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1. ALTALANOS ES ERTELMEZG RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az
Iszkaszentgyorgyi Kozos 6nk0rm=inyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok
Jogszabalyi eldirasoknak megfelelé védelmét, meghatérozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket,
feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek 4ltal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes
adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszig Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6
informécios 6nrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithatd, az adatvédelmi eléirasok megsértése megeldzhet6, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt esetben felelosségre vonasi eljaras
kezdeményezhet6.

2. A Szabalyzat hatdlya
2.1. A Szabélyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed az Iszkaszentgydrgyi Kozos Onkorményzati Hivatalra és a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt alapit6 aldbbi 6nkorményzatokra:

¢ Iszkaszentgydrgy Kozség 6nkorményzata,

* Bakonykiiti Kézség Onkormanyzata,

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
Jogviszonyban all6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviselSjére, iigykezelbjére,
munkavallaldjara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabilyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkozokre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat tirgyi hatalya ald a koztisztvisel6k személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kézszolgalati tisztviseldkrdl szélé 2011. évi CXCIX. torvény alapjan
végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya
A Szabalyzat id6beli hatélya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos Jjogszabalyi elbirasok, kiildnosen

e Magyarorszidg AlaptSrvénye;
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az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tdrvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve

altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikarél sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Polgari Torvenykdnyv);

az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szo16 2013. évi L. torvény (a

tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviseldkrdl szo016 2011. évi CXCIX. tdrvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz4816 2009. évi CLV. tdrvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéliari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVL. torveny

vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazisa soran hasznilatos alapfogalmak

' Erintett:

Barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

E_ Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithat6
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznilasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) r6gzitése.

| Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok §sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

Adatfeldolgozo:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése utjan.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Europai Unid kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
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' vagy rendelkezése e{la_;)jén személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, moédosuldsat,
Jogosulatlan tovébbitasat vagy nyilvdnossigra hozatalat, vagy az azokhoz vald
Jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

. Adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése. -
Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattél elkiilonitve

tarolt - tovabbi informaci6 felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzire vonatkozé
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat. :

| Biiniigyi személyes
adat:

n_n

A Dbintetdeljards soran vagy azt megel6z8en a biincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal ~ Osszefiiggésben, a  biintetdeljaras  lefolytatiséra, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett
elééletre vonatkoz6 személyes adat.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

Cimzett:
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetdvé tesz. -

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes

adat, ideértve a természetes személy szamdra nyljtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Europai Uni6 tagéllama és az Eurépai Gazdasagi Térségrél szol6 megallapodasban
részes mas éallam, tovabba az az allam, amelynek 4llampolgara az Eurépai Unid és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban nem részes
allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eur6pai Gazdasagi Térségrol
52616 megéllapodasban részes allam dllampolgaraval azonos jogallast élvez.

. Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

| Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az {rintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.
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Kozérdekin adat:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységere
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gydjteményes jellegétdl, igy |
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozdos adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezeles céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezel6vel kdzdsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel kdzdsen

| Kiilonleges adat:

hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggybzbdésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irAnyultsagara

vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt modon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddésehez,
megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasihoz
kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzesére irAnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak oOnkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason alapulo
egyértelm(i kinyilvanitisa,- amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 méas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamdra torténd hozzaférhet6vé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozd egyedi informéaciét hordoz, és amely els6sorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkézi szervezet:

A nemzetkozi kozjog hatélya ald tartozd szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott Iétre.

Védelmi feladatok:

Megelézés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozék szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa a Jegyzé feladata és felelssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabélyzat tartalmat, a benne foglalt el6irdsokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
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felelsségeket megismerni, s ezek tudomésul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szdm0 melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl a Jegyzé kételes gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kdvetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi valtozasokat kovetSen, vagy

a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentSs valtozas
esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentés megvaltozésa esetén, vagy

0j adatkezelés megkezdését megeldzBen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat felillvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett j
vagy mddositott szabalyozé kiad4sa, valamint a feliilvizsgalat megtdrténtét igazold feljegyzés meglrzése a
Jegyz6 feladata és felelossége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatasa a belsd szabilyozasokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érintd elBirasaival:

o SZMSZ,
¢ Iratkezelési Szabilyzat,
¢ Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

A Hivatal 4j vagy modositand6 szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elSirasainak érvényesitésérdl a Jegyz6
koteles gondoskodni.

