a Hivatal Aaltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizdrdlag az aktudlis iigyintézéshez szilkséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az ligyintézes, illetve a munkavéezés befejezését kdvetden az alkalmazott kiteles minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mér nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakolkat bezarni.

» abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése tdrténik, kizirdlag

- amunkavégzes céljabdl jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy toérvényes képviselGje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tart6zkodhat;

o személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni — a munkakdri feladatellatds altal indokolt eset
kivéielével — kizardlag a Jegyz8 engedélvével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes
gondoskodni az irat biztonsdgos tirolasardl és kezelésérol;

e 2 passziv kezelésben 1évd iratok archivaldsat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

¢ mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a terliletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre dtad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezését8l szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetben a Levéliar felelds;

o az adathordozdk, adatlkezeld és informatikai eszkdz6k biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak bizfositdsa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer haszndlatira jogosult személyek kizarblag a
hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabbé, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tirolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositisa vagy tirlése, illetve, hopy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Utjan térténd hasznalatdnak megakadalyozhatd legyen
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* ahozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljards keretében, dokumentdlitan torténik;

e a hozzdférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével
megbizott alkalmazott &llitja be és tartja nyilvan;

o az informatikai rendszerekhez (Orténé hozzaférés kizardlag azonositést és hitelesiiést kovetden
engedélyezett;

» a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelez8 a jelszavas védelem bedllitisa és
alkalmazdsa;

¢ a Hivatal a bels§ halézatdn milikéds informatikai rendszerek és eszk6zdk védelmének biztositisa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halozati forgalom feltigyeletére, irdnyitdsara;

¢ az informatikai rendszerekhez tivoli hozzaférést kizdrdlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatén
keresztill engedélyez;

¢ 2 Hivatal minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomdsan és a Hivatal ltal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén viruskeresé és virusirtd funkcionalitdssal bird védelmi
szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
id6pontban, ki vitt be az adatkezel$ rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhet és megallapithatd legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az ltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1év6
informatikai rendszerek esetében kizdrélag olyan rendszer alkalmazdsdit engedélyezi, amely megfeleld naplézasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes régziteni minden eseménnyel kapesolatban az ammak utélagos
vizsgélatahoz sziikséges és clégséges informacickat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozd szallitdsa
kdzben torténé jogosulatlan megismerésének, mdsolésdnak, modositasanak vagy torlésének megakaddlyozasa
megvaldsithato legyen

* aszemélyes adatot tartalmazd papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitisahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronilkkus adathordozok szallitisdhoz kapcsoléddan kételezGen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példdul: az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabélyzat, Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat), az el6irdsok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

» a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozét tartalmazé
mobil eszkdzén a munkavégzéshez kapesolddd informacidk védelmér6l azok fajl- vagy tdroldszintl
titkosftasdval gondoskodik;

s személyes adatot tartalmazé adathordozdnak a Hivatal feliigyelete alol torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:

karbantartds, javitds céljabdl torténé elszallitdsa esetén) megeldzden gondoskodik az adathordozd
vigszadllithatatlan mada t8rlésérsl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithatd legyen, illetve mitkéddképes
legyen, a mlikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikddtetésével se [chessen megviltoztatni

¢ a Hivatal az 4ltala {izemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben térolt
adatokro] rendszeres biztonsdgi mentést készit;

+ ahivatali figymenet folyamatossiganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
eréforrasok kiesésére vonatkozdéan izletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelelfségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
feltilvizsgélja és sziikség esetén javito-, helyesbits intézkedések bevezetésével mbdositja.
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17.

18.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal killsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve éplilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal killsd személyek el8l elzart, védett terliletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnal.

Nyitvatartasi iddn kiviil a Hivatal teriiletén kiilsd személy vagy a Hivatal szdmdra munkat végzd, szerzddott
partner kizardlag a Jegyzd erre vonatkozé kiildn irasos — rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartési idén kiviil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tizeset kivételével — a Jegyzdt minden
esetben elbzetesen tajékoztaini kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 személyek (pl.: lizemeltets, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve felligyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyéve! [éphetnek be, s kizdrdlag feligyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zdrhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosuli alkalmazott, aklkor azok elhagyasat kdvetden minden alkalommal zéart dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kdtelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhatd nyilaszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelelden haszndlja.

Tilos a védelmi eszkdz8k funkcionalitisanak megvéltoztatasa, mint példaul:

* az automatikusan zarddé nyflaszardk kitAmasztasa,
o az elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.; mozgasérzékels szenzor) letakardsa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontésa.

