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L.

2.1.

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja biztositani a Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Osszefiliggd adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabalyokat,
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket €s felelosségeket, s ezek
altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszig
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informéciés Onrendelkezési jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa €s folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsidgos kezelése
megval6sithatd, a védelmi feladatok elldtdsa biztosithatd, az adatvédelmi el6irdsok megsértése megelézhet6, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok ¢€s indokolt esetben felelésségre vondsi eljdras
kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya
A Szabilyzat személyi hatdlya
A Szabidlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb

jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviselojére, ligykezel6jére,
munkavéllal6jra, tovdbba a polgdrmesterre, a képviselo-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabdlyzat targyi hatdlya

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manuédlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkGzokre, amely természetes személy adataira vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabdlyzat targyi hatdlya ald a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgdlati tisztvisel0krol sz616 201 1. €vi CXCIX. torvény alapjan, Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabdlyzatdban foglalt el6irasainak megfeleléen végez.

2.3. A Szabdlyzat idobeli hatdlya

3.

A Szabdlyzat id6beli hatdlya a hatdlybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

A Szabilyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabdlyi el6irasok, kiilondsen

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informdaciés onrendelkezési jogrdl €s az informdcidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. torvény (a
tovdbbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
dramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
dltalanos adatvédelmi rendelet);
az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény;

¢ a hivatalos statisztikarél sz616 2016. évi CLV. torvény;
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e a Polgéri Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagarél sz616 2013. évi L. torvény (a

tovdbbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVI. toérvény;
a polgdrok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasar6l sz616 1992. €vi LXVI. torvény

vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozé barmely informacid.

Azonosithato
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, azonosité szdm, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossdgara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

Adatfelel6s:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus iiton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot eldéllitotta, illetve amelynek a milkkodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai Uni6 kotelezo jogi aktusdban
(GDPR) meghatdrozott keretek kozott — oOnédlléan vagy mdésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megviltoztatdsa, felhasznilasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 9sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozdsa céljabdl torténd
megjelolése atjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
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(GDPR) meghatarozott keretek kozott €s feltételekkel — az adatkezeld megbizasibdl
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvdnossidgra hozataldt, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.

Adatko6z16: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot

- az adatfelelos 4ltal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetové tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié felhasznaldsa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely €rintettre vonatkozik, valamint miszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozé
olyan, sajitos technikai eljdrdsokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példdul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetéeljards sordn vagy azt megeléz0en a biincselekménnyel vagy a
blintetdeljarassal ~ Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatdsara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbd a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett
elééletre vonatkoz személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetve tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmdra nydjtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informdcidt hordoz a természetes személy egészségi
llapotarél.

EGT-allam:

Az Eurédpai Unié tagéllama €s az Eurdpai Gazdasédgi Térségrol sz616 megallapodasban
részes mds dllam, tovabbd az az allam, amelynek 4llampolgara az Eurépai Unid és
tagillamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Teérségrol sz6lé6 megallapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkodzi szerzédés alapjdn az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szol6 megéllapodadsban részes dllam dllampolgaraval azonos jogdllast €lvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-4dllam.
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Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irAnyul6 miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozataldt, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban rigzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, 6ndllé vagy gyilijteményes jellegétol, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra €s a miikodést
szabdlyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodadsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezel0, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unid kotelezé jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kbzosen
hozza meg €s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis €letére vagy szexudlis irdnyultsagara
vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzodinek, kiilontsen a munkahelyi teljesitménychez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy €rdeklodéséhez,
megbizhatésdgdhoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgdsidhoz
kapcsolédé jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatdson alapuld
egyértelmli  kinyilvdnitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratét
félreérthetetleniil kifejez6 mds magatartas ttjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szdmaéra tortén6 hozzaférhetové tétele.

hozatal:

Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informdiciét hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes
személybol vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.
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Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kozjog hatélya al4 tartozd szervezet €s annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb dllam kozotti megallapodds hozott 1étre vagy
amely ilyen megdllapodas alapjan jott 1étre.