A Hivatal belsd elbirasainak kiadasra eldkészitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisels véleményezése keretében megteszi a szabalyozis tervezet adatvédelmi
Jjogszerliségére vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szold tajékoztatok, valamint Snkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyzé feleldssége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérsl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése és tudatossagnivelése munka- illetve feladatkériiknek megfeleléen megtorténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartdsdhoz kapcsolédd ellendrzés moédszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrol, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmara mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és erdforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellatando feladatok végrehajtasdhoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanosségra hozatalarél.

Gondoskodik az (jonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatdsardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt

adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szamdra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfelel tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elOsegiteni, részilkkre az eljarasuk lefolytatasdhoz sziikséges
tajékoztatast kételes megadni.

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

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elbsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatdst nydjt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési miveleteket végzo
alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmli feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miiveletekben kdzremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

e elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillonosen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;
egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az el6zetes konzultacid és a Hatdsag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremilkddik a belst adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasdhoz ktott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy kériillményt, amelyet a Hivatal nem kdoteles térvény elbirasai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetdvé tenni.
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9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirdsainak megfeleld, jogszeri
¢s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az dltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetvé.

Kételes megdrizni a feladata ellatisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informaciok bizalmassagat.

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

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

IIl. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és 4tlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdméra atlathaté moédon kell
végezni. 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
jogszerli, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatérozisra keriil és az érintett az
adatkezelésrl és jogai érvényesitésének lehetdségeirél egyarant megfeleld — kozérthetd és kénnyen
hozzaférhet — tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii cé1bol torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez szitkséges minimélis mennyiségii adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulaséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét méar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerli intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r5ljék vagy helyesbitsék.

10.5.  Korlatozott térolhatosag elve

A személyes adatok tarolasinak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositésat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.
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Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megdbrzési ideje letelt, akkor az adatokat
trolnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszamoltathatosag elve

11.

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

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatérozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének, felelosségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak
szabélyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomény és technologia mindenkori allasanak megfelelden és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megBrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositdsara, hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;
a kezelt személyes adatok az érintett erre irnyul6 kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa kdrében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
elbirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatalloméanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetjogi és szabalysértési felelosséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatdsaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatéarozott tartalommal (2. szdma
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatokat készit €s tesz

elérhetévé a kiilonbdzo érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaloi, stb.)
szamara.
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12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaléabb az alabbiak egyike

teljesil:

az érintett hozzjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlaséanak
keretében végzett feladat végrehajtisahoz szitkséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoléddan dnkéntes hozzajarulason alapul6 és jogszabalyban
meghatarozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjéul kizirélag az érintett megfelelé tajékoztatasan
alapul6, Onkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés &nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzé feleldssége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatissal és tanacsadéssal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran killonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem 51ttt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzijarulast a gyermek felett sziil6i feligyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel® és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozdséban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tdjékozodashoz valé jog);

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével osszefliggd informéacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovéabbiakban;
helyesbitéshez valo jog);

kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatérozott
intézkedéseket teszi.
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A Hivatal az érintett részére nyujtand6 barmely értesitést €s tajékoztatast lényegre tord, vilagos és kézérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tdjékoztatas esetén konnyen hozzaférhet és olvashatd formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benydjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyijtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbiralja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyu;jto személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetben teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozéan — az el6zetes tajékozodashoz valo jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatéarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien melldzi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitéscvel osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettol.

14.1. Az elézetes tajékozddashoz vald jog

Az elBzetes tajékozodashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzOen vagy
legkés6bb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szdmara

hozzaférhetdvé teszi

o az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozé —
megnevezését és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;
a kezelt személyes adatok megbrzésének iddtartaméarol, ezen idGtartam meghatdrozasanak
szempontjairol;
o akezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérél;
a kezelt személyes adatok gyljtésének forrasarol és
e az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetbeljards —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

a biincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtasanak,

a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

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

¢ harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasshoz.
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14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozziféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrol, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizisab6l vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-c.

