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12, ZArO TENACIKEZESEK ...t 71

1. Altaldnos rendelkezések

A Szilvasvdaradi Koézés Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) célia, hogy a
tevékenységével dsszefiggésben felmerlld személyes adatok kezelésével jard folyamatai,
eljdrasai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjet az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szadmU a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése az ilyen adatok aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdalyon kivUl
helyezésérdl szol6 rendelete szerint.

1.1.A szabdlyzatban haszndlt roviditések, fogalmak

GDPR: az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szamuU a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése az ilyen adatok dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivUl helyezésérdl szolo rendelete szerint (a tovdbbiakban: GDPR)

Infotv: az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél szold 2011. évi
CXIl. térvény.

Hivatal: Szilvasvdaradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal.

Kirendeltség: Szilvasvaradi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Nagyvisnydi Kirendeltsége.
Hatésdag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag.

Szabdlyzat: jelen adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat.

Erintett: bdrmely meghatdrozott, személyes adat alapjén azonositott vagy - kdzvetlenil
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes szemely;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - klléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kévetkeztetés;

Kilonleges adat: a faji eredetfre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdlldsra, a valldsos vagy mads vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis €lefre vonatkozd személyes adat, az egészsegi dllapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bdnlgyi személyes adat;

BUnigyi személyes adat: a bUntetéeljdrds sordn vagy azt megeldézéen a
bUncselekménnyel vagy a bUntetéeljdrdssal Osszeflggésben, a  bUntetéeljards
lefolytatdsdra, illetve a blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbd a
bUntetés-végrehaqjtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint
a bUntetett elééletre vonatkozd személyes adat;

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelel
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adat - teljes kord vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez;




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adat tériését kéri;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6ndlidan vagy masokkal egyUtt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd ddntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatia;

Adatkezel§ szerv: Szilvasvaradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal
Szilvasvarad Kézség Onkormdnyzata

Nagyvisnyd Kézség Onkormdnyzata

Szilvasvarad és Nagyvisnyd Kézségek Ovodai Tarsulds
Szilvasvarad és Térsége Szocidlis Tarsulds

Adatkezeld szerv vezetdje: polgdrmester, elndk.

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl fuggetlentl az adaton végzett bdrmely mivelet
vagy a mUlveletek 6sszessége, igy kildndsen gyUijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvdltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdabbitdsa, nyilvdnossagra
hozatala, &sszehangoldsa vagy 0Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése.
Valamint az adat tovdbbi felhaszndldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adaftovdbbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra  térténd
hozzdférnetdve tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat bdrki szdmdra térténd hozzaférnetédvé tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyredllitdsa tébbé nem
lehetséges;

Adatzdrolds: oz adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott iddre térténd korldtozdsa céljdbdl;

Adatmegijeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkUlonboztetése célidbdl;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé minden adathordozd telies  fizikai
megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
foggetlentl a mlveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszk6ztdl, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan kdtott szerzddést is - adatok feldolgozasat vegzi;

Adatdllomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdoval;
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EGT-dllam: az Eurdpai Unidé tagdllama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrdl szold
megdllapoddsban részes mds dllam, tovdbbd az az dllam, amelynek dllampolgdra az
Eurdpai Unid és tagdllamai, valamint az Eurdépai Gazdasdgi  Térségrdl  sz010
megdllapoddsban nem részes dllam kozott Iétrejott nemzetkdzi szerzddés alapjdn az
Europai Gazdasagi Térsegrdl szold megdllapoddsban részes dllam dllampolgdrdaval azonos
jogdllast élvez;

Harmadik orszag: minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam;

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy
kUlbndsen a jogosulatian hozzdferés, megvdaltoztatdas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
térles vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés es serlés.

Adatkezelés korldtozasa: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovdbeli kezelésUk
korladtozdsa céljabdl;

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovdbbi informdcidk felhaszndldsa nélkdl tdbbé mdr nem dllapithatd meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozk, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informdacidt kUlon tdroljdk, és technikai és szervezeési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni

Biometrikus adat: egy fermészetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajdtos technikai eljdrdsokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példdul az
arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bdrmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fuggetlentl attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids
vagy a tagdllami joggal &sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek dltali kezelése meg kell,
hogy felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabdlyoknak;

Egészségugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészsegUgyi
szolgdltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdaciét hordoz a természetes
személy egészségi dllapotdrdl;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
bdarmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kdzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazdst kaptak;

Genetikai adat: egy természetes személy &rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjdra vagy
egészségi dllapotdra vonatkozd egyedi informdciot hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;
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Képviselé: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezd és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozd dltal irdsban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki,
iletve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozdt képviseli oz adatkezelére vagy
adatfeldolgozora az e rendelet értelmében hdruld kotelezettségek vonatkozdasdban;

Kotelezd ereji vdllalati szabdlyok: a személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyzat,
amelyet az Unid valamely tagdllamdnak terUletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezeld vagy adatfeldolgozd egy vagy tébb harmadik orszdgban a személyes
adatoknak az ugyanazon vdllalkozdscsoporton vagy koézds gazdasdgi tevékenységet
folytatd vdllalkozdsok ugyanazon csoportjan bellli adatkezeld vagy adatfeldolgozd
részerdl t1értend tovabbitasa vagy ilyen tovdbbitdsok sorozata tekintetében kdvet;

Nyilvantartdasi rendszer: a személyes adatok bdrmely médon - centralizdlt, decentralizdlt
vagy funkciondlis, vagy foéldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdnya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzdférhetd;

Tdjékoztatds: adatvédelmi incidens gyanujdrdl széld bejelentés az adatkezeld vagy
adatfeldolgozdéja bdrmely szervezeti egységéhez, amely barkitdl szdrmazhat;

Profilalkotds: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f0z6dd bizonyos személyes
jellemzék értékelésére, kUlondGsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
egészsegi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddd jellemzdk elemzésére
vagy elérejelzésére haszndljak;

Relevans és megalapozott kifogds: a dontéstervezettel szemben benyljtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelbre
vagy az adatfeldolgozéra vonatkozd tervezett intézkedés Osszhangban van-e a
rendelettel; a kifogdsban egyértelmien be kell mutatni a déntéstervezet dltal az érintettek
alapvetd jogaira és szabadsdgaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unidon
bellli szabad dramidsdra jelentett kockdzatok jelentdségét;

Az tovdbbi értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §. és a Rendelet 4. cikke az
irdnyadoak.

1.2.A Szabdlyzat szerinti adatkezel &k
1.2.1. Adatkezeldk adatai:

Szilvasvdrad Kézség Onkormdnyzata

székhelye: 3348 Szilvasvdrad, Miskolci Ut 1.

képviseli: Szaniszld Laszlé polgdrmester

adoszama: 15379243-2-10

telefonszama: +36-36-816 233

elektronikus postacime: info@szilvasvarad.hu

honlapja: www.szilvasvarad.hu

kdzbsségi oldala: hitps://www.facebook.com/szilvasvarad/ és
https://www.facebook.com/SzeretlekSzilvasvarad/
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Nagyvisnyé Kézség Onkormdnyzata

székhelye: 3349 Nagyvisnyo F6 utca 12.

tOrzsszam: 28282

addszéma: 15379195-2-10

telefonszama: +36-36-351-174

elektronikus postacime: info@nagyvisnyo.hu

honlapja: http://www.nagyvisnyo.hu/

kbzdsségi oldala: hitps://www.facebook.com/nagyvisnyo/

Szilvasvdarad és Nagyvisnyé Kézségek Ovodai Tdrsulds
székhelye: 3348 Szilvasvarad, Miskolci Ut 1.

Szilvasvarad és Térsége Szocidlis Tarsuldas

székhelye: 3348 Szilvasvarad, Miskolci Ut 1.

Szilvésvdradi Szocidlis Szolgdltatd Kdzpont 3348 Szilvasvarad, Miskolci Ut 7.
Vezetd: SzaniszZldné Molndr Emese Didna

Elérhetdségek:

Telefon: +36 36 786 097

E-mail: szszszk@szilvasvarad.hu

Az adatkezelék adatvédelmi tisztviseldje:
- neve: Vamrd Anna
- telefonszdma: +36-36-816-233/29. mellék
- postai kézbesitési cime: 3348 Szilvasvdrad, Miskolcz Ut 1.
- elektfronikus postacime: dpo@szilvasvarad.hu

1.2.2. . K&z6s adatkezelés

Az 1.2.1. pontban felsorolt adatkezeldk (a tovdbbiakban: adatkezeldk, adatkezeld) kdzds
adatkezeldknek mindsUinek, miutan kdzdsen hatdrozzdk meg az adatkezelések céljait és
eszkdzeit. Az érintettek személyes adatokhoz fU0z8dd jogait bdrmelyik adatkezeldvel
szemben, bdrmelyik adatkezelés vonatkozdsdban szabadon gyakorolhatjdk.

1.3. A szabdlyzat célja

1.3.1. Az adatkezelé szervek adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatdnak (a
tovdbbiakban: a Szabdlyzat) célja, hogy ismertesse a személyes adatok kezelése sordn
érvényesitendd szabdlyokat és eljdarasokat mindazon személyekkel, akik az adatkezeld
adatvagyondhoz hozzdférhetnek, Az adatkezelbvel munkavégzésre vagy
adatfeldolgozdsra irdnyuld jogviszonyban dlinak. A Szabdlyzat meghatdrozza az
adatkezeld dltal folytatott személyes adatkezelés mikddésének jogszerU rendjét, valamint
biztositja a Rendelet és az informdacids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol
5z0l6 2011. évi CXIl. tdérvény (a tovdbbiakban: az Infotv.) kdvetelményeinek érvényesilését.

1.3.2. A Szabdlyzat célja tovdbbd az adatkezeld dltal vegzett adatkezelések,
adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdeky, illetve kdzérdekbll
nyilvénos adatok hozzaférhetéségének biztositdsa.



http://www.nagyvisnyo.hu/
https://www.facebook.com/nagyvisnyo/
mailto:szszszk@szilvasvarad.hu

1.3.3.

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

Jelen Szabdlyzat megalkotdsa a Hivatal, mint adatkezeld daltal a GDPR 24. cikk (1)

bekezdése szerinti szervezési intézkedésnek tekintendéd.

1.4. A szabdlyzat hatdalya

1.4.1.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

A szabdlyzat hatdlya az Infotv. 2. §-dnak megfelelden kiterjed:

az  Onkormdnyzatndl/Hivatalndl  foglalkoztatott  valamennyi  kdztisztviselére,
kdzszolgdlati Ugykezeldre és munkavdllaldra és a munkavégzésre iradnyuld egyéb
jogviszonyban dllé személyekre, (a tovdbbiakban: munkatdrsak),

az Onkormdnyzat/Hivatal telieskord feladat és hatdskdrének ellatdsara,

az Onkormdnyzatndl/Hivataindl nyilvéntartott, valamint rendelkezésre dlld adatokra,
amely fermészetes személy adataira vonatkozik, vagy kézérdekd adatot vagy
kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fuggetlentl attdl, hogy az adatkezelés vagy
adatfeldolgozds teliesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manudlis
maodon torténik,

az adatfeldolgozasi szerzbédésekben rogzitettek szerint, az adatfeldolgozdsi
szerz6dést aldirt kUlsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az adatkezeld
informatikai rendszereit haszndljck, Uzemeltetik, mUkoddtetik vagy fejlesztik — azaz
mindazon személyekre, akik az adatkezeld adatvagyondhoz hozzaférhetnek,

az adatkezelés sordn felhaszndlt targyi, informatikai eszkdzokre, fuggetlentl annak
Uzemeltetési helyétdl,

a mindsitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabdly eltéré rendelkezésének
hidnydban a mindsitett adathordozdban szerepeltetett személyes adatok kezelése
sordn.

2. Az dltaldnos adatkezelési szabdlyok

2.1. Az adatvédelmi eljarasrend szervezeti kialakitasa

2.1.1.A személyes adatok védelmével kapcsolatos feladat- és szerepkdrok:

a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolddd adatok, adatbdzisok, illetve

adatkezelés esetén az Informdcid Biztonsagi Szabdlyzatban meghatdrozott
szerepkdrok,

b) a nem elekironikus informdcidrendszerben tdrolt, kezelt adatok, adatbdzisok, illetve

2.1.1.

adatkezelés esetén:

1) a jegyzd és a polgdrmester

2) az adatvédelmi fisztviseld,

3) a jegyzdi iroda vezetdje

4) a vezetd (kirendeltseg vezetd, csoportvezetd)
5) az adatkezeld, munkatdrs.

A hivatal kezelésében 1évd adatok tekintetében a jegyzé, a kizdrdlag az

onkormdnyzat kezelésében 1évé adatok tekintetében a polgdrmester kdteles gondoskodni
a személyes adatok védelmérdl.

2.1.2.

A jegyzé:

jovahagyja a személyes és kUldnleges adatokat tartalmazd, adatszolgdltatdsi,
adattovdbbitdsi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat,

engedélyez a nyilvantartdsi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsdgot,




2.1

2.1

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

szUkseég esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl a Hivatal
foglalkoztatottai részére,

a tudomdsdra jutott visszdssdg esetén utasitjia az érintett foglalkoztatottat a
jogszerUtlen adatkezelés megszintetésére, szlkség esetén fegyelmi eljdrdst
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben,

felelds a személyes adatok védelméért és az adatkezeld tevékenységére vonatkozd
kozérdekU adatok nyilvanossdgdra vonatkozd torvényi eldirdsok érvényesitésért,

a jegyz6é az adatvédelemmel és az informdcié szabadsdggal kapcsolatos
feladatdt a kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo, Adatvédelmi Tisztviseld (a
tovdbbiakban adatvédelmi tisztviseld) Utjan Iatja el. A jegyzd a Hivatal dltal
kezelt személyes adatok védelmére és a Hivatal tevékenységére vonatkozd
k6zérdekU  adatok  nyilvanossdgdra  vonatkozd  torvényi  elbirdsok
érvényesitése érdekében feladatai elldtdsdra adatvédelmi tisztviselb6t biz
meg.

. A polgarmester feladatai az adatveédelem terGletén:

a személyes adatok védelmét szolgdld jelen szabdlyzat jdbvahagydsa,

a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel dsszefiggd belsd szabdlyzatok alapjdn az
adatok 6sszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és mUkddtetése,

a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és
dnkormdnyzaton belll betartatdsa,

a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorldsdnak eldsegitése,
a hozzd beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviseldnek
valo tovabbitasa,

részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kdtelezd tdjékoztatasban,

az adatvagyon leltdr elkészitéséért adott terlleten felelds személyek kijeldlése,
egyUttmUkddeés és kapcsolattartds a fellgyeleti hatésaggal,

a szabdlyzatban meghatdrozott feladatok elldtdsa,

a szabdlyzat mellékleteiben meghatdrozott feladatok elldtdsa.