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

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miveletekedl a Szabalyzat 2. szidmi mellékletében foglalt tartalommal nyilvéntartist vezet, melyet a Iatosag
kérésére kbteles annak rendelkezésére bocsatani,

A személyes adatokkal elektronikus aton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének ellendrizhetOsége
celiabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
az adatkezelési mitvelet céljat & indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idSpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajts személy megjeldlését,

¢ aszemélyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fenticknek megfeleld elekironikus naplokészitési funkcionalitas meglétét a Hivatal a felligyelete ald tartozd,
altala Uzemeltetett, illetve sajat fejlesztésli elektronikus informdcids rendszerek esetében kodvetelményként
eléirja; jogszabdly altal kijeldlt kozpontositott informatikai szolgaltatotdl igénybe vett, kézpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban régzitett adatok kizérélag az adatkezelés jogszer(ségének ellenbrzése, az

adatbiztonsagi kvetelmények érvényesitése, tovdbba biintetSeljards lefolytatasa céljabdl ismerhetdk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbol jogszabdlyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
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szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl részilkre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartdsban, valamint az elektronikus napidban rdgzitett adatokat a
kezelt adat torlését kivetd tiz évig kell megbrizni,

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgalat, elézetes konzulticid

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elbit érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges,

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselSt koteles bevonni.

Az érdekmerlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

¢ az adatkezeléséhez flizddS jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabélyi alapok megjeldlésével);

s az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

e az adatkezelési cél eléréschez az adatkezelés targyat képezb személyes adatok feltétlentil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatasa;

s annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre ll-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevéshé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

» az érintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatasa;

s az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

» annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait ardanyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezelés megkezdését megel6z8en felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kériilményeire, igy kiiléndsen céljara, az érintettek kérére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldgidra tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvet§ jogok érvényesiilésére.

s

Ha az elveégzeit kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valészinlisitheten az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érviényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovdbbiakban: magas kockazath adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden {rasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetieket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:

adatvédelmi hatasvizsgélat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos lefrisat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyvegetd, az adatkezeld altal azonositott kockdzatok leirasit és

jellegét, az ¢ kockazatok kezelése céljdbol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiz8dé jog
érvényesiilésének biztositdsira irdnyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jard kockdzaiok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockazat lenne vagy a Hatdsag altal kzzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzéen konzulticidt kezdeményez a Hatosaggal (a

tovabbiakban; eldzetes konzultacio),

A Hivatal az eldzetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsdg rendelkezésére bocsétja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltirt hidnyossigok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el8zetes konzultacidt az adatkezelést
eldird jogszabaly elékészitdje folytatia le,

20




Nagyszentjanosi Kézés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELM! ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

20. Az adatvédelmi incidensek kezelése
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A Hivatal az altala, illetve a meghizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé ltal kezelt adatokkal
Osszefliggésben felmerlilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidenstd! vald
tudomdsszerzését kvetben hetvenkét dran belill kételes bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

* azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok k&rét és hozzavetdleges mennyiségét;

» az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi téjékoztatas nynjtasara kijelolt més kapcsolattartd nevét és
clérhetbségi adatait;

* azadatvédelmi incidensbdl eredd, valdszindsithetd kévetkezményeket, és

» aHivatal dltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hdtranyos kévetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinlisithets, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kévetkezménycinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit,

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisitheten az érintetteket megilletd valamely alapvets jog érvényesiilését
iényegesen befolydsold kbvetkezrményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockdzata adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjin a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockézattnak mindsiti, a Hivatal az
erintetteket az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az {rintettek

tajckoztatasat jogszabalyi eléirds nem zérja ki, nem korlitozza vagy nem irja el6é a tdjékoztatds késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a t4jékoztatas megtételi kételezettsége alol.

A tajékoztatisnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat,

Amennyiben az Crintettek kdzvetlen tjékoztatisa csak a Hivatal ardnytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggé megfeleld tajékoztatdst a honlapjan vagy
egy¢b — barki dltal hozzéférhetd — médon kdzzétett informacidk Gtjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok teljesitésének és az érintettek jogai
ervényesilésének eldsegitése ¢rdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapesolatos panaszok, bejelentések fogadésat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozzé.

IV.  SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellenirzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitéstechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkdzok haszndlatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkéltaté jogosult ellendrizni, A Hivatal elézetesen
tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazdsarol, amelyek az
ellenérzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak sordn alkalmazott eszkézok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltdsag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhets,
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Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megeldz8en az
eszkbz hasznélatara jogosult alkalmazottat az ellenbrzés tényérdl, céljardl és idépontjars] elézetesen tjckoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellenbrzés alkalméival az eszkdzdn tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az alkalmazoft jelenléte barmilyen okbdl akaddlyozott és
hozzajarulasa elzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajarulasat az ellendrzést

elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szdméra hasznalatra dtadott eszkdzén, amennyiben annak
magéncéll hasznalata is engedélyezett, a magancéld, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve
technoldgiai lehet6ségeinek megfeleléen szepardlt médon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiildén
kényvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellenbrzés elbtt az ellendrzést végzét tajékoztassa, valamint
az eszkdz visszaadasa eldtt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

A Hivatal az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitistechnikai, infokommunikéaciés vagy elektronikus
eszkOzOk visszavetele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmdval az eszkézin tarolt adatok tartalmat nem
kdteles vizsgilni vagy azokrdl biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, térlésécrt
felelbsséget nem vallal, Az eszkdz Gjrahasznositdsét, illetve selejtezését megelézéen az adathordozé tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansagat garantdlé térlési eljaras (pl.: tébbszérds feliilirds), illetve egyéb e célra

alkalmas technolégia alkalmazasdval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatdlyba és visszavonésig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a szemdlyi hatdlya ald tartozd alkalmazott kételes betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkévetkezményeket alkalmazni.
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V1.