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

5. A Szabilyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya al4 tartozék szadmdara rendelkezésre dlldsanak biztositdsa
a Jegyz0 feladata és felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmdt, a benne foglalt eldirdsokat, kiilonosen a szadmukra meghatdrozott feladatokat é&s
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérdl nyilatkozatot tenni. A nyilatkozatok megdrzésérdl a
Jegyz6 koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat €s az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgélatit €s frissitését a
kovetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:

s az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kbvetden, vagy

* a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténé jelentbs vdltozds
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technolégiai kornyezetének jelentds megvéltozasa esetén, vagy

e (j adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményei alapjdn
indokolt.

A Szabdlyzat feliilvizsgalatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett (ij vagy
médositott szabdlyozd kiaddsa, valamint a feliilvizsgdlat megtorténtét igazold feljegyzés megdrzése a Jegyzd
feladata €s feleldssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatdra javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabilyzat hatasa a bels6 szabalyozasokra és a Hivatal szerzddéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabdlyozésainak adatvédelmet €rintd eloirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozszolgilati Adatvédelmi Szabélyzat

Kozérdekii adatigénylések teljesitésének rendje / szabilyzata.

A Hivatal 4j vagy médositand6 szabdlyozdsaiban jelen Szabdlyzat eldirdsainak érvényesitésérdl a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal bels6é eldirdsainak kiaddsra elOkészitése sordan vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozds tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozés tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkoz6 észrevételeit, javaslatait.
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Jelen Szabalyzat eloirdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérél szdl6 tdjékoztatdk, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzdjarulé
nyilatkozatok tartalmara, amelyrol a Jegyzo felelossége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzé

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsidgi Szabélyzat elkészitésér6l és kiaddsardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikod6 alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése €s tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eloirdsok betartdsdhoz kapcsolédd ellendrzés moédszereinek, eszkozeinek
kialakitasardl €s miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrél, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintdé dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szdmdra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és erdforrdsokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz €s
informaciékhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel éltal ellatandé feladatok végrehajtdasdhoz sziikségesek.

Té4jékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsidg Hatdsig; a
tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
véltozdsardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténé nyilvdnossigra hozatalarél.

Gondoskodik az tijonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatdsvizsgilat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hat6sdg szamdra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tdjékoztatasardl.

A Hivatal dltal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervek €s személyek tevékenységét koteles elosegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatdsdhoz sziikséges
tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtdl érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézked€sek tigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elBsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabéalyban
meghatdrozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

s a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tajékoztatdst nyijt €s azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyzd €s az adatkezelési miiveleteket végzo
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok,
igy kiilonosen a jogszabalyok €s jelen Szabalyzat el6irdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsoléd6 egyértelmi feladatmeghatdrozds, az adatkezelési
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miiveletekben kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése €s tudatossadgnivelése,
valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsuldsat;

e cl6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, {gy kiilonosen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a JegyzOnél a panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsaddssal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsat;

e egylittmikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsdra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hat6sdggal az el6zetes konzultacid és a Hatésdg dltal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotdsédban és feliilvizsgéalatiban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennalldsa alatt €s annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomdséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak €s hivatds gyakorldsahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovédbbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény elGirdsai szerint a nyilvdnossag
szdmdra hozzaférhetdve tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabdlyzat eloirdsainak megfeleld, jogszerii
€s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilondsen arrél, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vdlhassanak

nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megérizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokdba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szdmédra a Hivatal 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabdalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1.