.2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatkezel6 folyamatosan biztositja, hogy az adatvédelmi fisztviseld és az
adatvédelem szervezete szdmdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehagjtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald
hozzd&féréshez szUkséges,

Az adatkezeld biztositja, hogy az adatvedelmi tisztviseld a feladatai elldtasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitél ne fogadjon el,

az adatvédelmi ftisztviseldt feladatai  teljesitésével kapcsolatban unids vagy
tagdllami jogban meghatdrozott titoktartasi kdtelezettseg vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozo kdtelezettseg koti,

az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kdzérdek( adatok
megismerésével és a kdtelezben kdzzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldval
kapcsolatos szervezesi €s ellendrzesi feladatokat Iatja el,

az adatvédelmi fisztviseld folyamatba épitve vizsgdlia az Infotv. és a GDPR
végrehajtdsdval  OsszefUggd  kotelezettségek teljesitését, majd a vizsgdlat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal &tfogd
jelentést készit a jegyzd részére,

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabbd
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Infotv. és a GDPR, valamint az
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egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettsegeikkel
kapcsolatban, kézremUkddik, és segitséget nyUjt az adatkezeléssel 6sszeflggd
déntések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

e kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan,
valamint nyomon kd&veti a hatdsvizsgdlat elvégzését, konkrét Ugyekben felmerCGld
igények alapjdn adatvédelmi kérdésekben 8 napon belll segitséget nyuyjt a
szervezeti egységek munkatdrsai részére,

e cllendrzi e szabdlyzatnak, valamint az unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a
feladatkdrok kijeldlesét, éves munkaterv alapjan ellendrzi a Hivatal szervezefi
egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mds jogszabdlyok, valamint a
jelen szabdlyzat és a kodzérdekU adatok megismerésének, és a kotelezben
kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szold rendelkezéseinek
betartasdt,

e qz ellendrzésrdl jegyzdkdnyvet készit, hidnyossdgok esetén 30 napos hatdridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

e azintézkedeés teljesitesének ellendrzésere 60 napon belll utdellendrzest vegez,

e qz intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja a
jegyzdt ésjavaslatot tesz intézkedésre,

e javaslatof tesz a jegyzdnek, amennyiben az adatbiztonsdg érdekeben intézkedés
meghozataldt Iatja szUkségesnek,

e qz érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorldsdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhodz
fordulhatnak, kivizsgdlja és intézi a hozzd érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgdlasara, az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni,

o clkésziti és évente, a tdrgyévet kdvetd év janudr 31. napjdig felUlvizsgdlja az
adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabdlyvdltozds miatt vagy mds fontos okbdl
gondoskodik annak mdédositasardl, kiegészitésérdl,

e éves ellendrzési Utemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl és
veédelmeérdl, a kdzerdek( adatok nyilvanossagdrdl szolo jogszabdlyok végrehajtasdat,

e a kozérdek(U adatok nyilvéanossagdval kapcsolatban szikség szerint kdzremUkddik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

e koordindlja az adatvédelmi tevekenyseget segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
maodositdsait,

e a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatdst, ismeretmeguijitdst
tart, az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat oktatdsi Utemterv alapjdan
véygii,

e egyUttmUkddik a felugyeleti hatdsdggal; az adatkezeléssel dsszeflggd Ugyekben —
ideértve az elézetes konzultdcidt is — kapcsolattartd pontként szolgdl a feligyeleti
hatdsdag felé, valamint adott esetben bdrmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele;

e vezeli az adatvédelmi nyilvdantartdst,

e szervez az adatkezelési mUveletekben résztvevd személyzet tudatossdg ndvelését és
képzését, valamint a kapcsoldédd auditokat is.

2.1.3. A jegyzéi iroda vezetdje (aliegyzd)
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vezetd, mint adatkezelési felelés — sajdt munkakoére ellatdsa mellett - az
adatvédelmi tisztviseld szakmai iranyitasaval végzi munkdjat,

adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviseld-testlleti és a  bizottsagi
eléterjesztéseket,

mint az iroda adatkezelésért felelés munkatdrsa koordindlja az adatkezeld szervezeti
egységei és az adatvédelmi fisztviseld kdzott kapcsolattartast, munkavégzése sordn
segiti és tdmogatja az adatvédelmi tisztviseld munkavégzését,

konkrét Ugyekben felmerGlé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyUjt a vezetdk és
az adatkezelbk részére,

kozremUkodik, és segitseget nyujt az adatkezeléssel &sszefUggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositadsaban,

a kozérdekU adatok nyilvdnossdgdval kapcsolatban koordindlja a kdzérdek(
adatok kdzzétételéhez szUkséges adatok megkUldését a Szervezési lroda részére,

a kdzérdekU adatok nyilvanossagaval kapcsolatban szikseg szerint kdzremUkodik
ezen adatok megismeréese irdnti kérelmek teljesitéseben,

koordindlia az adatvédelmi tevékenységet segqitd nyilvantartdsok kialakitasdt,
maodositdsait,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartGsokat és &sszesiti, majd a kitGzott hatariddre
tovabbitja az adatvédelmi fisztviseldnek.

2.1.4. A vezetd (kirendeltség vezetd, csoportvezetd)

koteles a Szabdlyzatban foglaltakat megismerni, munkdja sordn alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy azt az iroddjdn, illetve osztdlydn dolgozd foglalkoztatottak
megismerjék, eldirdsait munkavégzésik sordn alkalmazzdk,

konkrét Ugyekben felmerUlé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az
adatkezeldk részére,

jogszabdlyvdltozds vagy mdas fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzének a Szabdlyzat
maodositdsdra, kiegészitésére,

a hozzd érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgdlja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovdbbit a jegyzd részére,

a tudomasara jutott visszassagrol tgjekoztatja a jegyzdt.

. Az adatkezeld (munkatdrs)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat és a Szabdlyzatot
megismerni €s maradéktalanul betartani,

koteles tdjékoztatni kdzvetlen felettesét, szUkség esetén a jegyzdt, a feladatkdrében
felmerGlt bdrmely adatvédelmi problémdrdl, észrevételeirdl, a szamitdstechnikai
eszk6zok bdrminemU meghibdsoddsardl, az adatdllomdany kezelhetdsegében
bekdvetkezett problemardl,

koteles a tudomdsdra jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltdrt visszdssagot
haladéktalanul megszintetni,

vezeti a munkakérébe tartozd adat-, adatszolgdltatdsi és adattovabbitdsi
nyilvantartdst,

gondoskodik arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvdntartds adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd, Ugyel a nyilvdantartas biztonsagos taroldsara,

elvégzi a kezelésében |évéd adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok
biztonsdgos tdroldsard|,

a jogszabdly dltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgdltat,
adatot fovdbbit,
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e koteles kOzvetlen felettesét, szUkseg esetén a jegyzdt tdjékoztatni minden olyan
esemenyrdl, amikor &t jogszerUtlen adatkezelésre kértek fel, utasitottdk,

e haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha az adatdllomdnyba jogosulatian
hozzd&férést vagy bdrminemU valtozdst tapasztal,

e fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozd jogszabdlyoknak, valamint a
Szabdlyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabdly hidnydban pedig az érintett
hozzdjaruldsanak megfeleléen végezze

o kotelezettsége, hogy az 1. 2. f) pont szerinti éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje
Utjdn adatot szolgdltasson.

o kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatveédelmi oktatdson.

2.1.6. A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabdlyzatban
meghatdrozott elvek, érintetti jogok biztositdsa, valamint a meghatdrozott intézkedések
hatékonysdga érdekében kdteles egyUttmUkddni:

e ajegyzd és a polgdrmester, valamint az adatvédelmi tisztviseld,

e 0z adatvédelmi tisztviseld és az adatkezeld szerv munkatdrsai, illetve az adatkezeld
szervhez kdthetd mas tisztségviseldk,

e a munkatdrsak és a tisztségviseldk.

2.1.7. Kiemelt szakmai egyUttmUkddés szUkséges az adatvédelmi tisztviseld, és az
informdciobiztonsaggal 6sszefuggd feladatkort ellatdk (a Biztonsdgi Felelds, az Uzemeltetési
felelds, a biztonsagi eseményt kivizsgald személy) kdzott.

2.1.8. Az adatvédelemmel érintett munkakort elldtoknak a tevékenységUk sordn folyamatos
tajékoztatdsi, egyUttmUkddési és tevékenység harmonizdcios kdtelezettségUk van.

2.1.9. Az egyUttmUkodeés kUldndsen az aldbbi tevékenységekben nyilvanul meg:
vezetdi szobeli vagy irdsbeli utasitds,

tajékoztatds,

beszdmoltatds,

ko6z6s tevékenység.

2.2. A személyes adatok kezelésének alapelvei
2.2.1. JogszerUség, fisztességes eljaras és atlathatdsag alapelve

2.2.1.1. A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztessegesen, az érintett szdmdra
atiadthatd mdédon kell végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek
szamdra atldthatévd kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes adataik gyUjtésének és
felhaszndldsanak modjdt, mikéntjét, az adatok kezeléseének mertéket, tovdabbd az azokba
vald betekintés lehetdsegét és modjat. Az datflathatdsag elve megkodveteli, hogy a
személyes adatok kezelésével O6sszefUggd tdjékoztatds, illetve kommunikdcid kénnyen
hozzaférnetd és kdzérthetd legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszerU nyelvezettel
fogalmazzdk meg. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az
érinfett sz&mdra datldthatd legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrdl
adatkezelési tdjekoztatdt készitenek, amelyeket a nyilvantartanak, és az érinttettek
szamdra nyilvanosan és korldtozds mentesen hozzdférhetévé tesznek, valamint az
adatkezelési tajékoztatdk megfeleléségét minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljak
és ennek megfelel6en azokat modositjdk.
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2.2.1.2. Az érintettel az adat felvétele eldtt koézolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg
kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabdlyt, illetve az elrendelést megdllapitd
jogszabdlyi rendelkezés jogszabdlyhely szerinti megjeldlését.

2.2.1.3. A hozzdgjdruldson alapuld adatkezeléséhez az érintett hozzdjdruldsat kell kikérni,
kivéve, ha hozzdjdruldsat, kildnleges adatdt irdsbeli beadvanyban maga az érintett
kbzdlte. KUlonleges adatot az érintett kifejezett és irdsos hozzdjdruldsa szerint szabad
felvenni. KUlonleges adatok kezelésével jard Ugyekben — a jogszabdlyokban és jelen
szabdlyzatban foglaltakon tulis — fokozott gondossaggal kell eljarni.

2.2.1.4. Személyes adat kezelésének mindsuUl az érintettrdl készitett foto, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata.
Személyes adatkezelésnek mindsil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem kerGl. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjdruldson alapulhat. A
hozzdjdarulas beszerzéséért a szervezeti egyseg vezetdje felelbs.

2.2.1.5. Személyes adat kezelésének mindsUl az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érinteft neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindstl a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem kerUl. Az ilyen adatkezelés csak az érintett hozzdjdruldsan alapulhat. A
hozzdjdrulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem
az érintettdl szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kdzidje az adatkezeld
rendelkezésére bocsdtja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzdjdruldsat. Személyes
adat kdzzétételehez az adatkezelbnek rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre vald
hozzdjdruldsdval is. A hozzdjdruldst a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevdket elbézetesen — a
meghivéon vagy a rendezvényen vald adatkezelési tdjékoztatd tabla elhelyezésével — a
felvétel készitéserdl és annak felhaszndaldsdrdl tajekoztatni kell. Az adatkezelési tajékoztatds
megtorténtérdl jegyzékodnyvet kell felvenni.

2.2.1.6. A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszerd, amennyiben
legaldbb az aldbbiak egyike teljesul:

a) az érintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkdtesét megeldzGen az érintett kérésére tértend
lepések megtételéhez szUkséges;

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szUkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt szUkséges;

e) az adatkezelés kdzérdek(U vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szUkségessé, kUldndsen, ha az érintett gyermek.
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Az elsé albekezdés f) pontja nem alkalmazhatd a kdzhatalmi szervek dltal feladataik
elldtdsa sordn végzett adatkezelésre. (GDPR 6. cikk (1).)

A GDPR 6. cikk (1) c) pont szerinti jogi kotelezettseg teljesitése:

a) A kotelezéen vezetendd nyilvdntartdsokat az  dnkormdnyzati  addhatdsdg
hataskdrébe  tartozé addk és addk modjdra behajtandd  kdztartozdsok
nyilvantartdsanak, kezelésének, elszadmoldsanak, valamint az &nkormdnyzati
adohatdsdg adatszolgdltatdsi eljdrasdnak szabdlyairdl széld 37/2015. (XIl. 28.) NGM
rendelet hatdrozza meg.

b) A személyesen, elektronikus vagy postai Uton benyUjthatd nyomtatvanyok kdtelezd
adattartalmdt az dnkormdnyzati addhatdsdgok dltal rendszeresithetd bevalldsi,
bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl szold 35/2008. (XI1:31.) PM rendelet, az addzds
rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény és a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
térvény hatdrozza meg.

c) Az elekironikus Ugyintézés regisztracidjdhoz szikséges meghatalmazds kodtelezd
adatainak kérét az addzds rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény és a polgdri
torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvényben szabdlyozza.

2.2.1.7. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzdjaruldsdnak beszerzése
lehetetlen vagy ardnytalan koltségekkel jarna, és a személyes adat kezelése az
adatkezelére vonatkozd jogi koételezettseg teljesitése céljagbdl szikséges, vagy az
adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljdbdl szUkséges, és
ezen érdek érvényesitése céljdbdl szUkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes
adatok védelméhez f0z6dé jog korlatozdsaval ardnyban All. (Infotv. 6. § (1) bekezdés)

2.2.2. Célhoz kotottség alapelve

2.2.2.1. A személyes adatok gyUjtése csak meghatdrozott, egyértelmU és jogszer( célbdl
torténhet. A személyes adatok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd
maodon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott
célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatok célhoz kotottseget
minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat
maodositjdk, torlik. A tériésrél adatmegsemmisitési jegyzékdnyv készUl.

2.2.2.2. Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiUldnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az Ugy szempontjabdl feltétlendl szUkségesek, és amelyeknek a
célhoz kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott Ugy intézése érdekében
szabad felhaszndini, mds eljdardsokkal és adatokkal - térvény eltéré rendelkezése
hianydban — nem kapcsolhatok dssze.

2.2.3. Adattakarékossag alapelve

2.2.3.1. A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfeleldnek és
relevansnak kell lenniUk, valamint csak a szUkséges adatra szabad korldtozddniuk. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a szUkséges mértéky
legyen, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok relevancidjdt minden év
december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfelelbéen az adatokat mddositjdk, torlik.
A torliésrél adatmegsemmisitési jegyzokdnyv készUl.

2.2.4. Pontossdg alapelve
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2.2.4.1. A személyes adatoknak pontosnak és szUkség esetén naprakésznek kell lennidk,
azaz minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céliai szempontjdbdl pontatian személyes adatokat haladéktalanul téroljék  vagy
helyesbitsék. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld
pontossdguak legyenek, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok
pontossdgdat, megfelelésegét minden év december 31. napjdig felllvizsgdljdk és ennek
megfeleléen az adatokat mddositjak, torlik. A térliésrdl adatmegsemmisitési jegyzdkdnyv
készUl.

