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l. ALTALANOS ES ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Molnaszecsddi
Koz6s Onkorményzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informaciés oOnrendelkezési,
valamint a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez vald jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megel6zhetd, az

adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok ¢és indokolt esetben felel6sségre vonasi eljarés
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, ligykezeldjére,
munkavallaldjara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

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

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatalya ala a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan végez.

2.3. A Szabalyzat idobeli hatalya

A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiilondsen

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény;
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e a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. toérvény;
e a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L. torvény (a

tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény;

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

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithato
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, azonositoé szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezéen kozzéteendo
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — oOnalléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatiasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
uUjj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése utjan.
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Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelez6 jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlé: Az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢ az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatéarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdveé tétele.

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

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve

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

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbintet6eljaras soran vagy azt megeléz6en a bilincselekménnyel vagy a
biinteteljarassal  Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eloéletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Europai Uni6 tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unio és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szold megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szol6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.
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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 ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozérdeki adat:

Az é4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozo6s adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kzosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason alapulod
egyértelmll  kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo minden

crer
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vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybol vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkdzi kozjog hatalya alé tartozo szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

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

5. A Szabilyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak biztositasa
a Jegyzo feladata és felelGssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilonosen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felelésségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérol a Jegyzo koteles gondoskodni.

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

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat koveten, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

o az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
uj adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett 4j vagy
modositott szabalyozo kiadéasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo feljegyzés megdrzése a Jegyzo
feladata és felelGssége.

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

6. A Szabalyzat hatasa a bels6 szabalyozasokra és a Hivatal szerzodéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett el6irasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

e SZMSZ,
o [ratkezelési Szabalyzat.

A Hivatal 4j vagy modositand6 szabalyozasaiban jelen Szabdlyzat el6irasainak érvényesitésérdl a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsé eldirasainak kiadasra elékészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettsegek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztvisel6 szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.
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Jelen Szabdlyzat eldirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint Onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyzo feleldssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyz6

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

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kozzétételérol és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése €s tudatossagndvelése munka- illetve feladatkdriiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elGirdsok betartdsahoz kapcsolodd ellendrzés moddszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrol, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviselot valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szamara mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat ¢és erOforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo altal ellatand6 feladatok végrehajtasdhoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag; a
tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérodl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban térténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az jonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal 0sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag szamara torténd bejelentésérol, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatdsahoz sziikséges
tajékoztatast koteles megadni.

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

Felelds a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszeri kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartdsardl, az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok
indokair6l a Hatosag tajékoztatasardl (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a k6zérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl.

Felel6s a Hivatal internetes honlapjan kozzétett kdzérdekii informaciok, adatok helyességének ellenérzéséért.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen
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o a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési miiveleteket végzo
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok,
igy kiilonosen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolddd egyértelmi feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

e ecldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

o egylttmikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiillonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes konzultacid és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megszlinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudoméaséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiil6 adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriillményt, amelyet a Hivatal nem koételes torvény elbirasai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetové tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irasainak megfeleld, jogszeri
¢s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kdteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiillondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianydban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megoérizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informaciok bizalmassagat.

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

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

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

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
¢és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatdo és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.
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10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténhet.
10.3. Adattakaré¢kossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek ¢és az
chhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozoédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elott, 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 észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

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

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti megérzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve anonimizalnia 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

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek valdo megfelelésért, azok alkalmazéasaért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felel6sségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsagéval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default”).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany ¢és technoldgia mindenkori allasanak megfeleléen €s az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
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12.

biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és
megfelelek legyenek annak biztositasara, hogy

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

e a személyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges €s engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhet6ve.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi
eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabol kapott hozzaférési
jogosultsadgaik jogszeri felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintet6jogi és szabalysértési feleldsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfelelé tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szami
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbozo érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaloi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zOoen az érintett kérésére torténd l1épések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoloddan dnkéntes hozzajarulason alapulo és jogszabalyban
meghatarozott modon (kotelez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapulo, 6nkéntes ¢€s kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése a Jegyzo felelossége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
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13.