Jogszeriiség, tisztességes eljards €s atlathatdsdg elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamdra 4tldathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
€s kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizdrélag akkor lehet jogszer(i, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd €s tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozisra keriil és az érintett az
adatkezelésrol €s jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyardnt megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tdjékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jogszer( célbdl torténhet.
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10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek €s az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

10.4. Pontossdg elve

A személyes adatoknak pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartamdnak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds €s bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai €s szervezési
intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszdmoltathatésag elve

Az adatkezel$ felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default”),
tovdbba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabdlyzatban meghatdrozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsdval, betartdsdnak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtasdval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hatdskorének, felelosségének és be-, illetve elszdmoltathatésdganak
szabdlyozottsdgaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezel€si miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabélyokat tigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomény és technoldégia mindenkori 4lldsdnak megfeleléen és az
intézkedések megvalGsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockédzatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsdgat, bizalmassdaguk, sértetlenségiik €s rendelkezésre alldsuk megérzését, tovdbbd alkalmasak &s
megfeleloek legyenek annak biztositdsara, hogy

e Kkizdrdlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben €s ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsdhoz elengedhetetlen €s a cél elérésére alkalmas;
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e a személyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt szimukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezel€s céljadhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vdlhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szimdra hozzaférhetove.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizdrélag a vonatkozd, hatélyos jogszabdlyi
eléirdsok betartdsdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatdllomdnyokhoz, nyilvéantartdsokhoz €s dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsdgaik jogszerii felhasznédldsaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi €s szabélysértési felelGsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek megfelelé tdjékoztatdsdnak
biztositdsa c€ljabdl az dltala folytatott adatkezelésekrol a jogszabdlyban meghatdrozott tartalommal (1. szdmu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovdbba adatkezeléseir6l adatkezelési tdjékoztatdkat készit €s tesz
elérhetdvé a kiilonbodzd érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogat6i, fethaszndléi, stb.)
szamdra.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike
teljesiil:

s az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez,

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zden az €rintett kérésére torténd l€pések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az €rintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget €lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtdsdhoz kapcsoléd6an onkéntes hozzdjaruldson alapul6 és jogszabdlyban
meghatédrozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazds hidnydban az adatkezelés alapjdul kizdrélag az érintett megfeleld tdjékoztatdsdn
alapuld, onkéntes €s kifejezett hozzdjdruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott c€lbdl €s idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjarulds beszerzése sordn az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyz0 feleldssége, mely feladat végrehajtdsaban az
adatvédelmi tisztviselo tdjékoztatdssal €s tandcsaddssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszer(iségének vizsgdlata, ellenérzése sordn kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszeri, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.
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13. Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 és az annak megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai vonatkozdsdban a hatdlyos jogszabédlyokban meghatdrozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megel6zden tdjékoztatast kapjon (a
tovdbbiakban: eldzetes tdjékozédashoz vald jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovédbbiakban:
helyesbitéshez valé jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6é korldtozza (a tovédbbiakban: az adatkezelés
korlatozdsihoz valé jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 t6r6lje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatdrozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nyijtandé barmely értesitést €s tdjékoztatdst Iényegre toro, vildgos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal, frasbeli tdjékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd és olvashat6 forméban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benydjtott, az 6t megilletd jogosultsdgok €rvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyijtasit6l szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbirdlja €s dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus dton nydjtotta be, elektronikus iton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az €rintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijt6 személy személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazoldsat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tdjékozédashoz valé jog kivétel€vel —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozasat jogszeriien mell6zi, a Hivatal az €rintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kdzvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.

14.1. Az eldzetes tdjékozdédashoz vald jog

Az eldzetes tijékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az éltala, illetve a megbizasdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé dltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden vagy
legkésobb az elso adatkezelési miivelet megkezdését kbvetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové
teszi

e az adatkezel$ és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztvisel® nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat €s
az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi el6irdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
moédjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyijt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;
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e a kezelt személyes adatok megOrzésének idGtartamdrdl, ezen id6tartam meghatdrozasanak
szempontjairdl;

e akezelt személyes adatok tovdbbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
- ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korérdl;

e akezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

e az adatkezelés koriilményeivel Osszefliggé minden tovabbi érdemi té€nyrol.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatis tartalmat
korldtozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az dltala vagy részvételével végzett vizsgdlatok vagy eljardsok — igy kiilonosen a biintetdeljards —
hatékony €s eredményes lefolytatdsanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének €s felderitésének,

a bilincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtdsanak,

a kdzbiztonsdg hatékony €s eredményes védelmének,

az dllam kiilso €s belsd biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsdg vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositdsahoz.