2.2.4.2. Az adatmindség biztositdsa céljdbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybdl szabad felvenni. Az
adatfelvétel és a tovdabbi adatkezeles folyamdn Ugyelni kell a személyes adatok
pontossdgdra, teljességére és iddszerUségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sérUlhessenek.

2.2.5. Korlatozott tarolhatosag alapelve

2.2.5.1. A személyes adatok tdroldsanak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikseges ideig teszi
lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdroldsara csak akkor kerUlhet
sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kdvetden is igazolhatdan szikséges.

2.2.5.2. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tdroldsa a szUkséges
idétartamra korlatozdédjon, az adatkezeld minden adatkezelése tekintetében adattoriesi
hataridét dllapit meg az iratkezelési szabdlyzatdban, ezt a hatdridét pedig az adatkezelési
nyilvantartadsdban felvezeti. Az adattérlési hatdridék megfeleléségét a szervezeti egységek
minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen a hatdriddket
modositidk az hatdriddk leteltével az adatokat toériik. A térlésrdl adatmegsemmisitési
jegyzékonyv készUl.

2.2.5.3. A célhoz mdr nem kotdédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés
célja megszint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal dsszhangban —
haladéktalanul, vagy az eléit megdrzési hatdaridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikseges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szadmitdgépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltétték — tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

2.2.5.4. Az adattérlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az Ugyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatdrozni az irattarazdsra kerGlé anyagok selejtezési
idejét megjeldld irattdri tételszdmot az Irattdri Terv alapjdn.

2.2.5.5. A személyes adatok akkor tovdabbithatdak, valamint a kUlénbdzé adatkezelések
akkor kapcsolhatdk 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiinek. Személyes
adat (beleértve a kiUldnleges adatot is) az orszdgbdl — adathordozdtdl vagy adatdtvitel
maodjatol figgetlenll - harmadik orszdgban Iévé adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv 10.§-dban foglalt feltételek teljesGinek.
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2.2.5.6. A hatdésagi Ugyek soran hozott iratok nem tartalmazhatjak az értesitendd szemelyek
nevét és cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendriznetd legyen, a kdztisztviseld
koteles az irattdari példdnyon rogziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tdjékoztatdst adni
azonban csak a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabdlyzat figyelembe vételével lehet.

2.2.6.Integritas és bizalmas jelleg alapelve

2.2.6.1. A személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy megfeleld technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni veédelmet is ideértve. A
szervezeti egységek az Informdciobiztonsdgi Felelds kdzremUkdodesével minden év
december 31. napjdig felUlvizsgdljdk az adatkezel adatkezelési tevékenysége sordn az
adatszivargds megeldzésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.

2.2.6.2. Az Ugyiratba nem kerGld, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és
kUldnleges adatokat — tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében — azonositdsra
alkalmatlannd kell tenni vagy azonnal tordini kell.

2.2.6.3. A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapélddannyal, illetéleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példdnyokkal a 2.2.6.2. pont szerint kell eljarni.

2.2.6.4. Az Ugyintézénél vagy azirattarban levd iratba az Ugyintézdn kiv Ul mds személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy az adatkezeldi
tevékenységével 0sszefiggd feladatelldtds szUkségessé teszi.

2.2.6.5. Az érinteft vagy képviselSje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljami,
hogy ezdltal mdsok jogai ne sérilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds mddon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljdrni a masolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.6. Az adatvédelmi tisztviseld kUldndsen az adatvédelmi feladatok végrehajtdsanak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz kotédden és szikséges kdrben, jogosult az adatkezeld
dltal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy
Uzleti fitok — megismerésere.

2.2.6.7. Az Ugyintézénél vagy azirattarban lévé iratba az Ugyintézdn kivil mds szemeély csak
akkor fekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetévé, vagy az adatkezeldi
tevékenységével 0sszefuggd feladatellatds szUksegesse teszi.

2.2.6.8. Az érinteft vagy képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa soran Ugy kell eljami,
hogy ezdltal mdsok jogai ne sérUlhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds mddon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljdrni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.9. Az adatvédelmi tisztviseld — kUldndsen az adatvedelmi feladatok vegrehajtdsanak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz k&tédden és szikséges kdrben — jogosult az adatkezeld
dltal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy
Uzleti titok — megismerésére.

2.2.6.10. az adatkezeld munkatdrsa az Infotv. és a GDPR és jelen szabdlyzat elSirasai
alapjdn személyes adatnak mindstlé adatokat tartalmazd iratokat kdteles munkaiddn Ul —
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és amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényébe zdrva tartani. Az asztalon és az
iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljdbdl és annak idétartama
alatt tdrolhatdk. Az iratok elzdrdsdért az az Ugyintézd felelds, akinél azok a munkaidd
befejezésekor taldlhatok.

2.2.6.11. Az egyéb szempontokon tUl adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a helyiségeket,
ahol k&z&s haszndlatd nyomtatd vagy mdasoldgép Uzemel, az adatbiztonsdgi
kdvetelmények figyelembe vételével kell haszndini.

2.2.6.12. Az egyéb szempontokon tUl adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szamitégép, munkadllomdas Uzemel, Ugy kel haszndini, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tUzrendészeti és informatikai biztonsagi kdvetelményeknek. Az
Ugyintézd koteles a szamitdégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovdbbd a munkaidd végeztével a munkadllomdst — a folyamatosan bekapcsolva és
online tarfandé munkadllomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtdt bezdrni.

2.2.6.13. Személyes adatokat is tartalmazd iratot az adatkezeld hivatali helyisegébdl kivinni —
munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az Ugyintéz6 ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongdlddjon vagy semmisUljdon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.

2.2.6.14. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Uton csak kelld
korUltekintéssel és kizardlag az adatkezeld technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovdbbithatok.

2.2.6.15. Az adatkezelé adatfeldolgozd igénybe vétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a
kivalasztott adatfeldolgozd a személyes adatok védelme érdekében megtegye a
szUkséges intézkedéseket, valamint kdvesse Az adatkezeld szabdlyzatait és egyedi
utasitasait. A kivdalasztds sordn az adatkezeld tdrekszk arra, hogy csakis olyan
adatfeldolgozd kerUljén igénybevételre, amely megfeleld garancidkat nyujt- kiléndsen
szakértelem, megbizhatdsdg és erdforrdsok tekintetében — arra vonatkozdan, hogy az
adatvédelmi kdvetelmények teljestlését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket
vegrehaijfja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

2.2.6.16. A szabdlyzat hatdlybalépését kdvetden kdtdH adatfeldolgozdi szerzddésekben
legaldbb a 2.2.6.17. pontban rogzitett feltételekrdl rendelkezni szUkséges:

2.2.6.17. Az adatfeldolgozdval kdtendd szerz6dés adatvedelmi zaradékdanak kdtelezd
elemei:

Az Adatfeldolgozd megnevezése

Név és cégforma

Cégjegyzékszdma és addszédma

Székhelye:

Az Adatfeldolgozd rendelkezik-e adatvédelmi tisztviselbvele

Amennyiben igen, régzitve vannak-e az elérhetdségi adatai

Csatlakozds ajévdhagyott szakmai magatartdsi kddexekhez vagy tanusitvdnyokhoz

Fel tudja-e mutatni az Adatfeldolgozd, hogy megfelel egy jévahagyott magatartdsi kddexnek
vagy egy jévahagyott tanusitvdnynak, amely elegendd garancidt nyUjt a megfeleld technikai és
szervezesi intézkedések alkalmazdsdra?

Az alvdllalkozd adatfeldolgozdkra vonatkozd feltételek
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a) A megdllapodds tartaimaz-e zdradékot az alvdllalkozdk (lehetséges) haszndlatdrdle

b) Ha az alvdllalkozd adatfeldolgozdk alkalmazdsa emlitésre kerUl, ez csak az aldbbi

feltételek szerint lehetséges:

Van-e egyedi elézetes engedély, az alvdllalkozé adatfeldolgozdkra az alkalmazdsuk
elétt;

Van-e dltaldnos engedély az alvdllalkozd adatfeldolgozdk igénybevételéree

Az dltaldnos engedély esetén az Adatfeldolgozd kodteles-e bejelenteni az alvdllalkozd
adatfeldolgozdékkal kapcsolatos vdltozdsokat (amely engedélyt az adatkezeld
megadhat, vagy megtagadhat)?

Tartalmazza-e a megdllapodds az Adatfeldolgozd kodtelezettségét, hogy ugyanazokat a
biztonsdgi intézkedéseket ija el az alvdllalkozd adatfeldolgozdkra, mint amit az
adatkezeld és az adatfeldolgozd kdzotti szerzddésben eldirtak?

Rendelkezik-e a megdllapodds arrdl, hogy az Adatfeldolgozéd milyen mddon nyuUjt
segitséget az adatkezelbnek az érintettek tdérvényes jogait érinté  kérelmek
megvdlaszoldsdhoz?

A megdllapodds rogziti, hogy az Adatfeldolgozd az aldbbi kdtelezettségekkel segitséget
nyUjt az adatkezeldnek, figyelembe véve a feldolgozds jellegét és az Adatfeldolgozéd
rendelkezésére dlld informdcidkat (ki tdjékoztat kit, €s milyen hatdridbdkkel):

Az Adatfeldolgozéndl bekdvetkezd adatvédelmi incidens esetén az eldirt informdcidk
haladéktalan jelzése az adatkezeld irdnydba a hatésagi (NAIH) bejelentési kdtelezettség
tdmogatdsa érekében

Az adatkezeld érintettek irdnydba fenndilld tdjékoztatdsi  kdtelezettségének a
tdmogatdsa az érintetteket nagymértékben veszélyeztetd incidens esetén

Az elézetes adathatds vizsgdlat végrehagjtdsdra és elbzetes konzultdcidéra vonatkozd
kotelezettség

Rogziti-e a megdllapodds az Adatfeldolgozd kdtelezettségét, hogy minden olyan adatot
vissza kell adnia a szolgdltatds végén, amelyet az adatkezeld az Adatfeldolgozdnak
atadott, illetve meg kell semmisitenie a szolgdiltatdsa keretében?

R&gziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozd az adatkezeld rendelkezésére bocsat
minden olyan informdciét, amely annak bizonyitdsdhoz szikséges, hogy a
megdllapoddsbdl eredd valamennyi kotelezettség teliestlt, ideértve az adatkezeld
ellendére vagy a kijelélt harmadik fél dltal végzett ellendrzésekben vald részvételt?

R&gziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozd kdteles haladéktalanul tdjékoztatni
Az adatkezelét a GDPR vagy egyéb vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek
megsértésével kapcsolatos utasitdsok esetén?

2.2.7. Elsz&moltathatdsag alapelve
2.2.7.1. Az adatkezeld az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratdt a tanusitott iktatdsi
rendszerben ikfatja, helyredllithaté formdatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos
iratokat a szervezeti egységek Orzik papir alapu és elektronikus dokumentumban.

a) Az adatkezeld valamennyi adatkezelésérdl nyilvantartdst vezet. Az adott szervezeti

b)

egység dltal végzett adatkezelési tevékenységrdl a nyilvantartast a szervezeti
egység vezeti, amelynek naprakészsegeert a szervezeti egység vezetdje a felelds. A
szervezeti egységek a nyilvantartdst minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk
és a felUlvizsgdlatrdl készUlt jegyzdkdnyvet, valamint a felllvizsgdlt nyilvantartdst 30
napon belil megkUldik az adatvédelmi tisztviseldnek, aki az adatkezelS adatkezelési
nyilvantartasat vezeti.

Az adattovdabbitdsi nyilvantartds tartalmazza oz adatkezeld munkatdrsai  dltal
végzett  adattovdbbitdsi  mUlveletekkel  kapcsolatos  informdcidkat. Az
adattovdbbitasi nyilvantartdsba a kézhatalmat gyakorld vagy kdzfeladatot ellatd
szerv részére, jogszabdly eldirdsa alapjan rendszeresen végzett adattovdbbitdsokat
nem kell feltUntetni. Az adattovdbbitdsi nyilvantartds tartaimazza: a tovdabbitott
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személyes adatok kategodridgjat, a tovdabbitott személyes adatok mennyiseégét, az
erintettek kategadridit és szamat, a tovdbbitas cimzettiének nevét és székhelyét, a
tovdbbitds modjat, a tovdbbitds datumdat, a tovdbbitds okdt, a tovdabbitast végzd
munkatdrs nevét.

c) A szervezetli egységek folyamatosan vezetik, az érintteti jogok gyakorldsanak
biztositasardl szol6 nyilvantartdst. A szervezeti egységek minden év december 31.
napjdig felUlvizsgdljdk, hogy az adatkezelési tevékenységuk sordn az arra vonatkozd
dokumentdciok, tdjékoztatdk, szerzdédések, hozzdjdruld nyilatkozatok rendelkezésre
dlinak-e és a felllvizsgalatrdl készilt jegyzékdnyveket 30 napon belll megkUldik az
adatveédelmi fisztviseldnek.

d) A szervezeti egységek az adatszivargds megeldzésére tett szervezési technikai
intézkedések megfeleldségének vizsgdlatdrdl  jegyzOkdnyvet készitenek. A
felGlvizsgdlatrdl készUlt jegyzdkdnyveket 30 napon belll megkUldik az adatvédelmi
tisztviseldnek.

e) Az adattériési hatariddk felUlvizsgdlatardl, az adattoriesekrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl készilt jegyzékdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviseldnek.

f) Az adatok pontossadgdnak felUlvizsgdalatdrdl, a modositasokrol a szervezeti egysegek
jegyzékdnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrol készUlt jegyz&kdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviselének.

g) Az adatok célhoz kotottsegének felUlvizsgdalatdrdl, a mddositdsokrdl a szervezeti
egysegek jegyzdkdnyvet készitenek. A felllvizsgdlatrdl keszUlt jegyz&kdnyveket 30
napon belll megkUldik az adatvédelmi tisztviselbnek.

h) Az adatkezelési tdjékozatdk felllvizsgdlatardl, a moddositdsokrdl a  szervezeti
egysegek jegyzdkdnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl keszUlt jegyz&kdnyveket 30
napon belll megkuldik az adatvédelmi tisztviseldnek.

2.2.7.3. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlsegéért az adatkezeld
szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatdrsak felelések. Az
adatkezeld dltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok, foglalkoztatottak dltali megismerésérd és betartdsdrdl az adatkezeld szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak. Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében
a hozzdférési jogosultsadgot a szervezeti egyseg vezetdjenek személyre, munkakdri feladatra
lebontottan meg kell hatdroznia és az iddszerd dllapotnak megfeleld nyilvantartasukrol
gondoskodnia kell. E jogosultsdgokat a munkakéri leirdsoklban meg kell jeleniteni.

2.2.7.3. A 2.2.7.1. pontban szerepld adatokrdl a szervezeti egységeknek a nyilvantartds leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltdr leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon
belUl, az adatvedelmi tisztviselének meg kell kildeni.