14.

¢s olyan mértékben jogszerti, ha a hozzdjaruléast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

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

e az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tdjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez val6 jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

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

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

A Hivatal az érintett részére nytjtandd barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre tord, vilagos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbiralja és dontésérdl az
¢érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Giton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyjtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az eldzetes tdjékozddashoz valo jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nytjt be, és ¢ kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien melldzi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
€s megalapozatlan érvényesitésével 0sszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz vald jog

Az elbzetes tajékozodashoz valod jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésobb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové
teszi

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd —
megnevezesét és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.
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Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megé6rzésének id6tartamarol, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairol;

o akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korérol;
a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

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

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

a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

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

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2.  Ahozzaféréshez valod jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozoé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaréd adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaro 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 tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megorzésének idOtartamat, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjait;

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezo adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
joganak érvényesiilését a Hivatal els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasaval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrol torténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.
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14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valoé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo 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 bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az ¢érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizdréan nem allapithato
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl €s a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasadhoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason til egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerz0désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasadbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosdga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo
kétség tisztazasanak iddtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idotartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgdlatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az
érintettet el6zetesen 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,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
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* tdrvényben vagy nemzetkozi szerzodésben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezd adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
e 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 tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
az érintettet a torvény alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, 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
vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl €s annak
tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

o a Hatésag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hat6sag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokban
meghatarozott eldirasokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miuveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott elirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozoé koteles bizonyitani.

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

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

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot
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e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara

kételezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

o a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eldiras rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatélyos jogszabalyi elirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast iS — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére allo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hataridoé utolsd napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

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

A Hivatal mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte eld.

A személyes adatokkal 6sszefiiggo jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve koézokiratban vagy teljes bizonyitd ereji
maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél tobb nyilatkozatot
tett, a késébbi iddpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat ¢letében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd ot éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elsdként gyakorolja.

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

16/ 28.



Molnaszecsédi K6zés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

16.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birosagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartoz6i mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal 0sszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban 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 kialakito — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informacids rendszerek)
biztonsagarol a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdciés rendszer biztonsagi osztalyba soroldsanak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran altala
megismert informaciok bizalmassaganak megérzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikh6z kapott infokommunikacids eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatara, az
informacidbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartasara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakdri
feladataik ellatdsa soran hasznaland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl szolo
képzésben részesiti.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa
érdekében

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

e azaltala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év0 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosito
munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazo papir alapt, manualis kezelésii iratokhoz kizarolag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv —
az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes adatot
tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az lgyintézés idGtartama alatt kizarolag az aktudlis ligyhdz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok Iehetnek megnyitva a képernyon;
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- azigyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazésokat,
programablakokat bezarni.

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

- a munkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

o személyes adatot tartalmazd iratot a Hivatalbol kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizarolag a Jegyzé engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kdoteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol,

e a passziv kezelésben 1évo iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

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

- alevéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetoen a Levéltar felelos;

e az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszk6zok biztonsagarol fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalatanak megakadalyozhato legyen

o ahozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

o az informatikai rendszerekhez t6rténé hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetéen
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitasa és
alkalmazasa;

e a Hivatal a bels6é hdlozatdn miikodé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositasa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halozati forgalom felligyeletére, iranyitasara;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatdn
keresztiil engedélyez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikaciés eszkdzén viruskeresd €s virusirtd funkcionalitassal bird védelmi
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évo
informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelel6 naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos
vizsgalatdhoz sziikséges ¢és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvalosithato legyen
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e a személyes adatot tartalmazo papir alapt, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsoldddan kotelezOen alkalmazando
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozdt tartalmazo
mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolodd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy taroloszintii
titkositasdval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazo adathordozdénak a Hivatal feliigyelete aldl torténd ideiglenes kikertilését (pl.:
karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozd
visszadllithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithatd legyen, illetve miikod6képes
legyen, a miitkodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1éve informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

e ahivatali iigymenet folyamatossaganak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
er6forrasok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja €s sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek el8l elzart, védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szamara munkat végz06, szerz6dott
partner kizardlag a Jegyz6 erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartdzkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével —a Jegyz6t minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyul6 szerzodéses jogviszonyban allo személyek (pl.: izemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag felligyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartozkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetden minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