14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozziféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjdn eljar6 adatfeldolgozé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsdtja az érintett dltala és a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat €s jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszdgbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megorzésének idétartamat, ezen idotartam meghatarozasdnak szempontjait;

e az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazdsanak esetén annak tényét és

e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatédsait €s az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi elOirdson alapuld, kotelezé adatkezel€s esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzéférési
jogdnak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsdnak biztositdsdval garantélja,
amennyiben azt mds jogszabdly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zdrja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozédsa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratrél torténd mdsolatkészités €s kiadds sordn egyardnt gondoskodni kell arrél, hogy annak folyamadn mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizdsdb6l vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
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hidnyosak, azokat - kiilonosen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljdval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovibbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és azokat az €rintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

e az érintett dltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget kizardan nem 4llapithaté
meg.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizdsdb6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a helyesbitett személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezeldt,
amely részére a helyesbitéssel €rintett személyes adatot tovébbitotta.

14.4. Az adatkezelés korldtozdsihoz vai6 jog

Az adatkezelés korldtozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az dltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tdroldson til egyéb
adatkezelési miiveletet kizdrélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve
nemzetkozi szerzddésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok pontossigat, helytdllésdgat vagy hidnytalansdgat, €s a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytéllésdga vagy hidnytalansaga kétséget kizdréan nem éllapithaté meg, a fennalld
kétség tisztdzdsanak idotartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az €rintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fenndllasdnak idStartamara;

e ha az adatok trlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatok vagy eljardsok — fgy kiilondsen
biintetdeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé megorzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljaras
végleges, illetve jogerGs lezardsaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozé jogszabdlyban foglalt
dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdérzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatdrozott idGtartamig.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozdsanak felolddsardl az
érintettet elozetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
s atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
e célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatdrozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja;
e az drintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irdson alapul (kotelez6 adatkezel€s);
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e az adatok torlését jogszabdly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korladtozdsdra meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé dltal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasdra vonatkozé kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitds tény€rdl, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint

e az ¢érintettet a torvény alapjdn megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének mdédjardl, igy
kiilonosen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsara
vonatkozd jogit a Hatésag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé dltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérol €s annak
tartalmérdl értesiti azon adatkezeldket é€s adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozdsat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hat6sigi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hat6sdg vizsgalatdt kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgélata céljabél, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyulé kérelmét
elutasitja, valamint

¢ a Hat6sdg adatvédelmi hatdsagi eljardsdnak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjian eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyi el6irdsokban
meghatdrozott eldirdsokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozdé a személyes adatait a személyes
adatok kezel€sére vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott eldirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott el6irdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel0, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — vdlasztdsa szerint — a lak6éhelye vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja.

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

Ha a birésdg a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja €s az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelé€s jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai €rvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatdrozott magatartds tandsitdsdra
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kotelezi, €s sziikség esetén egytittal hatdroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrol is.

14.8.  Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizdrélag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos €rdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatidlyos jogszabdlyi eldirds rendelte el;

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy
tudomdanyos kutatas céljdra torténik;

e hatilyos jogszabdlyi eldirdsokban meghatirozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyiijtasatdl szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgdlja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsdgat megdllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti €s az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak
alapjdn tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovibbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgédldsra
rendelkezésére all6 hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hatdridé utolsé napjatdl
szdmitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15

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

A Hivatal mentesiil a feleldsség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elhdrithatatlan ok
idézte elo.