2.2.7.4. Az e szabdlyzat dltal eldirt nyilvantartdsokat és dokumentumokat (adatleltdrt,
adatkezelési nyilvantartdst, adatkezelési tdjékoztatdkat, adattovdbbitdsi nyilvdntartdst,
adatszolgdltatdsi  nyilvantartdst az  érintetti jogok gyakorldsdnak nyilvantartdsdt, a
felUlvizsgdlati jegyzékdnyveket és azok nyilvantartasdt) a szervezeti egységek vezetik, az
egyes nem Ondllo szervezeti egységek adatszolgdltatdsa alapjdn. A dokumentumok
elkészitésének és nyilvdntartdsok vezetésének szervezeti egységen bellli koordindldsat
Hivatal adatkezelési felelése, a szervezeti egységeken belll a szervezeti egység
adatkezelési felelése végrzi illetve tandcsaddasaval segiti a szervezeti egység vezetdjet. A
dokumentumok elkészitéséért és nyilvantartdsok vezetéséért, annak teljes kdriségéért, az
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abban feltUntetett adatok valddisagdaért €s naprakészsegéért a szervezeti egység vezetdje
felelds.

2.2.7.5. A szervezeti egység vezetdje az adatleltdrt, annak aktudlis adatait minden év
janudr 31. napjdig megkUldi az adatvédelmi tisztviseldnek.

2.2.7.6. Az adatkezelé adatleltarat — a szervezeti egységek adatleltdra alapjdn - az
adatvédelmi tisztviseld vezeti.

2.2.7.7. A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgdltatdst teljesiteni, és a
kUlonb6z8 adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzdjdrult, vagy térvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljestinek. A harmadik orszdgba térténd adattovdbbitds
eseftén azlInfotv. 8. §-adnak valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.

2.2.7.8. Az adattovdbbitdst teljes adattartalomra kiterjedden regisztrdini (napldzni) kell
(adattovdbbitdsi nyilvdantartds), annak érdekében, hogy megdllapithatd legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjén, mikor kerUlt tovdabbitdsra vagy kiszolgdltatdsra
(pl. belfoldi jogsegély).

2.2.7.9. Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mds szervezeli egység
vonatkozdsdban a szakmai irdnyitd szerv az eléz6 pontban foglaltakhoz képest tdgabb
koérben hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartas kdtelezéen vezetendd adattartalmat, ugy
a nyilvantartast a szakmai irdnyité szerv altal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

2.2.7.10. A 2.2.7.8. - 2.2.7.9. pontok szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell
vezetni. A nyilvantartds egy masolati példanyat — a targyévet kévetd év janudr 15. napjdig
— az adatvédelmi tisztviseld részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrol
vezetett nyilvdntartdst — eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnydban - személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kilénleges adatok vonatkozdsdban pedig minimum 20 évig kell
megdrizni.

2.2.7.11. Az adattovabbitds felteteleit — kétség esetén - szervezeti egység vezetdje
meérlegeli és birdlja el, az dltala tovabbitott adatokért az érintettel szemben felelGsseggel
tartozik.

2.2.7.12. Amennyiben az adattovdbbitast nem lehet jogszerden teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz szikseges informdciokat az igenyld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

2.2.7.13.Az adattovabbitds megtagaddsdrdl — annak indokoldsaval egyUtt — irdsban kell
értesiteni az igényloét.

2.2.7.14. A 2.2.7.8-2.2.7.13. pontok rendelkezéseit nem kell alkalmazni az &sszesitett, és a
statisztikai adatokra vonatkozd adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozds
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegUket.

2.2.7.15. Az érintettet a kérelmére indult eljdrdsban az adattovdbbitdsra vonatkozd toérvényi
felhatalmazds hidnydban nyilatkoztatni kell — kGlénleges adatai tekintetében irdsban és
kifejezetten —, hogy hozzdjdrul-e személyes adatainak tovdbbitdsdhoz, amennyiben Ugye
elintézéséhez mds szerv megkeresése szUkséges.
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2.2.7.16. Amennyiben az érintett nem jarul hozzd az adatai mds szerv részére torténd
tovdbbitasdhoz, tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

2.2.7.17. Az érintettet a Rendelet 12. cikk és az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy
személyes adatai kezelésérdl tajekoztatdst kérjen, tovdbbd kérheti személyes adatainak
helyesbitését, vagy — a kdtelezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zdroldsat. Az
adatkezelésrdl szol6  tdjékoztatdsra vonatkozd kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek
fenndllidsa esetén — az Infotv. alapjdn legfeljebb 25 napon belll, lehetdség szerint azonban
soron kivUl teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal adatvédelmi ftisztviseldt
kdzvetlenUl tdjékoztatni kell.

2.3. Adatvédelmiismeretek oktatdsa és szdmonkérése

2.3.1. Az adatkezeld dllomdanydba Ujonnan kerUlt személyeket az adatvédelmi fisztviseld -
az adatkezeld szerv személyzeti feladatot elldtd szervezeti egyseégének tdjekoztatdsa
alapjan - kételes az dllomdnyba vételt kdvetd ket honapon belll adatvedelmi oktatdsban
részesiteni. Az oktatdsra kotelezett részére a szikséges jogszabdlyokat, kdzjogi
szervezetszabdlyozd eszkdzoket, belsd normdkat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre
kell bocsatani, vagy ezek tekintetében az elektronikus hozzaférés lehetdésegét €s modjat
ismertetni kell.

2.3.2. Az oktatdst kévetden 30 napon belll az adatkezeld szervnél foglalkoztatottaknak az
adatvédelmi ismeretekbdl vizsgdt kell tenni, amelyrdl széld igazoldst az érintett személyi
anyagdban kell elhelyezni. Eredménytelen vizsga esetén az érintett személyt megfeleld
hatdridd kitGzésevel potvizsgara kell bocsatani, a potvizsga sikertelensége esetén a vizsga
letételéig személyes adatok kezelésével jard feladatokat nem Idthat el. Az adatkezeld
szervnél foglalkoztatottak szUkség szerint évente, de legaldbb kétévente részt kell vennilk
az adatvédelmi tisztviseld dltal szervezett adatvédelmi oktatdson vagy tdjékoztatdn, melyet
aldirasukkal kell igazolniuk.

2.3.3. Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezeld szerv személyes adatok kezelését végzd
munkavdllaldinak a bekdvetkezett adatvédelmi targyU jogszabdly- és normav dltozésokrol
koteles tdjékoztatast adni, indokolt esetben - kUlondsen a jelentdsebb adatvédelmi targyu
normavdltozasokndl vagy az ellendrzés sordn feltdrt visszatérdé vagy egyébkent sulyos
hidnyossagokndl és sulyos adatvédelmi incidenst kdvetéen - az érintett szervezeti
egységnél adatvédelmi oktatds tartani.

2.3.4. Az adatvédelmi tisztviseld rendkivili oktatdst tart az aldbbi esetekben:

a) adatvédelmi incidens megtdrténte

b) a Hatdsdg eljarasa a Hivatallal szemben

c) adatvédelmi figyelmeztetés vagy birsdg kiszabdsa bdrmely magyarorszagi
polgdrmesteri hivatallal vagy kdzds dnkormdnyzati hivatallal szemben.

3. A személyes adatok
3.1. A személyes adatok kategoridi és forrasai

3.1.1. Személyes adat az érintett természetes személyre vonatkozd bdrmely informdacio.

3.1.2. A természetes személyeket megilletd alapvetd jogok és szabadsdgok miatt a
kUldnleges adatok természetUknél fogva érzékeny és kockdzatot jelentd adatok, melyek
megkUlonboztetett védelmet igényelnek. Amellett, hogy a 3.1.7. pont szerinti valamely
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jogalap szerint kell, hogy térténjen az adatkezelés, az adatkezeld az érintett kUlonleges
adatait — ideértve elsésorban az egészségUgyi adatokat — kUldndsen az aldbbi esetekben
kezelheti (hozzdjdrulds jogalap esetén csak a kifejezett hozzdjdrulds alkalmazandd):

A) Kifejezett hozzdjarulds: Az érintett kifejezett hozzdjdrulast adhat személyes adatai
kUldnleges kategoridinak kezeléséhez.
B) GDPR 9. cikk (2) bek. b) vagy h) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhatd

pl. a foglalkoztatdst szabdlyozd elbirdsokbdl fakadd munkditatdi kdtelezettség
teljesitése és joggyakorlds érdekében térténd adatkezelésre, tovabbd megeldzd
egészsegugyi vagy munkahelyi egészsegugyi célbdl a munkavdallald munkavégzési
képessegenek felmérése céljdbdl eurdpai unids vagy nemzeti jogszabdly alapjdn
vagy egészseéglgyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében. A megeldzd
egészségugyi vagy munkahelyi egészségugyi célbdl térténd adatkezelés tovdbbi
feltétele, hogy ezen adatok kezelése olyan szakember vagy személy dital, vagy
olyan szakember feleléssége mellett térténik, akit unids vagy fagdllami jogban,
iletve az arra hatdskorrel rendelkezd tagdllami szervek dltal megdilapitott
szabdlyokban meghatdrozott (szakmai) titoktartdsi kdtelezettség hatdlya alatt dll.

C) GDPR 9. cikk (2) bek. f) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhatd, ha a
kUldnleges adat kezelésére jogi igenyek elbterjesztéséhez, érvényesitésehez, illetve
védelméhez szUkséges célbdl kerUl sor.

D) Egyéb, az adott adatkezelési cél szempontjdbdl egyedi adatkezelési esetkdrok
lehetnek még a kUlénleges adatok tekintetéeben:

Q) oz Erintett vagy egy mdsik természetes személy |étfontossdgu érdeke, ha az
érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes
hozzdjdruldst adni;

b) oz adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az Erintett
kifejezetten nyilvénossagra hozott;
C) az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szUkséges unids jog vagy tagdllami jog

alapjan; az adatkezelés a népegészséglgy terlletét érintd kdzérdekbdl
szUkséges; valamint

d) iletve a kozerdekd archivdlds céljdgbdl, tudomdnyos és tortenelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai celbdl torténd adatkezelés.

3.1.3. A személyes adatok kUldnleges kategodridinak kezelése esetén az adatkezelnek
minden adatkezelés sordn meg kell vizsgdinia, hogy a hozzdjdruldson alapuld
adatkezelésre, személyes adatok kUldnleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési
szabdlyok szerint kerUlt-e sor.

3.1.4. Az adatkezeld vizsgdlja, hogy a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre,
valldsi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes
adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis irdnyultsadgdra vonatkozd személyes adatok kezelése az aldbbi
felnatalmazdsok valamelyike dltal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzdjdruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagdllami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhatoé fel az érintett hozzdjdruldsaval,

b) az adatkezelés az adatkezeldbnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi elbirdsokbdl fakadd
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kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szUkséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy tagdllami jog, illetve a tagdllami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetbvé
tesz,

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy Iétfontossagy érdekeinek
védelméhez szUkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzdjdruldsat megadni,

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céll
alapitvany, egyesilet vagy bdrmely mds nonprofit szervezet megfelelé garancidk
mellett végzett jogszerl tevekenysege keretében torténik, (azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dlinak a
szervezet céljaihoz kapcsoldddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzdjarulasa nélkil nem teszik hozzdférnetévé a szervezeten kivUli személyek
szadmdara) ,

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott,

az adatkezelés jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szUkseéges, vagy amikor a birdsdgok igazsagszolgdltatasi feladatkdrikben jarnak el,
az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szUkséges, unids jog vagy tagdllami jog
alapjdan, amely ardnyos az eléri kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez vald jog lényeges tartalmdt, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld,

az adatkezelés megeldzd egészségUgyi vagy munkahelyi egészségUgyi célokbdl, az
alkalmazott munkavegzési képessegenek felmérése, orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészségugyi vagy szocidlis elldtas vagy kezelés nyUjtasa, illetve egészséglgyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdiltatdsok irdnyitdsa érdekében szikséges, unids vagy
tagdllami jog alapjan vagy egészséglgyi szakemberrel kdtott szerzbdés értelmében,
az adatkezelés a népegészséglgy terUletét érintd olyan kdzérdekbdl szUkséges, mint
a hatdrokon &t terjedd sUlyos egészségUgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészsegugyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas
szinvonaldnak és biztonsdgdnak a biztositasa, és olyan unids vagy tagdllami jog
alapjan térténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett
jogait és szabadsdgait védd garancidkra, és kUldndsen a szakmai titoktartdsra
vonatkozoan,

az adatkezelés a kdzérdek( archivdlds céljdbdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl szikséges olyan unids vagy tagdllami jog alapjan,
amely ardnyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez vald jog lenyeges tartalmdt, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

3.1.5. A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az adatkezeldének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgdini, hogy a hozzdjdruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kUldnleges kategdridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzdjdruldsa rendelkezésre dll-e:

marketingcélokat szolgdld adatgydjtésre,

felhaszndldi profilok Iétrehozdsdra,

a 16. életévét be nem 1oltdH gyermek esetén a kdzvetlenUl a részUkre nyujtott
szolgdltatdsok igénybevétele soran térténd adatgydjtésre.
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3.1.6. Az adatkezeld a gyermekek vedelmerdl €s a gyadmugyi igazgatdsrol szold 1997. évi
XXXI. térvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabdlyozott feladatai elldtdsa sordn a Gyvt.
135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatdrozott célok teliestléséhez
elengedhetetlenUl szUkséges — a Gyvt. 135. §-ban régzitett - személyes adatokat kezelheti.

3.1.7. Az adatkezel$ az érintett személyes adatait kUIdndsen az aldbbi jogalapon kezelheti:

a) az adatkezelére torvény vagy - toérvényi felhatalmazds alapjan, az abban
meghatdrozott kdrben — helyi dnkormdnyzat rendelete kdzhatalmi jogositvdny
gyckorldsa keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés, vagy
kbzérdek( adatkezelés,

b) az adatkezelbre vonatkozd Unids vagy nemzeti jog dltal megszabott jogi
kotelezettseg teljesitése,

c) az érintett személy vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdeke
érdekében torténd adatkezelés,

d) az érinteft személy hozzdjdruldsat adta a személyes adatainak egy vagy tébb
konkrét célbdl torténd adatkezeléséhez,

e) szerzb6dés elbkészitése, ill. szerzbdés teljesitése érdekében térténd adatkezelés Ez a
jogalap alkalmazhatd olyan szerz6dés (pl. szolgditatds nyUjtdsdra irdnyuld szerzddés,
munkaszerzédés, tanulmanyi szerzédés) teljesitéséhez szikséges adatkezelések
esetén, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy ha az adatkezelés a szerzédés
megkdtését megelézéen az FErintett kérésére tdrténd 1épések megtételéhez
szUkséges.

f) Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges
adatkezelés, ez a jogalap nem alkalmazhaté a kdzhatalmi szervek dltal feladataik
ellatdsa sordn végzett adatkezelésre.

3.1.8. Az adatkezeld folyamatosan vizsgdlja, az adatnyilvdntartdsba felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentdcidjat, hogy az abban szerepldé adatok kezelésére a
GDPR és a belsé szabdlyzat szerint kerUlt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja
fenndll-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjdn kezelik-e.