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

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

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

a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;

® az ¢érintettet a hatilyos jogszabalyi el8irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eléirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
Jogénak érvényesiilését a Hivatal elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasinak biztositasaval garantdlja,
amennyiben azt més jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratré] torténd masolatkészités és kiadas sordn egyaréant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasab6l vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:

helyesbités).
A Hivatal mentesiil a helyesbités kételezettsége al6l, ha
® a pontos, helytélls, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

e az¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem allapithat6
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényér8l és a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az
adatkezel8t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb
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adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzOdésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozisa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansdga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a
fennallo kétség tisztazasanak id6tartamara;

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informéaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabilyban meghatarozott vizsgéalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezdrasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése szilkséges a jogi elbirdsban
meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az
érintettet elozetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
e célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés c€ljanak
megvalosulasahoz,
« toérvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idotartama eltelt, vagy
+ jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elbirason alapul (kotelezd adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul t4jékoztatja

az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének médjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkoz6 jogat a Hatosag kézremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalméat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl ¢s annak
tartalmarol értesiti azon adatkezelGket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
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megel8z8en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatésagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

¢ a Hatdsag vizsgalatit kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

* a Hatosag adatvédelmi hat6sagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban
meghatarozott el8irasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az ¢érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel sszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott elsirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozoé jogszabalyban meghatarozott eldirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes térvényszék elott is
megindithatja.

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

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megéllapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

® ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
¢ azadatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
® az¢rintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatarozott magatarts tandisitasara

kételezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8.  Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

* a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizarélag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabélyi elbiras rendelte el;

* a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

» hatélyos jogszabalyi elirdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovébbi
adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta és 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 allo hatéridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birdésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

16.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek
megszegésével okozott kért koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a felelésség al6l, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan
ok idézte el6.

A személyes adatokkal Osszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetden

Az érintett haldlat kovetd ot éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejil
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot
tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgéri Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozoja
annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd 6t
éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat ecls6ként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag elétti eljaras — soran az Info tv. altal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett hallanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartoz6i mindscgeét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzétartoz6jat a személyes adatokkal dsszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité erejli magéanokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informaciés rendszerek)
biztonsagarél a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informacids rendszer biztonsagi osztalyba sorolasanak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sorin altala
megismert informacidk bizalmassaganak megdrzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettséget.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkez6
alkalmazottakat a munkavégzésiikhz kapott infokommunikacids eszkézok rendeltetésszerii hasznalatara, az
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informéciobiztonsaggal kapcsolatos eldirisok, szabalyok betartiséra, valamint a biztonsagi események jelentési
kételezettségére vonatkozé feladataik és feleldsségeik megismertetését célz6, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatdsa soran hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeirdl szolo
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 informatikai rendszerek biztonsadga, az adatkezeléshez
hasznélt eszk6z6k (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozok jogosulatlan olvasisdnak, mésoldsanak, modositasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szimira az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapii iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizérlag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala tzemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztosité munkaallomésokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapt, manuélis kezelésii iratokhoz kizarélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattdrban 1év4 irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarélag tevékenységével dsszefiiggésben és a
feladatellatashoz szitkséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

az illetéktelen hozziférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabdl a személyes
adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta
asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés id6tartama alatt kizdrélag az aktualis iigyhdz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal Aaltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem szitkséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

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

- amunkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselSje, illetve az érintett Altal frasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;
a passziv kezelésben 1évd iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari 4tadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan térténhet

meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kvetden a Levéltar felel6s;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatira jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld

17



Iszkaszentgyorgyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban térolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezelé rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés utjan térténd hasznalatanak megakadélyozhat6 legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

a hozzaférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerclemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitasa és
alkalmazasa;

a Hivatal a belsé halézatan miikoddé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositasa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

az informatikai rendszerekhez tivoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacios eszk6zén viruskeres6 és virusirté funkcionalitassal bird védelmi
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés tjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsithatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt
1évd informatikai rendszerek esetében kizdrdlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld
naplézasi funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa soran vagy az adathordoz6 szallitisa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvaldsithato legyen

a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazo elektronikus adathordozdk szallitasahoz kapcesoléddan kéotelezéen alkalmazando
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az eldirasok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarol6 vagy beépitett adathordozdt tartalmazd
mobil eszkézon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy taroldszinti
titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Hivatal feliigyelete aldl torténd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitas céljabdl torténd elszallitisa esetén) megel6zden gondoskodik az adathordozd
visszaallithatatlan médu torlésérol.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithato legyen, illetve mitkoddképes
legyen, a miikédése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miiksdtetésével se lehessen megvaltoztatni

a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt [évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

a hivatali iigymenet folyamatossaganak biztositisa ¢érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozoan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

18



Iszkaszentgydrgyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

17.