MELLEKLETEK

23. 1. szamia mellélklet - Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabdlyokat megismertem és tudomasut
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.
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9990 0. | HEGY B SLANICZ MELINDY APENZUGY ! Tonacsos| der N sl ~
Roap A0 A9 | LEPES ANATA PG00 BB TAWASS éﬁ@f)@ﬁ' s
ADAD. 1019, WANICS K in 4 Relwxil gy manicata'rg waniis fr g
4020 0049 ostiEy OBS6LEr (£ AT @cc(ﬁqg Gﬁ?ﬁm‘ OIAL (:/1
2080y 40K |Eles S Kt 18 GATRS b h AT A
1020 fo.1%, | PuRATH PA~ U ARBARTART € [
Lol 40 19 |9aand Loltaiuee! AuLon AL wAT] —r B S e
Lodo o 19\ hatUe ASTALGS §1ivin]  VEpdid 0tk dphls St
JoRo. 1o . 1% FRI10ew 8 Ceedirm 720! P b I T T
Jofo, 10.19 | BHERUNTH  LAszione P A R
Doto-lo. (5. | STAASIOER cSAVALE | Pog £AD HESTE T St m o =
Jede o dm. | KA E7 ;0#7—/(,‘)}‘,;' B 1o i m fit l/af'h,{ Z\O’[KJL\/? )
Dojo- o t5. | G1)p A ey fAsars TFA Lt Eo OB pO K Lt
eoto fo 1. | "FAD pa.S H/AEA ! eA 2@ Ama'S) szb',{:pof ToAlod \Q‘wmh
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24, 2, szamn melléklet — A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvantartisok tartalmi kévetelményei

Adatkezel$i nyilvantartds'

Adatkezeld neve és elérhetfségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek Rﬁre:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-¢?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkizi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok tirlésének idépontja’:

Adatbiztonsigi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’;

Hozzaférés korlitozas, megtagadis indokai®:

1 Adatkezelésenként kiildn tablazat (Gltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kiz8s adatkezelét is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott mliszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.

7 A kezelt adatoklal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésénel kortilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korldtozd vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgoz6i nyilvintartas’

Adatkezel6 neve és elérhetdségei'’:

Adatfeldolgozd neve és elérhetéségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetiségei''s

Adatvédelmi tisztviselS neve és elérhetGségei'®:

Az adatkezelési miveletek tipusai'’:

Nemzetkizi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkizi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

& Adatfeldolgozdsra vonatkozd megbizasonként kildn tablazat tdltendo!

10 Aki az adatfeldolgozissal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
11 Amennyiben relevans,

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel megbizta.

14 Ha térténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozd 4lial végrehajiott milszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltaldnos leirasa.
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25. 3. szamd melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakdr)
ezuton visszavonhatatlan é&s feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Nagyszentjanosi Kozis
Onkormanyzati Hivatalnal/Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzatanal/Rétalap Kozség

Onkorményzatinal (a tovibbiakban egyiitt: Munkéltatd) fennilldé munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem soran tudomdsomra futd informdciokat, igy kiilonésen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016.
aprilis 27.-¢én kiadott, 2018. méjus 25.-t61 hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd veédelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérdt szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — dltaldnos
adatvédelmi rendelet), valamint az informacios énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrdl sz616 2011,
évi CXIL torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak minésiils informécidkat bizalmasan, johiszemilen és
tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsigos kezelésére meghatdrozott szabalyok
maradéktalan betartasival kezelem.

Tudomdsul veszem, hogy a szemelyes adatok illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa, mésokkal
vald kozlése vagy nyilvénossdgra hozatala a Munkaltatd jogos pénzigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdondt képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo,
hatdlyos jogszabalyi el6irdsok alapjdn felelGsség terheli.

Jelen nyilatkozatom aléirdsaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen mdadon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkéltatd eldzetes és kifejezett irdsheli
hozzajéruldsa nélikiil semmilyen mddon nem adom at, nem kozl6m azok megismerésére nem jogosult személyek
szaméara, nem hozom nyilvanossdgra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik
fél javara, azokrél nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerti elévigyazatossigi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében.,

Tudomasul veszem, hogy titoktartisi kételezettségem, illetve megsértésének kivetkezményei idében korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kértéritési) &s bilintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem, megértettem
¢s tudomasul vettem.

Kelt: Nagyszentjdnos, 202 .

alairés
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