3.1.9. Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjdt és azt, hogy
az adat adatkezeléshez szUkséges jogalapot aldtdmasztdé dokumentdcid rendelkezésre dll-
e.

e qz érintett hozzdjdruldsén alapuld adatkezelés: az érintett vagy térvényes
képviseldjének legaldbb teljes bizonyitd magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely
tartalmazza az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsat, amely
megfeleld tdjékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az
adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az adatkezeléssel dsszefuggd
tevékenyseg) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja ard
vonatkozd személyes adat - teljes kérd vagy egyes miveletekre kiterjiedd -
kezeléséhez;

e Qz érintettel kotott vagy megkdtendd szerzddés teljesitéséhez szUkséges adatkezelés:
az érintettel kd161t szerzddés — szerzddéskodtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldive a
szerz&désben a szUkséges adatkezelés, vagy kUlon iven megszévegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez szikséges)

e adatkezelbére vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szUkséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy szikségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szévege
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e Qz érintett vagy egy mdsik természetes személy letfontossdgu érdekeinek védelme
miaftt szUkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
az érintett vagy egy mdsik természetes személy célia elérése érdekében
feltétlenUl szUkséges-e személyes adat kezelése
rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ. megolddsok, amelyek alkalmazdsdval
személyes adatok kezelése nélkil megvaldsithatd a tervezett cél,
a jogos érdek lehetd legpontosablb meghatdrozdsa
mi az adatkezelés célja,
milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli ajogos érdek
a masik feél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerden biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan tértend adatkezelést
e koézérdek(U vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdek(U vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvdny meghatdrozo
jogszabdlyi rendelkezés pontos megnevezése és szOvege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés szUkségessége
e Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkséges:
az érdekmeérlegelési teszt elvegzése megtortént-e
az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlenul
szUkséges-e személyes adat kezelése
rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkil megvaldsithatd a tervezett cél
ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozdsa
mi az adatkezelés célja,
milyen személyes adatok meddig tartdé adatkezelését igényli ajogos érdek
a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerden biztositjiak a mdsik
fél érdeke alapjdn térténd adatkezelést.

3.1.11. A hozzdjdruldson alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az adatkezelének
minden hozzdjdruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgdini, hogy

jogalapot  aldtdmasztd  dokumentdacid rendelkezésre  dll-e, és  annak
megszerzésére a belsd eljardsrend szerint kerUlt-e sor,

az adott adat kezeléséhez a hozzdjdrulds volt-e a megfeleld jogalap,

a hozzdjarulds megfeleld formatumban tértént-e meg,

a hozzdjarulds megaddsa elétt az érintett megfeleld tajékoztatdsara sor kerllt-e.

3.1.12. Az adatkezeld a honlapjain elérnetd nyilatkozat korldtozds mentes letdlthetésegével
biztositja a hozzdjdruldson vald adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzdjdruld
nyilatkozatdt visszavonja, mddositsa, korldtozza.

3.2. Szilvasvdaradi Kdzds Onkormdnyzati Hivataldltal kezelt személyes adatok

3.2.1. Szivésvaradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az dltala kezelt személyes adatokat a
kezelés telies id6tartama  alatt szolgdlati titoknak mindsiti, az adatkezelést végzd
munkavallald koteles e titkot megdrizni. A munkavdllald kdtelessége az dltala kezelt adatok
sértetlenségét biztositani. Az Onkormdnyzat és a Hivatal kételezettséget vdllal arra, hogy az
dltala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési
célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovdbbitja, és hozza nyilvdnossagra,
tovdbbd a kezelt adatokat nem haszndlja fel az adatkezelési céloktdl eltéré gazdasdgi
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vagy politikai célra. A fitoktartdsi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint
bUntetdjogi szankcidt vonhat maga utdn.

3.2.2. Szilvasvaradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal kézhatalmi jogositvény gyakorldsa sordn az
érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol figgden, az aldbbi személyes adatokat kezeli:

3.2.2.1. A regiszirdld Ogyfelek adatai: Szilvasvaradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az Ogyfél
dltal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim,
szUletési hely, idd, anyja neve, addazonositd jele, azonositd okmdany szama), melyeket az
Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatan taldihatéd irdsbeli regiszirdeidés nyomtatvany
tartalmazza.

3.2.2.2. Személyesen azonositott Ugyfelek adatai: Szilvasvdradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
az Ugyfél dltal énkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név,
lakcim, szUletési hely, idd, anyja neve, addazonosito jele, azonositd okmdny szama),
melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatdn taldlhatd irdsbeli regisziracios
nyomtatvdany tartalmazza.

3.2.2.3. Az elekironikus Ugyintézés sordn szabdlyos kérelmet benyujtott Ggyfelek adatai:
Szilvasvaradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal az Ogyfél dltal énkéntes alapon megadott
személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletési hely, id&, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatan taldlhatd irdsbeli regisziracios nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.4. Az elektronikus Ugyintézés sordn elutasitott kérelmet benyujtott Ugyfelek adatai:
Szilvasvdradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal az Ogyfél dltal énkéntes alapon megadott
személyes azonosité adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletést hely, idd, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdan taldlhatd irdsbeli regisziracios nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.5. Kdozhiteles és nem kozhiteles adatbdzisbdl lekért adatok: Szilvdsvaradi Kdzds
Onkormdnyzati Hivatala hatdsagi Ugyintézés sordn a kérelem elbirdldséhoz szikséges
adatokat kdzhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartdsokbdl lekérdezi és azokat az Ugyintézés
soran felhaszndlja és tarolja.

3.2.2.6. KUldnleges adatok kezelése: Szilvasvdradi Koézds Onkormdnyzati Hivatal az
elektronikus Ugyintézés soradn nem kezel kUldnleges adatot.

3.3. Az adatkezelés céljai
3.3.1. Az adatkezeld a személyes adatok kezeléséet

a. a szakmai feladatellatdshoz k6td6dd, jogszabdlyban meghatdrozott feladat- és
hataskoreinek, illetve

b. a szervi mUkddést szolgdld —nem szakmai feladatelldtdshoz kdt6ds- belsd
igazgatdsi feladatainak (a tovabbiakban: funkciondlis mUkddéssel kapcsolatos
feladatok) ellatasa céljdbdl végrzi.
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4. Az érintettek adatvédelmi jogai

4.1. A természetes személyek adatvédelmijogai és szabadsagai

GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett a kdvetkezd jogérvényesitési lehetdségekkel élhet az
adatkezeldvel szemben:

az érintettek tdjékoztatdshoz vald joga

az érintett hozzaféréshez vald joga

az érintett helyesbitéshez vald joga

az érintett térléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

az adatkezelés korlatozdsdhoz valo jog

a tiltakozdshoz valo jog

az adatok hordozhatésagdhoz vald jog

az egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt déntéshozatalrdl vald déntés joga
jogorvoslathoz vald jog.

4.1. Az érintettek tajékoztatdshoz vald joga

4.1.1. Az adatkezeld koteles tomor, atlathatd és kdnnyen hozzaférnetd formdban, vildgosan
és kdzérthetden az Erintett rendelkezésére bocsdtani bizonyos, az adatkezelésre vonatkozd
informdcidkat és tdjékoztatni az Erintettet az &t megilletd jogokrdl. Tovdbbd az Erintett
kérelmére bizonyos eljardasi szabdlyok betartdsdval az adatkezeld intézkedéseket tehet.

4.1.2.Az adatkezeld attdl fuggden, hogy a személyes adatokat az érintettdl gyJijti-e vagy
sem, koteles az érintett rendelkezésére bocsdtani bizonyos az adatkezelésre vonatkozd
informdcidkat.

4.1.3.

A tdjékoztatdsi kotelezettségek alapjan az adatkezeld az aldbbickrdl kdteles

értesiteni az Erintettet:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Az adatkezelbnek és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kilete és
elérhetbségei,

az adatvédelmi ftisztviseld elérhetdségei, ha az adatkezelénél adatvédelmi
tisztviselSt jeldltek ki,

a szemeélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,
a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjdn alapuld adatkezelés esetén, az
adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeird,

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi, ha van
ilyen,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovdbbd az
Europai Bizottsadg megfeleléségi hatdrozatdnak léte vagy annak hidnya, vagy a
GDPR 46. cikkben, a GDPR 47. cikkben vagy a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének
mdsodik al-bekezdésében emlitett adattovdbbitds esetén a megfeleld és alkalmas
garancidk megjeldlése, valamint az azok mdsolatdnak megszerzésére szolgdald
modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozds,

a személyes adatok tdroldsdnak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozdsénak szempontjai,

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelétdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
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korldtozdsdt, és filtakoznhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatésdghoz vald joga,

i) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjdn vagy a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontjdn alapuld adatkezelés esetén a hozzdjdrulds bdrmely idépontban térténd
visszavondsahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjarulas
alapjdn végrehajtott adatkezelés jogszerlségét,

j) afeligyeleti hatdésdghoz cimzett panasz benyuljtdsanak joga,

k)] az, hogy a személyes adat szolgditatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul-e, vagy szerzddés kdtésének elbfeltétele-e, az  érintett
koteles-e megadni az adatokat és milyen kovetkezményekkel jdrhat az
adatszolgdltatds elmaraddsa,

[) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizdlt déntéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikdra és arra vonatkozéan érthetd informdciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent8séggel, és az Erintettre nézve milyen varhatéd kdvetkezményekkel bir.

4.1.4. Abban az esetben, ha az adatkezelé a személyes adatokat az érintettdl gydjfi, a
fentieken tUl koteles az érintettet tgjékoztatni arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatasa
jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy szerzbédés kdtésének
eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd
hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa. A
tdjekoztatdst a személyes adatok megszerzésének idSponitjdban szUkseéges megadni.
Amennyiben azonban az Erintett mdr rendelkezik a fenti informdcidkkal, nem szikséges
azokrdl 6t tdjékoztatni.

4.1.5. Abban az esetben, ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl gydijfi, a
fentieken tUl koteles az érintettet tdjékoztatni az érintett személyes adatok kategodridirdl,
valamint a személyes adatok forrdsdrdl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvdnosan
hozz&férnetd forrdsokbdl szarmaznak-e.

4.1.6. Az adatkezeld a kdvetkezd iddpontokban kdteles a téjékoztatdst megadni:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kérilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszer( hatariddén, de legkésébb egy hdnapon
belll,

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céligra haszndljdk,
legaldbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmdval vagy

c) ha varhatéan mds cimzettel is kdzlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
elsé alkalommal vald kdzlésekor.

4.1.7.Nem szUkséges a fenti adatok megaddsa, amennyiben

a) az érintett mar rendelkezik az informaciodkkal,

b) a széban forgd informdacidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul
vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiléndsen a kdzérdek( archivdlds
céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy stafisztikai célbdl, a
GDPR 89. «cikk (1) bekezdéseben foglalt feltételek és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk
(1) bekezdésében emlitett kdtelezettség valdszinUsithetéen lehetetlienné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. llyen
esetekben az adatkezeldének megfeleld intézkedéseket kell hoznia - az
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informdaciok nyilvdnosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében,

c) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az adatkezelbre
alkalmazandd unidés vagy tagdllami jog, amely az érintett jogos érdekeinek
védelmeét szolgdld megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagdllami jogban eldirt szakmai
titoktartdsi kdtelezettség alapjdn, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartdsi
kdtelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

4.1.8. Az érintett kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torleését vagy kezelésének korlatozdsdt, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen. Az érintettet megilleti tovdabbd az
adathordozhatésdghoz és a jogorvoslathoz vald jog, valamint az egyedi Ugyekben
alkalmazott automatizdlt déntéshozatalrdl vald déntés joga, beleértve a profilalkotdst is.

4.1.9. Az érintettek tdjékoztatasanak biztositdsa érdekében az adatkezeld adatkezelést
csak Ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyérteimd megerdsitd cselekedettel,
példdaul irasbeli — ideértve az elektronikus Uton tett —, vagy szébeli nyilatkozattal dnkéntes,
konkrét, tdjékoztatason alapuld és egyértelmU hozzdjdruldsat adta a természetes személyt
érinté személyes adatok kezeléséhez. llyen hozzdjdruldsnak mindsul az is, ha az érinteft
valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az
informdciods tarsadalommal dsszefiggd szolgditatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozd
technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint bdrmely egyéb olyan nyilatkozatot vagy
cselekedetet tesz, amely az adott 6sszeflggésben egyértelmien az érintett hozzdjdaruldsat
jelzi a személyes adatainak tervezett kezelesehez. A hallgatds, az elére bejeldlt négyzet,
vagy a nem cselekvés nem mindsUl hozzdjdruldsnak. A hozzdjdrulds az ugyanazon cél vagy
célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tdbb célt is szolgdld
adatkezelés esetén a hozzdjdruldst az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként
meg kell adni. Ha az érintett a hozzdjdruldsat elekironikus felkérést kdvetdéen adja meg, a
felkérésnek, egyértelminek és tdmdrnek kell lennie, és az nem gdtolhatja szlkségtelenUl
azon szolgdltatds igénybevételét, amely vonatkozdsdban a hozzdjdrulast kérik.

4.1.10.Az adatkezels az érintettek megfeleld tdjékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adott adatkezelésre a 1.11. pontban meghatdrozott
tartalommal adatkezelési tdjekoztatdt ad ki. Az adatkezeld dltal kiadott adatkezelési
tajekoztatdt kénnyen hozzdférhetd kell tenni és kdzérthetden, vildgosan és egyszerU
nyelvezettel kell megfogalmazni.

4.1.11. Az adatkezelési tajékozatd tartalmazza a személyes adatok kezelesérdl keszitett
nyilvantartasban rogzitetteken tUimenden a tdjékoztatast arrdl, hogy:

a) az érintettnek jogdban dll megerdsitést és tdjékoztatdst kapni a réla kezelt adatokrdl,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn 6t megilletd jogokat.

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdférést, azok helyesbitéset, tdriéset vagy kezelésének
korldtozdsdt, és tiltakozhat azilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagdt kérni az adatkezelbtdl,

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsat bdrmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjdrulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerlségét,
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f) az érintett joga a felugyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga,

g) aszemélyes adat szolgdltatasa jogszabdlyon vagy szerzédéses kdtelezettsegen
alapul vagy szerzédés kdtésének eldfeltétele,

h) az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa,

i) az automatizalt doéntéshozatal tényérdl, ideértve a profilakotdast is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan
érthetd informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre
nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

4.1.12. Az adatkezeld a jogszabdly rendelkezése, kdzérdekU vagy kézhatalmi jogositvany
gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtdsa, az adatkezeldére vonatkozd jogi
kbtelezettseg teljesitése, szerz6déses kotelezettség vagy sajaf, vagy 3. személy jogos
érdeke, az érintetett érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast
elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési tdjékoztatdk elérhetdségét az adatkezeld a
kdzponti  weboldaldn, megyei kirendeltségeinek weboldaldn, valamint az adott
adatkezelést vegzd szervezeti egyseég honlapjdn biztositja. Az adatkezelési tdjékoztatdk
elerhetdsegenek helyérdl az adatkezeld az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében
tajekoztatja. Az érintett hozzdjdruldsa alapjan térténd adatkezelés esetében a tdjékoztatot
az érintetett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjdban &t kell adni,
és az dtvétel tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell &rizni. A
tajekoztatdst az érintett részére — az atlathatd tdjékoztatds, kommunikdacio és az érintett
jogainak gyakorldsdra vonatkozd megfeleld intézkedések érvényeslUlése érdekében - az
érintettdl vald adatgyljtés esetén a gyljtés eldtt kell megadni. Amennyiben nem az
érintettdl szarmaznak az adatok, a gyuUjtést kdvetd 30 napon belll meg kell térténnie az
érintett tajékoztatdsdnak.
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4.1.13. A tgjékoztatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelGsseggel.