A személyes adatokkal osszefiiggo jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett haldldt kovet6 6t éven beliil az elhaltat €letében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett 4ltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot
tett, a késobbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozéja
annak hidnydban is jogosult az elhaltat €életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd 6t €ven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozé jogosult, aki ezen jogosultsagat elsoként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesito személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatéség, illetve birsdg elotti eljaras — sordn az Info tv. altal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett haldldnak tényét €s idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birésdgi hatdrozattal, valamint sajit személyazonossdgat — €s kozeli hozzatartozéi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzétartoz6jat a személyes adatokkal osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
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az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyit6 erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozatdban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

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

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informdcids rendszerek)
biztonsagarél a vonatkozé jogszabdlyban (Ibtv.) meghatdrozott szervezeti biztonsdgi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdciés rendszer biztonsdgi osztilyba soroldsinak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vdllalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn 4ltala
megismert informacidk bizalmassidganak megorzésére vonatkozé titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikéciés eszk6zok rendeltetésszerit haszndlatdra, az
informéciébiztonsdggal kapcsolatos eléirdsok, szabdlyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik €s feleldsségeik megismertetését célzd, tovabba az éltaluk munkakori
feladataik elldtdsa sordn haszndland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeir6l sz6lé
képzésben részesiti.

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

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozék jogosulatlan olvasdsdnak, mdsoldsdnak, médositdsdnak vagy eltdvolitdsdnak megakadélyozdsa
érdekében

e az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz a
hozzéférést egyarant kizdrélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e azaltalatizemeltetett, a feliigyelete, irAnyitdsa alatt 1€ v6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosité
munkadllomdsokhoz és kiszolgdlékhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozdikhoz kizdrélag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szdmadra biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazé papir alapi, manudlis kezelésl iratokhoz kizdrélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz4;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban I€vé irat tartalmaba mds személy vagy kozfeladatot elldté szerv —
az érintett betekintési jogdnak biztositdsdn kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokdban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabél a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsigos kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képernyd”-elv alkalmazasdval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés idotartama alatt kizdrélag az aktudlis tigyhoz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal dltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizdrdlag az aktudlis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kiteles minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazdsokat,
programablakokat bezarni.

e abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizdrdlag
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- a munkavégzés céljabdl jelen 1€v6 alkalmazott, valamint
- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal frdsban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalb6l kivinni — a munkakori feladatellatds altal indokolt eset
kivételével — kizdrélag a Jegyz6 engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl €s kezelésérdl;

e a passziv kezelésben lévé iratok archivalasit a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatdrozott
rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari dtadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 €v eltelte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelos;

e az adathordozdk, adatkezel6 €s informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatira jogosult személyek kizardlag a
hozziférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezel6
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tdrolt személyes adatok jogosulatian
megismerése, médositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatdtviteli berendezés iitjan torténd hasznélatdnak megakadilyozhaté legyen

e ahozziférések jovahagydsa engedélyezési eljaras keretében, dokumentdltan torténik;

o a hozziférési jogosultsigokat a Jegyz0 erre vonatkozd engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott dllitja be €s tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez tort€nd hozzéaférés kizdrdlag azonositast €s hitelesitést kovetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitdsa €s
alkalmazésa;

e a Hivatal a bels6 hidlézatin miikodé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositdsa
érdekében hatdrvédelmi megolddst (tlizfal) alkalmaz a héal6zati forgalom feliigyeletére, iranyitdséra;

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

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomdsédn és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikéacids eszkdzén viruskeres6 €s virusirté funkcionalitassal biré védelmi
szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithat6 legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatétviteli berendezés dtjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocséatottak vagy bocsathatjdk rendelkezésére, a Hivatal az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt [évo
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplézasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos
vizsgélatdhoz sziikséges €s elégséges informdcidkat.

Annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozé széllitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, médositdsdnak vagy torlésének megakaddlyozasa
megvaldsithaté legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapd, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozdék szillitdsahoz kapcsoléddan kotelezéen alkalmazandé
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
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szabdlyozza (Iratkezelési Szabdlyzat, Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat), az el6irdsok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozét tartalmazé
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolédd informécidk védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal feliigyelete alol torténo ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartds, javitds céljabdl torténd elszdllitdsa esetén) megel6zben gondoskodik az adathordozé
visszaallithatatlan médi torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithaté legyen, illetve mitkodéképes
legyen, a miikddése sordn fellépd hibdkrdl jelentés késziiljon, tovabba a tdrolt személyes adatokat a rendszer
hibds miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az 4ltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekben térolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit;

e ahivatali ligymenet folyamatossaganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
er6forrdsok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. pontban meghatdrozott rendszerességgel
feliilvizsgélja €s sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6 személyek szdmadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek elél elzért, védett teriiletein kizdrélag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szdmdra munkét végz0, szerz6dott
partner kizdrdlag a Jegyzo erre vonatkozd kiilon frasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyz6t minden
esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljab6l a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzédéses jogviszonyban allé személyek (pl.: lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkoddsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizdrdlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzirt teriileteken a zdrhatd helyiségeket, ha nem tart6zkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsat kovetéen minden alkalommal zart dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zdrhat6 nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek €s a jelen fejezetben meghatdrozott szabalyoknak
megfeleléen haszndlja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsdnak megviltoztatdsa, mint példdul:

¢ az automatikusan zaréd6 nyildszardk kitdmasztdsa,
e azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakardsa, poziciéjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontdsa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.
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Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabélyzat 1. szdmd mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartdst vezet, melyet a Hat6sdg
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellenérizhetdsége
céljabal a Hivatal az 4ltala haszndlt elektronikus informécids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napl6) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatdrozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjét,

az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplékészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ald tartozd,
dltala tlizemeltetett, illetve sajdt fejlesztésii elektronikus informdaciés rendszerek esetében kovetelményként
eloirja; jogszabaly dltal kijelolt kozpontositott informatikai szolgéltatétdl igénybevett, kozpontilag biztositott
elektronikus informdcids rendszer esetén azt a rendszer kozponti tizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizdr6lag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsdgi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljards lefolytatdsa céljabdl ismerhetok meg €s
hasznalhatdk fel. A Hatdsdg, illetve az e célbél jogszabdlyban meghatdrozott tevékenységet folytatd személy €s
szervezet részére — azok erre iranyul6 kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmdhoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz €vig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes 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 tisztviseldt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, fébb szempontok figyelembe vételével €s minimdlis tartalommal kell
elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, lefrdsa (a jogszabdlyi alapok megjelolésével),

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

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges €s
alkalmas voltdnak bemutatdsa;

e annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre dll-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatoz6é megoldds, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd,

o azérintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait aranyosan korldtozza.

A Hivatal a tervezett, hozzédjaruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megeldzden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonosen céljira, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn
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alkalmazott technolégidra tekintettel varhatdan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapveto jogok érvényesiilésére.

" 2

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjdn a tervezett adatkezelés valdszintisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a tovdbbiakban: magas kockédzati adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zben irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgélat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altaldnos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld dltal azonositott kockdzatok lefrdsat és
jellegét, az e kockdzatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezels altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgilat eredménye alapjan megdallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnydban — magas
kockézatu lenne vagy a Hatésdg dltal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciét kezdeményez a Hatdsdggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

A Hivatal az el6zetes konzultdcié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatésdg rendelkezésére bocsétja az
adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésag dltal az esetlegesen feltart hidnyossdgok
megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az el6zetes konzultdciét az adatkezelést
eloird jogszabdly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal
Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél vald
tudomasszerzését kbvetden hetvenkét 6raval koteles bejelenteni a Hatésdgnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét €s hozzdvetbleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nydjtdsara kijelolt mas kapcsolattarté nevét és
elérhetéségi adatait;

¢ az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

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

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tdmogatdst biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsol6é kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockézatd adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsdg az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak mindsiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatdsat
jogszabdlyi el6irds nem zérja ki, nem korlatozza vagy nem frja el6 a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége aldl.
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A tdjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szereplo tovabbi informécidkat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tdjékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel osszefiiggd megfelel6 tdjékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — bérki 4ltal hozzaférheté — médon kodzzétett informaciok qtjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogaddsat a Hivatalndl a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