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

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztasa,
e azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

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 naplo

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

A személyes adatokkal elektronikus iton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetdsége
céljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idopontjat,

az adatkezelési muveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ald tartozo,
altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként
el6irja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszeriségének ellenérzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetoeljaras lefolytatasa céljabol ismerhetok meg és
hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyulod kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

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

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

o az adatkezeléséhez fliz6d0 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotartama);

o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezo személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

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

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

o annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait aranyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajaruldson alapulo adatkezelés megkezdését megeldzden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
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alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatdoan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapveto jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetéen az érintetteket megilleto,
valamely alapvet6 jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazatl adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hianyaban — magas
kockazata lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacio).

A Hivatal az el6zetes konzultacido kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsadg rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezo adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultacidt az adatkezelést
eldir6 jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal
Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo
tudomasszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijeldlt mas kapcsolattartdo nevét és
elérhetOségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsitheté kovetkezményeket, és

e a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintsithet, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

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

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen az érintettet megilletdé valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockéazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatunak mindsiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat
jogszabalyi eldiras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.
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22.
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A tajékoztatasnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal aranytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefiliggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozzaférheté — modon kozzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

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

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

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetleg helyi
Oonkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd
szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e tevéOkenységilikre vonatkozo, személyes
adatnak nem mindsiil6 adat.

A Hivatal hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos, amennyiben mas jogszabaly ezen
id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6do kozérdek stilyanak mérlegelésével — a Jegyz6 engedélyezheti.

A kozérdekl vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl szolo
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus titon barki
igényt nyujthat be a Hivatal elérhetéségein.

A megkereséseket Jegyz6 szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapcsolatos feladatok jogszeri
végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozo dontés meghozataldban, valamint az el6irasoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai timogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, a Hivatal felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithato koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rélni
kell.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igénynek a kérelmet kdvetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, ez
a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 15
napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az igényld
masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az igénylot az igény teljesitését megel6zéen
tajékoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta a Hivatal, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjel6lésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilleté jogorvoslati
lehetoségekrol valo tajékoztatassal egylitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kdzérdekli adatigénylésekrol a Hivatal jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig tajékoztatja a Hatdsagot az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairol.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is adatvesztés és -
torzulas nélkil kimasolhatdé mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kdthetd.

A kozzétételre szolgaldo honlapon kozértheté formaban tdjékoztatast kell adni a kdzérdekii adatok egyedi
igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.
A kozérdeki adatok elektronikus formaban torténd kdzzé-, illetve hozzaférhet6vé tételérdl a Jegyzo rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességéért a Jegyzo felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok hasznalatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltatd jogosult
ellendérizni. A Hivatal eldzetesen tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizheto.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kdoteles az ellendrzést megel6zéen az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellen6rzés tényérol, céljarol és idopontjarol eldzetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és
hozzéjarulasa elzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.
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Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6zon magancélu, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt modon,
az eszkoz elkiilonitett tartertiletén (pl.: kiilon kdnyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés eldtt
az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa el6tt magancélu, illetve személyes adatait az
eszkozrol eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmistiiléséért, torléséért
feleldsséget nem vallal. Az eszkdz Gijrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adatthordozo tartalmat a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan I1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkovetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg a 2013. december 1-jén hatalyba lépett Adatvédelmi és
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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VIlI. MELLEKLETEK

26. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat, szabdlyokat megismertem ¢és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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27. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Kkeriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)®:

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

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat tltendd!

2 |deértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezelét is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

# Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

® Az adatkezel§ altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

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

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'”:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®®:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet'*:

Adatbiztonsagi intézkedések'®:

% Adatfeldolgozasra vonatkoz6é megbizasonként kiilén tablazat tltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha t6rténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalanos lefrasa.
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28. 3. szamu melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartisa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idopontja:
(datum)
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