4.1.14. A jelen szabdlyzat hatdlybalépését megeldzdben tértént hozzdjdruldson alapuld
adatkezelések tekintetében az adatkezeld a szabdlyzat hatdlybalépését kévetd 30 napon
belll valamennyi honlapjdn felhivasban kozli a hozzdjdruldson alapuld adatkezelés
érintetteivel az adatkezelési tdjékozatdt, azzal a figyelem felhivdssal, hogy amennyiben az
Uj tdjékoztatds alapjdn a hozzdjdruld nyilatkozatukat vissza kivdnjak vonni, azt hogyan
tehetik meg.

4.2. Az érintett hozzaféréshez vald joga

4.2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az aldbbi
informdaciokhoz hozzdférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai az adott személyes adat vonatkozdasdban,

b) az érintett szemeélyes adat kategoridi,

c) azon cimzettek kategdridi, akiknek az érintett személyes adatait kozdltek vagy
kozolni fogjdk, ideértve kildndsen a harmadik orszdgbeli cimzetteket, ill. nemzetkdzi
szervezeteket (a harmadik orszagbeli cimzettek, tovdbbd a nemzetkdzi szervezetek
részére tdrténd adattovdbbitds esetén az Erintett jogosult tdjékoztatdst kémi arra
vonatkozoan, hogy az adattovdabbitds megfeleld garancidk mellett térténik-e),

d) az érintett személyes adatok tdroldsdnak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatdrozdsdnak szempontjai,

e) az Erintettet megilleté érintetti jogok (helyesbités, tériés vagy korldtozds joga, az
adathordozhatésdghoz vald jog, valamint a tiltakozds joga az ilyen személyes
adatok kezelése ellen),

f) avalamely feligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga,

g) ha az adatot az adatkezeld nem az Erintettél szerezte, akkor a forrdsra vonatkozd
minden elérhetd informdcio,

h) az érintett személyes adatra vonatkozd automatizalt déntéshozatal tenye, ideértve
a profilalkotdst is; ha torténik ilyen természet( adatkezelés, akkor a tdjékoztatdsnak ki
kell terjednie az alkalmazott logikdra és arra, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel jdr.

4.2.2. Ha az Erintett elekironikus Uton nyuUjtotta be a kéreimét, a kért informdcidkat széles
kérben haszndlt elektronikus formdban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett
masként kéri.

4.2.3. Az adatkezel® az Erintettdl a kérelem teljesitését megelézéden, annak tartalmdanak

pontositdsdt, a kérelmezett informdcidk, illetve adatkezelési tevékenységek pontos
megjeldlését kérheti.

4.2.4. Amennyiben az Erintett jelen pont szerinti hozz&férési joga hatrdnyosan érinti mdsok
jogait és szabadsdgait, igy kUldndsen mdsok Uzleti titkait vagy szellemi tulajdondt, az
adatkezeld jogosult az Erintett kérelmének teljesitését szikséges és ardnyos mértékben
megtagadni.

4.2.5. Abban az esetben, amennyiben az Erintett a fenti t¢gjékoztatast 16bb példanyban
kéri, Az adatkezeld jogosult a tdbblet példdanyok elkészitésének adminisztrativ kdltségeivel
ardnyos és észszerd mértéky dijat felszamitani.
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4.2.6. Amennyiben az Erintett dltal megjeldlt személyes adatot az adatkezeld nem kezel,
Ugy errdlis kdteles az Erintettet irdsban tdjékoztatni.

4.2.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaféresi jogukat.

4.2.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettél gyUjtik, az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésenek idSpontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtja az Infotv. 51. § (2)
bekezdésben foglalt informdcidkat.

4.2.9. Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsdra az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje tartozik felelésseéggel.

4.2.10. A kezelt személyes adatokrdl az adatkezeld telefonon keresztUl semmilyen esetben
sem ad fdjekoztatast. A levélben kUldott tdjékoztatdskérest az adatkezeld akkor tekinti
hitelesnek, ha a megkUldott kérelem alapjdn az érintett egyértelmien beazonosithatd. E-
mailben kUIdott tajékoztatdskérést az adatkezeld csak akkor tekint hitelesnek, ha azt az
érintett e-mail cimérdl kildik, ez azonban nem zdrja ki, hogy az adatkezeld a tdjékoztatdas
megaddsa elétt az érintettet mds mddon is beazonositsa. A kérelem teljesitése érdekében
az adatkezeld kdteles meggydzédni arrdl, hogy valdban arra jogosult személy kivanja az
érintetti jogait érvényesiteni. Enhez- indokolt esetben- arra is szUkség lehet, hogy az érintett
szemelyesen megjelenjen az adatkezeld szekhelyén személyazonositds celjabdl.

4.3. Az érintett helyesbitéshez vald joga

4.3.1.Az Erintett jogosult arra, hogy a red vonatkozd személyes adatok helyesbitését kérje.
Amennyiben az Erintettre vonatkozd személyes adatok hidnyosak, Ugy az Erintett jogosult a
személyes adatok kiegészitését kémi.

4.3.2. A helyesbitéshez/kiegészitéshez kapcsolddd jog gyakorldsa sordn az érintett kdteles
megjeldlni, hogy mely adatok pontatianok, illetve hidnyosak, tovdbbd koteles az
adatkezelbt a pontos, telieskdrl adatrdl is tdjékoztatni. Az adatkezeld jogosult indokolt
esetben az érintettet felhivni ara, hogy a pontositott adatot megfelelé mddon -
elsésorban okirattal — bizonyitsa az adatkezeld szdmdra. Az adatkezeld az adatok
helyesbitéset, kiegészitéset indokolatlan késedelem nélkUl teljesiti.

4.3.3. Az adatkezelé az érintett helyesbitéshez vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld
kerelmenek teljesitesét kdvetSen haladéktalanul tdjékoztatja azon személyeket, akikkel az
érinfett személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezeldtdl ardnytalan erdfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja
ezekrdl a cimzettekrol.

4.3.4. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

4.3.5. A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl helyesbitse a r& vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérjie a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Utjdn torténd -
kiegészitését.
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4.3.6. Ejogdt az érintett a kdzérdekd adatok igényélésere meghatdrozott eljarasrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kodzérdekU adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrdsrend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik felelésseggel.

4.4. Az érintett térléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

4.4.1. Az érintett jogosult inditvanyozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkidl tordlie, amennyiben az aldbbi indokok
valamelyike fennall:

a) az érintett daltal megjeldlt személyes adatra nincsen szikség abbdl a célbd,
amelybdl azokat az adatkezeld gyUjtdtte vagy mas modon kezelte,

b) Az adatkezeld a személyes adatot (ideértve a kUlonleges adatot is) az érintett
hozzdjdruldsa alapjan kezelte, az érintett a hozzdjdruldsat irdsban visszavonta és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja,

c) az érintett az adatkezeld jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében filtakozik
az adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld szdmdra olyan kényszeritd erejl jogos
ok, amely elsGbbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak,

d) az adatkezeld a személyes adatot jogellenesen kezelte,

e) az adatkezeld dltal kezelt adatot az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy nemzeti
jogban eldirt jogszabdlyi kdtelezettség teljesitéséhez toroini kell,

f) a személyes adatok gyUjtésére gyermek részére informdciés tdrsadalommal
6sszefuggd szolgdltatdsok kindldsdaval kapcsolatosan kerUlt sor.

4.4.2. Az érintett a torléshez kapcsolddd kérelmét irasban kdteles elbterjeszteni és koteles
megjeldini, hogy mely személyes adatot milyen okbdl kivan ftordltetni. A torléshez
kapcsolddod jog gyakorlasa esetén az adatkezeld a 4.4.3 pontban meghatdrozott eljdrdsi
szabdlyok figyelembe vételével kdteles eljarni.

4.4.3. Amennyiben az adatkezeld az érintett tdrléshez kapcsolddd inditvanydnak helyt ad,
Ugy a kezelt személyes adatot valamennyi nyilvantartasabdl torli, és ermdl az Erintettet
megfeleld mddon tdjékoztatja.

4.4.4. Abban az esetben, amennyiben az adatkezeld az érintett személyes adatainak
torlésére koteles, az adatkezel6 minden olyan észszer( lépést megtesz — ideértve a
technikai intézkedések alkalmazdsdt is — amely ahhoz szUkséges, hogy a személyes adatok
kotelezd torlésérdl tdjékoztassa azon adatkezeldket is, akik az érintett személyes adatait
azok nyilvdnossagra hozatala kdvetkeztében ismerték meg. Az adatkezeld a
tajékoztatdjdban arrdl koteles a tébbi adatkezeldt értesiteni, hogy az érintett személyes
adataira  mutatdé  linkek, vagy e személyes adatok mdsolatanak, illetve
mdsolatpélddnydnak tériését az érintett kérelmezte.

4.4.5. Az adatkezeld az érintett tdriéshez vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld kérelmének
teliesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatja azon személyeket, akikkel az Erintett
személyes adatait kozolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
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adatkezeldtdl ardnytalan erdfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja
ezen cimzettekrdl.

4.4.6. Az adatkezeld nem koteles a személyes adatok tdriésére abban az esetben, ha az
adatkezelés szUkséges:

a) a véleménynyilvdnitds szabadsdgdhoz és a tdjékozdddashoz vald jog gyakorldsdhoz,

b) a magyar vagy eurdpai unids jogszabdly dltal az adatkezelére telepitett személyes
adatok kezelésére irdnyuld kdtelezettség teljesitéséhez,

c) kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz,

d) a népegészseglgy ferlletet érintd kdzérdek megvaldsitasahoz,

e) koézeérdekU archivdlds céljabdl, tudomdnyos és térténelmi kutatasi celbdl vagy
statisztikai célbdl, feltéve, hogy az Erintett elfeledtetéshez vald jogdnak gyakorldsa
kdvetkeztében valdszinUsithetéen lehetetlenné vagy komolyan veszélyeztetetté
vdlna az adatkezelés,

f) jogiigények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

4.4.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatdas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok térlésére irdnyuld jogaikat.

4.4.8. Az adatkezelés torlesére irdnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem néelkil vizsgdlja meg:

a) a személyes adatokra szikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyUjtotték vagy mds modon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e caz adatkezelés alapjat képezd hozzdjdruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja

c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerl
ok az adatkezelésre,

d) az adatkezelés kdzvetlen Uzletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy fagdllami jogban
eldirt jogi kdtelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdini, a személyes adatok gyUjtésére
az informdacids tarsadalommal dsszeflggd szolgdltatdsok kindldsaval kapcsolatosan
kerUlt-e sor,

g) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

h) az értetett tiltakozott-e a profilalkotds ellen.

4.4.9. Az adatkezeld, amennyiben az adatok toériésének feltételei fenndlinak, indokolatlan
késedelem nélkll elvégzi azok térlését az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogdt az
érintett a kézérdek(U adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint gyakorolhatja
iletve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdekU adatok teljesitésére meghatdrozott eljards
rend szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik felelésséggel.

4.4.10.A célhoz nem k&tétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy megvdltozott — az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, illetve az elbirt megdrzési hatdridd leteltével meg kell semmisiteni. A
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személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat,
ha céliukat betoltdotték tovdabbi felhaszndldsuk  megakaddlyozdsa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférnetetlenné kell tenni.

4.4.11. Az adatkezeld tovdbbd térli vagy anonimizdlja az érintettre vonatkozd, az
informatikai rendszereiben, valamint papir alapu dokumentdcidiban gyUjtétt személyes
adatokat, ha jogszabdly mdshogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez
fUz6dd cél megszint. Amennyiben a személyes adat térlése nem valdsithatd meg, az azt
tartalmazo irat serelme nélkul:

a) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezeld, vagy harmadik személy jogos
erdeke fUz&dik, az iratot az adatkezeld az iratkezelési szabdlyok szerinti idétartamig
megdrzi, torlési kérelem esetén az iratot zartan kezeli és errdl az érintettet értesiti, és
az iratot a személyes adattal egyUtt az Iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott
id6tartam lejartat kdvetéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezeldnek és harmadik személynek sem
fUz6dik jogos érdeke, aziratot a személyes adattal egyUtt megsemmisiti.

4.4.12. Az adatok térlése érdekében minden esetben az adatvédelemért felelds személy a
személyes adat kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai
rendszer rendszergazddjaval egyUttmUkddésben intézkedik. Az adatkezeld informatikai
rendszereibdl a személyes adatot — az adott informatikai rendszer adottsdgai szerint- az él6
rendszerbdl visszadllithatatlanul torli vagy anonimizdlja, tovabbd az elérnetd technoldgia és
a megvaldsitds koltségeinek figyelembe vételével megteszi az elvdrhatd 1épéseket és
gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivalt valtozatdban is — a torlése.

4.4.13. A torlésért az informatikai rendszerért feleldés személy felel. Amennyiben a
helyredllithatatlan térliés az informatikai rendszer sajdtossagdbdl kdvetkezd okbdl nem
kivitelezhetd, az adatkezeld legaldbb az adat logikai tériését hajtja végre, annak végleges
torléséig, azt elérhetetlenné téve. Az anonimizdlds keretében a személyes adatot olyan
azonositora kell lecserélni, amely megakaddlyozza, hogy a személyes adathoz tartozd
tovdbbi adaftok a késébbiekben kapcsolatba hozhatdk legyenek az érintettel. A papir
alapy dokumentdcidk megsemmisitése jegyzOkdnyvvel dokumentdltan toérténik. A
jegyzékdnyvben régziteni szUkséges:

a) a megsemmisitett iratok tipusat,

b) a megsemmisitett iratok beazonosithatdsdgdhoz szikséges informdaciokat,
c) a megsemmisités idépontjat,

d) a megsemmisitést végzd személy nevét,

e) kUls6 partner esetén a kUlsé partner nevét.

4.5. Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog

4.5.1. Az Erintett jogosult inditvanyozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatok kezelését, felhaszndldsat korldtozza, amennyiben az aldbbi indokok valamelyike
fenndill;

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt (ebben az esetben a korldtozds
addig tart, amig az adatkezeld ellendrzi az adat pontossagadt),
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b) az adatkezeld a személyes adatot jogellenesen kezelte, de az érintett térlés helyett
korlatozdst keér,

c) az adatkezeld szdmdra az adatkezelés célja megszint, de az érintett igényli azokat
jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

d) az érintett az adatkezeld jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében filtakozik
az adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld szdmdra olyan kényszeritd erejd jogos
ok, amely elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak; ebben az esetben a korldtozds addig all fenn, amig
megdadllapitdsra nem kerUl, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbseget élveznek-e
az érintett jogos indokaival szemben.