18.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javité-, helyesbits intézkedések bevezetésével médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils§ személyek el6l elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkat végzd, szerzbdott
partner kizardlag a Jegyz6 erre vonatkoz kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szdébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténé belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Jegyzot
minden esetben el6zetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzbdéses jogviszonyban 4ll6 személyek (pl.: iizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartozkod4sra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsd személyek el6l elzért teriileteken a zérhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetben minden alkalommal zart allapotba kell
helyezni.

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

Tilos a védelmi eszkszok funkcionalitisanak megvaltoztatasa, mint példaul:

¢ az automatikusan zar6do6 nyilaszardk kitdmasztasa,
o az elekironikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,

“sey

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

Az adatkezeldi és az adatfeldolgoz6i nyilvintartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekr6l a Szabalyzat 2. szima mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosig
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellenbrizhetdsége
céljab6l a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informdaciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kdrének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelslését,

a szemelyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitis meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informéciés rendszerek esetében kovetelményként
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"

eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatétél igénybe vett, kbzpontilag biztositott
elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerhet6k meg €s
hasznélhatok fel. A Hatésag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartisban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovet6 tiz évig kell megorizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzulticié

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

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzo az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, f8bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

az adatkezeléséhez fiizd6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges id6tartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok feltétleniil sziikséges €s
alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zben felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technol6giara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetéen az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zben irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhat6 hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hianyadban — magas
kockazatl lenne vagy a Hatésag altal kozzétett, magas kockazat( adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zben konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: eldzetes konzultacid).
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A Hivatal az el6zetes konzulticio kezdeményezésével egyidejiileg a HatGsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgélat eredményét, tovéabbd gondoskodik a Hatésag 4ltal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoéan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az elBzetes konzultici6t az adatkezelést
el6ird jogszabaly el6készitbje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az iltala, illetve a megbizisab6l vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl valé tudomasszerzését kovetden hetvenkét 6ran beliil koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

¢ az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijelolt mas kapcsolattarté nevét és
elérhet6ségi adatait;
az adatvédelmi incidensbol eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket, és
a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
Jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisels megkeresésre szakmai
tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen az érintetteket megilleté valamely alapvet jog érvényesiilését
lényegesen befolydsolé kévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatunak mindsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajekoztatasat jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korldtozza vagy nem irja elé a tajékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tdjékoztatasnak viladgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tijékoztatasa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefiiggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egy€b — barki altal hozzaférhetd — modon kdzzétett informaciok witjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
eérvényesiilésének el6segitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld 1atja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatkban teszi
kozzé.
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IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK

22. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok hasznalatit és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. A Hivatal elézetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az
ellenérzésére szolgalnak. Az ellenSrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenérzést megel6zben az
eszkéz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idépontjardl elSzetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszk&zon tarolt adatokba térténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irasos hozzajarulasat
az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdméra hasznalatra atadott eszkozon, amennyiben annak
magancéla hasznélata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve
technolégiai lehetdségeinek megfelelden szepardlt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilén
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errél az ellenSrzés el6tt az ellendrzest végzot tajékoztassa, valamint
az eszkdz visszaaddsa el6tt magancéli, illetve személyes adatait az eszkozr6l eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon térolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelésséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adathordozo tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e

célra alkalmas technoldgia alkalmazaséval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Z.ARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatilya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabélyzatban foglaltak be nem tartisa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkovetkezményeket alkalmazni.

[szkaszentgydrgy, 2020. jalius 20.

Kovacs Edit
jegyzd
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VI. MELLEKLETEK

23. 1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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24. 2. szamt melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcesolatos nyilvintartasok tartalmi kvetelményei

Adatkezeli nyilvantartas'

” e - oz »2
Adatkezeld neve és elérhetoségei:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

i&z adatkezelés célja:

L

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

' Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
_(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkézi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja°:

Adatbiztonsagi intézkedések’:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:
- o ]

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat t6ltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezelot is.

3 Amennyiben t6rténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel altal végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi €s ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas’

Adatkezelé neve és elérhetéségei':

Adatfeldolgozé neve és elérhetéségei:

| Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetéségei'':

- s 40 . o » 7 " 7 il
Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkézi adattovabbitis esetén a
| harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'*:

cimzett

Adatbiztons:igi intézkedések':

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselbje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel megbizta.

14 Ha torténik nemzetk®zi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgoz6 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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