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

KOZERDEK{U ADATOK KEZELESE

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjdn kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formadban, barki
szdmdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastd]l mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesziés €és -
torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolds €s a hildzati adatdtvitel
szempontjab6l is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgdlé honlapon kozérthetd formdban tdjékoztatast kell adni a kozérdekil adatok egyedi
igénylésének szabélyairél. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetSségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tévolithaték el.
A kozérdekii adatok elektronikus formdban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetove tételérdl a Jegyzd rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kdzzétett kbzérdekii informacidk, adatok helyességéért a Jegyz6 felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyi onkorményzati feladatellatds keretében biztositott egészségiigyi alapellatds nyidjtdsdval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel.

Az ellétas igénybe vételéhez kotodo feladatok végrehajtasdval megbizott alkalmazott koteles a kezelt személyes
és egészségiigyi adatok bizalmassagdnak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendel6 bezardsa) gondoskodni;

o az ellatast igénybe vevd személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szamitégépet ideiglenes, rovid idotartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagyésa esetén is kotelezéen zarolni;
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e a haszndlaton kiviili, személyes €s egészségligyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzarni
—amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zarhaté helyre széllitani.

Munkavégzéshez biztositott eszk6zok ellenérzése

A Hivatal a munkavégzéshez biztositott szdmitdstechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus eszkdzok
esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizdr6lag a munkavégzéshez haszndlhatjdk, ebbol
kovetkezoen azok magancéld hasznélata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok haszndlatdt és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellendrizni. A Hivatal eldzetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozoknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgdlnak. Az ellenérzés €s az annak sordn alkalmazott eszkozok,
moédszerek nem jarhatnak az emberi méltésdg megsértésével. Az alkalmazott maginélete nem ellen6rizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megel6z6en az
eszkoz haszndlatdra jogosult alkalmazottat az ellendrzés té€ny€érdl, céljardl €s idopontjardl elézetesen tdjékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkozon tdrolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadélyozott és
hozzdjdruldsa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé i{rdsos hozzdjaruldsit az ellenGrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdmdra haszndlatra atadott eszk6zon magéncéld, illetve
személyes adatait az adott eszkdz tipusdnak, illetve technolégiai lehetdségeinek megfelelen szeparalt médon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozén) tarolja, s err6l az ellenérzés elott
az ellendrzést végzot tdjékoztassa, valamint az eszkoz visszaaddsa el6tt magancély, illetve személyes adatait az
eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus
eszk0zOk visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmdval az eszk6zon tarolt adatok tartalmdt nem
koteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem véllal. Az eszkoz Wjrahasznositdsat, illetve selejtezését megel6z6en az adatthordozé tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansdgat garantald torlési eljards (pl.: tobbszoros feliilirds), illetve egyéb e célra

alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2018. december 15. napjan I€p hatdlyba és visszavonésig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott kételes betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hatrdnyos jogkovetkezményeket alkalmazni.

Tiszakécske, 2018. december 14.

N— \ 0\\ \f\ .l)"-._._ ==
Go%bosné dr. Lipka Klaudia
jegyzd
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VII. MELLEKLET

25. 1. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezelé neve és elérhetoségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

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

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*: 1

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedésekS:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tabldzat tsltendd!

* Ideértve, felsorolva minden egyes koz6s adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitdst is.

> Amennyiben ismert.

® Az adatkezel6 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések 4ltaldnos leirdsa.

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

8 Az érintett hozzaférési jogdnak érvényesitését korldtozé vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartas’

Adatkezel6 neve és elérhetéségei'®:

Adatfeldolgozé neve és elérhetiségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetoségei'':

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségei'*:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'*:

harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'¥:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett

Adatbiztonsagi intézkedések!S:

% Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizdsonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozéssal megbizta vagy arrél rendelkezett.
! Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtdsdval az Adatkezelé megbizta.

4 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovébbitds.

15 Az adatfeldolgozé dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.
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