4.5.2. Korlatozds esetén a személyes adatokat a tdrolds kivételével csak az érintett
hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében vagy unids, illetve
valamely eurdpai unids tagdllam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

4.5.3. Az adatkezel6 az adatkezelés korlatozdsdnak felolddsdrdl az érintettet eldzetesen
téjékoztatja.

4.5.4. Az adatkezeld az érintett korldtozdsdhoz vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld
kerelmenek teljesitését kdvetden haladektalanul tajékoztatja azon személyeket, akikkel az
érintett személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezel8t8l aranytalan eréfeszitést. Az Erintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja ezen
cimzettekrdl.

4.5.5. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korldtozdsdval kapcsolatos jogaikat.

4.5.6. Az adatkezelés korladtozdsdra vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkUl korldtozza az adatkezelést az
aldbbiak esetén:

a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt, ez esetben a korldtozds arra
az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a
személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toriését, és
ehelyett kérte azok felhaszndldsdnak korldtozdsdt, az adatkezeldnek mdr nincs
szUksége a személyes adatokra adatkezelés céljdbdl, de az érintett igényli azokat
jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

c) az érintett filtakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amig megdillapitdsra nem kerUl, hogy az adatkezeld jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

45.7. Az adatkezeld, amennyiben az adatok korldtozdsnak feltételei fenndlinak
indokolatlan késedelem nélkUl elvégzi azok korldtozdsat az érintett rendelkezésének
megfeleléen.

4.5.8. E jogdt az érintett a kézérdek(U adatok igényélésre meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyckorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdekU adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrdsrend szerint teljesiti. Az adatkezelés korldtozdsdért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.
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4.6. A ftiltakozdshoz vald jog

4.6.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl bdrmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdekU adatkezelése, és kdzhatalmi jogositvany
gyckorlasa alapjan végzett adatkezelés, tovabbd tudomdnyos vagy térténelmi kutatdst,
illetve statisztikai célbdl végzett adatkezelés ellen (a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjdn alapuld kezelések ellen), ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotdst is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovdbb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl
jogos okok indokoljdk, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéseéhez, érvényesitésehez
vagy védelméhez kapcsolddnak.

4.6.2. Profilalkotds sordn az érintettekre vonatkozd személyes jellemzdket valamilyen
automatizalt médszerrel értékelik ki. Az ilyen értékelések felhaszndlhatdk példdul az Erintett
munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdésaghoz, viselkedéshez, tartdzkoddsi helyhez
vagy mozgdshoz kapcsolddd jellemzdinek elemzésére vagy elérejelzésére.

4.6.3. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjekoztatas alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés elleni filtakozas jogdt.

4.6.4. Az adatkezelés térlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkll vizsgdlja meg, hogy az adatkezelés
elleni tiltakozas joga ervényesité-e, fenn dll-e az adatkezelés jogalapja, azaz

a) az adatkezelés kdzérdekU vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogosity dny
gyckorldsénak keretében végrzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés
volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
erveényesitéséhez szikseéges volt-e.

4.6.5. Amennyiben adatkezelés elleni filfakozdsi jog érvényesitésenek feltételei fenndlinak,
azaz caz adatkezelés nem a 4.6.4. pontban foglalt jogalopl, Ugy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkil megszinteti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

4.6.6. E jogdt az érintett a kézérdek(U adatok igénylésére meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kbdzérdekU adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megszintetéseert az adatot
kezeld szervezeti egyseg vezetdje tartozik felelbsseggel.

4.7. Az adatok hordozhatésdgdhoz vald jog

4.7.1. Az Erintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, az adatkezeld dltal kezelt személyes
adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel olvashatd formdatumban megkapja,
tovdbbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat mdsik adatkezelbnek tovdabbitsa anélkdl,
hogy ezt az adatkezeld akaddlyoznd.

4.7.2. Az adathordozhatésdghoz vald jog azon személyes adatok tekintetében
gyakorolhatd, amelyeket az Erintett bocsatott az adatkezeld rendelkezésére, és
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a) az Erintett hozzdjdruldsdn vagy szerzédéses jogalapon alapul az adatkezelés, és
b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

4.7.3. Amennyiben az egyébkeént technikailag megvaldsithatd, az adatkezeld az érintett
kérésére a személyes adatokat kdzvetlenll egy mdsik, az érintett kérelmében megjelolt
adatkezeld részére tovdbbitja. A jelen pont szerinti adathordozhatésdghoz vald jog nem
teremt kotelezettséget arra vonatkozdéan, hogy az adatkezelbk egymdssal mUszakilag
kompatibilis adatkezeld rendszereket vezessenek be vagy tartsanak fenn.

4.7.4. Az adathordozhatdsdg koérében az adatkezeld koteles ingyenesen az érintett
szadmdadra az adathordozét rendelkezésre bocsatani.

4.7.5. Abban az esetben, amennyiben az érintett adathordozhatésdghoz vald joga
hdtradnyosan érinti mdsok jogait és szabadsagait, igy kilondsen mdsok Uzleti titkait, vagy
szellemi tulajdondt, az adatkezeld jogosult az Erintett kérelmének teljesitését szikséges
meértékben megtagadni.

4.7.6. Az adathordozhatdsdag kdreben tett intézkedés nem jelenti az adatok térlését, azokat
az adatkezeld mindaddig nyilvantartja, ameddig az adatok kezelésére az adatkezeld
megfeleld céllal, illetve jogalappal rendelkezik.

4.7.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok hordozhatésagadra irdnyuld jogaikart.

4.7.8. Amennyiben az adatok hordozhatdsdgdnak feltételei fenndlinak, az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkUl az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocsdtja az adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel
olvashatd formdatumban,
b) az érintett dltal meghatdrozott adatkezelének kdzvetlenll tovdbbitia az adatokat.

4.7.9. E jogdt az érintett a kézérdek(U adatok igényélésre meghatdarozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kbdzérdekU adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrdsrend szerint teljesiti. Az adatok tovdabbitdsdért az adatot kezeld
szervezeti egyseg vezetdje tartozik feleldsseggel.

4.8. Egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt dontéshozatalrdl vald dontés
joga

4.8.1. Az automatizdalt déontéshozatal fogalmdat nem hatdrozza meg a Rendelet, lenyegét
tekintve azonban ide sorolhaté minden olyan folyamat, melynek nyomdn a bevitt
adatoknak kizdrélag szdmitdstechnikai eszkdzdkkel, emberi beavatkozds nélkll végzett,
elére meghatdrozott szempontok/algoritmus szerinti értékelése torténik és ezen értékelés
eredményeként olyan dontés szUletik, amely az érintettre jelentds kdvetkezményekkel jar. A
Rendelet példaként hozza fel online hitelkérelmek automatikus ddntéshozatallal térténd
elutasitdsdt vagy az emberi beavatkozds nélkil végzett online munkaerd-kivalasztdst.

4.8.2. A profilalkotdas fogalmdt a Rendelet pontosan rogziti, mint az elézé pontbdl is IGthato,
ennek lényege, hogy az érintettekre vonatkozd személyes jellemzéket valamilyen
automatizdlt moddszerrel értékelikk ki. Amennyiben az érintett személyes adataival
kapcsolatosan cz adatkezelénél automatizdlt doéntéshozatal térténik, ideértve a
profilalkotdst is, akkor az adatvédelmi tdjékoztatdban erre utalni kell. Ebben az esetben az
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adatkezelési tdjekoztatd tartalmazza az alkalmazott logikdra vonatkozd informdaciot,
tovdbbd azt, hogy azilyen adatkezelés az érintettre nézve milyen jelentdséggel, és milyen
varhatd kdvetkezményekkel bir.

4.8.3. Az érintett jogosult kémi, hogy ne teredjen ki rd a kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is — alapuld ddntés hatdlya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy &t hasonldképpen jelentds mértéklben érintené.

4.8.4. Az érintett nem jogosult kérni az automatizdlt adatkezelésen alapuld déntés hatdlya
aldli mentesitését, ha a dontés szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében szikséges,
vagy a doéntés meghozataldt eurépai unids vagy tagdllami jog teszi lehetdéve, vagy ha a
déntés az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

4.8.5. Amennyiben az automatizdlt adatkezelés szerz&dés megkdtése vagy teljesitése
érdekében szUkseges vagy az érintett hozzdjdrulasan alapul, akkor az érintettet megilleti az
a jog, hogy az adatkezeld részérdl emberi beavatkozdst kérjen, dllaspontjat kifejezze, és a
doéntéssel szemben kifogdst nyUjtson be.

4.8.6. Az adatkezeld adatkezelései sordn mindent megtesz a személyes adatok kUldnleges
kategdridiba tartozé adatok automatizdlt doéntéshozatalba 1t6rténd  bevondsdnak
elkerUlésére. Amennyiben azonban ez nem elkerllhetd, akkor a személyes adatok
kUldnleges kategdridi  vonatkozdsdban  kizérdlag akkor végezhetdé automatizalt
déntéshozatal, ha az adatkezelés az érintett hozzdjdruldsdn alapul vagy jelentds kdzérdek
miatt szUkséges eurdpai unids vagy tagdllami jog alapjéan és az érintetti jogok védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére kerUlt sor.

4.9. Jogorvoslathoz valo jog

4.9.1.Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy az adatkezeld dltali személyes adatainak kezelése
megsérti a mindenkor hatdlyos adatvédelmi jogszabdlyokat, igy kUlondsen a GDPR
rendelkezéseit, jogdban dall a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsagndl
panaszt benyujtani.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatosag elérnetdségei:
Honlap: hitp://naih.hu/

Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.9.2. Az érintettnek joga van mds, igy kildndsen a szokdsos tartdzkoddsi helye, munkahelye
vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti eurdépai unids tagdllamban |étrehozott,
felogyeleti hatésagndl is panaszt tenni.

4.9.3. Az érintett és az adatkezeld jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feligyeleti
hatdsdg rd vonatkozd, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben, igy kUlondsen a
felUgyeleti hatdsdg vizsgdlati, korrekcids és engedélyezési hatdskdreinek gyakorlasara,
iletve a panaszok megalapozatlannak tekintésére vagy elutasitadsara vonatkozd
dontésével szemben. Mindazondltal a hatékony birdsdgi jogorvoslathoz vald jog nem
vonatkozik a feligyeleti hatdésdgok dltal tett, jogilag kotelezd erével nem bird
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intézkedésekre, példdul a fellgyeleti hatdésdg dltal kibocsatott véleményekre vagy az
dltala nyUjtott tandcsra. Tovdbbd az Erintett jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra, ha
a Rendelet 55. vagy 56. cikk alapjdn illetékes felugyeleti hatésdg nem foglalkozik a
panasszal, vagy hdrom hénapon belll nem tdjékoztatia az Erintettet a benyuyjtott
panaszaval kapcsolatos eljdardsi fejleményekrdl vagy annak eredményeérdl.

4.9.4. A felUgyeleti hatésaggal szembeni eljdrast a feligyeleti hatdsdg székhelye szerinti
unids tagdllam birésaga elétt kell meginditani.

4.9.5. Az érintett — panasztételi jogdatdl fuggetlenUl — birdsaghoz fordulhat, ha a személyes
adatainak kezelése sordn megsértették a rendelet szerinti jogait. Az adatkezelbvel, mint
valamely tagdllam koézhatalmi jogositvdnyait gyakorolva eljdrd  kdzhatalmi  szervvel
szemben magyar birdésag elétt indithato per.

4.9.6. Az érintettnek jogdban dll a panasznak a nevében torténd benyljtdsaval, a
felUgyeleti hatésdg hatdrozatdnak birdsagi felUlvizsgdlatdval, a keresetinditdssal, valamint
a kdrtéritési jogdnak a nevében torténd érvényesitésével egy olyan nonprofit jellegl
szervezetet vagy egyeslletet megbizni, amelyet valamely eurdpai unids tagdllam jogdnak
megfeleléen hoztak Iétre, és amelynek alapszabdlyban rogzitett céljai a kodzérdek
szolgdlata, valamint az érintettek jogainak és szabadsadgdnak a személyes adatok
vonatkozdsdban biztositott védelme.

4.9.7. Az adatkezeld kdteles megtériteni azt a vagyoni vagy nem vagyoni kdrt, amelyet az
aldbbijogszabdlyok megsértésének eredményeként mas személy szenvedett el:

a) Rendelet,
b) a Rendelettel dsszhangban elfogadott, felnatalmazdson alapuld jogi aktusokat és
végrehajtdsi jogi aktusokat,
c) a Rendeletben foglalt szabdlyokat pontosité tagdllami jog.
4.9.8. Az adatkezeld mentesUl a kdrtéritési felelbssége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart

eléidézd eseményért &t semmilyen médon nem terheli felelésség. A kdrosult a kartérités
igényét a hataskorrel és illetekességgel rendelkezd EgriTérvenyszéknél nyUjthatja be.

4.10. Az érinteft természetes személyek jogainak érvényesulését biztositd
eljdrasok

4.10.1. Az adatkezeld szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabdlyi eldirdsoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli és
elekfronikus nyilvantartast  vezetnek a hatdskdrik  alapjdn  végzett  adatkezelési
tevékenységek fajtdirdl. az adatkezeld a felugyeleti hatésadggal vald egyUittmikodés
keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzdférnetévé teszi az érintett
adatkezelési mUveletek ellendrzése érdekében. Adatkezelési nyilvantartdst az adatkezeld
szervezeti egységei vezetik, a szervezeti egység dltal végzett személyes adatkezelések
tipusairdl, amelyet minden év janudr 31. napjdig megklldenek az adatvedelmi
tisztviselének, aki ez alapjan vezeti az adatkezeld adatkezelési nyilvdantartdsat.

4.10.2. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek jogainak biztositasrdl nyilvantartdst
vezetnek, a nyilvdntartds tartalmazza az érintettek dltal a joggyakorlds sordn benyujtott
kérelmeket és az adatkezeld szervezeti egységeinek arra tett intézkedéseit. A szervezeti
egységek a nyilvantartdst minden év janudr 31. napjdig megklldik az adatvédelmi
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tisztviselének, aki ez alapjan vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsdnak biztositdsdrdl
vezetett nyilvantartdsat.

4.10.3. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek tdjekoztatdsi jogdnak biztositasdra
kiadott adatkezelési tdjekoztatokrdl nyilvantartast vezetnek, a nyilvantartds tartalmazza a
szervezeti egység adatkezelései tekintetében kiadott tdjékoztatdk listdjat, azok
jovdhagydsdanak szamdt, elérhetéségének helyét, a kdzétel iddpontjdt. A szervezeti
egységek a nyilvantartdst minden év janudr 31. napjdig megkildik az adatvédelmi
tisztviselének, aki ez alapjdan vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsdnak biztositdsdrdl
vezetett nyilvantartdsat.

4.11. Osszefoglald tabldazat az érintettek jogainak érvényesithetéségérdl

Az adatkezelés jogalapja 6. cikk (1) bekezdés
érintetti jog Q) b) c) d) e) f)

megnevezése | hozzdjdrulds | szerz&dés jogi |étfontossagy | kézhatalmi | jogos

kotelezettség érdek jogositvdny | érdek
tdjékoztatds igen igen igen igen igen igen
hozzdférés igen igen igen igen igen igen
helyesbités igen igen igen igen igen igen
torlés igen nem nem nem nem nem
korldtozds igen igen igen igen igen igen
filtakozds nem nem nem nem igen igen
adat igen igen nem nem nem nem
hordozhatdsdg
tiltakozds joga nem nem nem igen igen igen
automatikus
dontéshozatal
ellen
jogorvoslathoz igen igen igen igen igen igen
vald jog

5. Az adatkezelés részletes szabdlyai
5.1. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

5.1.1.A munkatarsak irodai helyisegUket és az irat és adattdrolasra haszndlt berendezéseket
munkaiddben fokozott gondossdggal kotelesek Srizni. A munkatdrs kdteles a szamitdgepét
és az ahhoz alkalmazott adathordozékat Ugy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidd végeztével
a szamitdégepet kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezdrmi és a helyiség kulcsat az orzés
helyén leadni.

5.1.2. A munkatdrs a ndla 1évé iratokat kdteles munkaiddn tUl — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzdrt helyen tartani. Munkaid&ben iratok csak a munkavégzés céljabdl
€s a munkavégzéshez szUkséges idétartamban lehetnek a kdztisztviseldnél.

5.1.3. Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mds adathordozdt (a tovdbbiakban
eqgyUtt: irat) az adatkezeld helyisegebdl kivinni — munkakri feladat ellatdsdnak kivételével —
csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. A munkatdrs ez esetben is
kdteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdlédjon vagy semmisUljon
meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.
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5.1.4. A koézgydllési, bizottsdgi és Onkormdnyzati jegyzékdnyvek koézUl a zdrt Ulések
jegyzékonyveit fokozott gondossdggal kell kezelni. A zart Ulések jegyzékdnyveit kilon kell
lefUzni vagy bekodttetni, zarhatd szekrényben tdrolni.

5.1.5. Munkavdllalondl vagy irattdrban 1évé iratba az Ggyintézd személyen kivil mds csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorldsa kdzben
ugy kell eljdrni, hogy ezdltal mdsok személyes adatainak védelméhez f0z6dd jogai, és
személyiségi jogai ne sérllhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat és
a kivonat készitésekor is.

5.1.6. Ugyfélfogaddshoz az Ugyintézd részére a lehetéség szerint kildn helyiséget kell
biztositani.

5.1.7. A munkatdrsak a munkavegzeés, illetve a feladatelldtds soran keletkezett személyes
adatot is tartalmazd elektronikus dokumentumokat csak a munkaveégzes céljdra szolgald
szamitastechnikai eszkdzokdn nyithatjdk meg.

5.1.8. A munkavégzésre, illetve feladatelldtasra haszndlt eszkdzt, amelyen az adatkezeld
dltal kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtaldlhatd, minden esetben jelszéval kell
védeni. A munkatdrs koteles az adatkezeld dltal biztositott késziléken képernydzdrat
létrehozni, tovdbbd a készUléket folyamatosan jelszavas védelemmel elldtva haszndini. A
hozz&férési kddokat az alkalmazottak bizalmasan kdtelesek kezelni. A munkatdrs kdteles a
kodot az eszkdz visszaaddsdnak napjén az adatkezeld szdmdra megadni vagy az eszkdzt
kdéddal nem védett dllapotban visszaadni.

5.1.9. A munkavégzés vagy feladatelldtds célidra szolgdld eszkdzokdn a személyes adatot is
tartalmazéd dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. Amennyiben valamely
okbdl ez elkerUlhetetlen, akkor a helyi mdsolatot minden esetben véglegesen és
visszadllithatatlanul téréini kell az eszkdzrdl.

5.1.10. A munkavégzés vagy feladatellatas céljdgra datadott eszkdzdket kizardlag az
alkalmazottak haszndlhatjdk, hozzdtartozéik vagy mds személy szamdara a haszndlat filos.

5.2. Alnevesités és beépitett adatvédelem

5.2.1. Az dlnevesités a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovdbbi informdcidk felhaszndldsa nélkil tébbé mdr nem dllapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az adatkezeld
szerv az ilyen fovdbbi informdciot kUlon tarolja, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

5.2.2. Az dinéven torténd adatkezelést az adatkezeld szerv a nagyobb fokU biztonsag
érdekében, valamint a statisztikai célra gyUljtendd adatok vagy a fejlesztés, tesztelés,
karbantartds alatt dllé rendszerek esetében a tesztadatok tekintetében végezhet, mivel a
személyes adatok dinevesitése csdkkentheti az érintettek sz&mdra a kockdzatokat,
valamint cz adatkezeld szerv ezdltal kdnnyebben meg tud feleini az adatvédelmi
kbtelezettségeinek.

5.2.3. Az dlnevesités személyes adatok kezelése sordn térténd alkalmazdsdnak dsztdnzése
céljdbdl lehetédvé teszi az dinevesitésre irdnyuld intézkedések és az dltaldnos elemzés
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egyideju alkalmazdasat az adatkezeld szerv szervezetén belll. Az adatkezeld szerv tovabbd
biztositja, hogy az ahhoz szUkséges tovdbbi informdcidkat, amelyek dltal a személyes
adatokat egy adott érintetthez lehet kapcsolni, elkUldnitve taroljdk.

5.2.4. Az adatkezeld szervnél az adatvédelmi tisztviseld az, aki ugyanazon a szervezeten
belUl feljogositott személynek mindsUl. Az adatkezeld szerv tdrekszik - a GDPR-nak vald
megfelelés érdekében - a személyes adatok kezelésének minimdlisra csdkkentésére, a
személyes adatok mihamarabbi dlnevesitésére, a személyes adatok funkcidinak és
kezelésének datlathatésagdra, valamint arra, hogy az érintett nyomon kdvethesse az
adatkezelést, az adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozhasson létre és
tovdbbfejleszthesse azokat.

5.2.5. A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok
és szabadsdgok védelme megkdveteli a GDPR kdvetelményeinek teljesitését biztositd
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozataldt. Az emlitett intézkedések
magukban foglaljdk a személyes adatok kezelésének minimdlisra csdkkentéset, a
személyes adatok mihamarabbi dinevesitését, a személyes adatok funkcidinak és
kezelésének datlathatdsagdt, valamint azt, hogy az érintett nyomon kovethesse az
adatkezelést.

5.2.6. Az adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozzon |étre és tovdbbfejleszthesse
azokat. Az adatkezelés atladthatd, felhaszndld-kdzponty, és proaktiv, az adat telies
életciklusdat feldleli, vagyis a teljes folyamatnak a része. Az adatkezeld szerv a tudomdny és
technoldégia dalldsa és a megvaldsitds kdltsegei, tovdbbd az adatkezelés jellege, hatdkore,
koérOlményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett,
vdltozd valdszinGségU és sulyossagu kockdzat figyelembevételével, mind az adatkezelés
maodjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai
€s szervezési intézkedéseket —

e aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

e a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre dlldsat és ellendlld
képesseget;

e fizikai vagy muUszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzdférést és az adatok rendelkezésre dllasat kellé iddben vissza
lehet dllitani;

e «qaz adatkezelés biztonsadgdnak garantdldsdra hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdgdnak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgdld eljarast

- hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példdul az adattakarékosség
hatékony megvaldsitdsa, masrészt a GDPR-ban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és az
érintfettek jogainak védelméhez szUkséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamatdba.

5.2.7. Az adatkezeld szerv megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsdra, hogy alapértelmezés szerint kizdrélag olyan személyes adatok
kezelésére kerUljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjdbdl
szUkségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gyUjtdétt személyes adatok mennyiségére,
kezelésUk mértékére, tdroldsuk idétartamdra és hozzdférnetdségikre.
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5.2.8. Ezek az intézkedések kildndsen azt kell, hogy biztositsdk, hogy a személyes adatok
alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozdsa nélkil ne vdlhassanak
hozz&férnetédvé illetéktelen személyek szdmdra. A GDPR 42. cikke szerinti jéovahagyott
tanusitasi mechanizmus felhaszndlhaté annak bizonyitdsa részeként, hogy az adatkezeld
szerv teljesiti az elébbiekben eldirt kdvetelményeket.

5.2.9. Az adatkezeld szerv és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositdsdra,
hogy az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozé irdnyitdsa alatt eljdrd, a személyes
adatokhoz hozzdféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az adatkezeld szerv
utasitdsdnak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald
eltérésre unios vagy tagdllami jog kdtelezi Sket.

5.2.10. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések sordn is
figyelembe veszi az adatkezeld szerv. Adattovdbbitds esetén a megfeleléségi hatdrozat
hianydban az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozd a megfeleld garancidk érintett
szamdra vald biztositasa Utjdn gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli
hianyossagainak ellensulyozdsdardl.

5.2.11. A garancidk biztositjdk az adatvédelmi kdvetelményeknek valdé megfelelést, és az
Eurdpai Unidn bellli adatkezelés esetén biztositott jogokkal azonos szintd jogokat
biztositanak az érintettek szadmdra, beleértve az érintettek jogainak érvényesithetdségét és
a hatékony jogorvoslat lehetdségét, ezen belUl ideértve azt, hogy az érintettek hatékony
kdzigazgatdsi  vagy birdsdgi  jogorvoslatot  vehessenek igénybe és  kdrtéritést
igényelhessenek az Eurdépai Unidban vagy egy harmadik orszdgban. A garancidk
kGlondsen a személyes adatok kezelésére vonatkozd dltaldnos elveknek, valamint a
beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek vald megfelelésre vonatkoznak.

5.3. Az adatkezelésre vonatkozd kUlonds szabdlyok

5.3.1. A papir alapy, személyes adatot tartalmazé dokumentumokat munkavégzésen kivUl
olyan modon kell tdrolni, hogy azokat csak az erre a feladatra feljogositott megbizott
erhesse el.

5.3.2. Ha a papir alapy, személyes adatokat tartaimazé munkadokumentumok haszndlata
szUksegtelenné vdlik, olyan mdédon kell megsemmisiteni, hogy a megsemmisitést kovetden
ne lehessen tartalmdat reprodukdini.

5.3.3. Tilos magdnhaszndlaty eszkdzén az adatkezeld kezelésében vagy feldolgozdsdban
levd személyes adatot tarolni, kivéve, ha a tdarolds a munkavégzéshez elengedhetetlendl
szUkséges és a taroldst a munkaveégzeést kdvetdéen megszintetik.

5.3.4. A munkatdrs feladatelldtasra szolgdld jogviszonya megszinése esetén minden
személyes adatot is tartalmazd papir alapy és elektronikus iratot, adatot kdteles a
foglalkoztatdsdnak utolsé napjat megeldzdéen az adatkezeld részére visszaszolgdltatni,
azokrol mdasolatot nem tarthat magdndl, melyrdl atadds-atvételi jegyzékdnyvet kell
késziteni.

5.3.5. Minden munkatars koteles az dltala haszndlt munkaterUletet olyan médon haszndini,
hogy azon az adatkezel§ kezelésében vagy feldolgozdsdban 1évd, személyes adatot is
tartalmazd dokumentumok lehetéség szerint szabadon ne legyenek hozzdférhetbek. llyen
intézkedésnek mindsUl kUldndsen: a szamitdstechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az
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irodahelyiség zardsa, az iratok elhelyezése zart és védett taroldba. Az adatkezel§ minden
munkatdrsa kdteles biztositani és a megfeleld intézkedéseket megtenni annak érdekében,
hogy az adatkezeld valamennyi irodai terUletére az adatkezelbvel feladatvégzésre irdnyuld
jogviszonyban nem allo személy csak munkatars kiséretében Iéphessen be. Az adatkezeld
terUletére belépni jogosult személyek az adatkezeld dltal kezelt személyes adatok
megismerésére nem minden esetben jogosultak. A munkatdrsak kdtelesek megtenni
mindent annak érdekében, hogy az adatkezeld kezelésében dlld személyes adatok
biztonsdglban legyenek, az ennek megsértésébdl az adatkezeldt ért kdrért az adatvédelmi
incidenst el6idézd személy teljes felelGsséggel tartozik.

5.3.6. Személyes adatok csak biztonsadgos kommunikdcios csatorna alkalmazasaval, illetve
megfeleld titkositasi megolddssal adhatdk Gt mds személynek. Ellenkezd jelzésig oz
adatkezeld belsd levelezési rendszerén bellli adataramldst biztonsdgos kézbesitési
csatorndnak kell tekinteni. KUlsé adatdtadds sordn gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasardl SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositds haszndlatdval, a jelszd6 elkGlonitett
csatorndn keresztUli kildésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztGli ataddssal.

5.3.7. Amennyiben <az adatkezeld mds adatkezel6tdl, az adathoz kapcsolddd
rendelkezéssel fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkezd felhaszndldnak
kbtelessége az adattovdabbitd rendelkezéseit figyelembe venni.

5.3.8. Harmadik személynek fitoktartdsi nyilatkozat hidnydban személyes adatot tartalmazdé
informdcié nem adhato ki.

5.3.9. Az adatkezeld, mads szerv és természetes szeméely részére adatot csak jogszabdlyban
meghatdrozott mdédon és a kdzérdekU adatigénylés kivételével, csak célhoz kdtditen
szolgdltathat. A kdzigazgatdsi  szervektdl, birdsdgtol, Ugyészségtdl, renddrségtdl,
dnkormdnyzatoktdl érkezett megkeresésekre a kért idépontig, de maximum 25 napon belll
kell adatot szolgdltatni.

5.4. A személyes adatok védelemének biztositdsa az elbterjesztések,
tajekoztatdk kdzzététele sordn

5.4.1. A képviseld-testUlet, valamint a képviseld-testUlet bizottsdgai részére készUld
eléterjesztések, tdjékoztatok és azok mellékletei a személyes adatokat csak a jogszabdly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabdly szerinfi terjedelemben
tartalmazhatnak.

5.4.2. A személyes adatok védelmének biztositdsa mellett zdrt Ulés tartdsa esetén is
biztositani kell a kézérdekU vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adatok megismerését. A zart Ulésen
hozott dontések — ide nem értve az érintett azonositdsdra alkalmas személyes adatokat —
nyilvanosak.

5.4.3. A zdart Ulésen targyalt személyes adatokat is tartalmazd Ugyek esetében hozott
hatdrozatok kdzzététele sordn az érintett neve, az érintett azonositasdra alkalmas adat
nyilvénossdgra nem hozhatd, kdzzé nem tehetd. Az adatkezeld szerv szdmdra torténd
azonositds dlnevesitéssel vagy az érintett személy monogramjdaval, technikai azonositd
alkalmazdsdval biztosithato.

5.4.4. Nyilvdnos Ulés tartdsa esetén az elbterjesztést készité Adatgazda/Adatfelelds
gondoskodik arrdl, hogy az elbterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon
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személyes adatot, ha annak kezeléséhez és nyilvdnossagra hozataldhoz az érintett irdsban
hozzdjdarult. A tgjékoztatora az eldterjesztésekre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.5. Személyes adatok védelme iratbetekintési jog gyakorldsa sordn

5.5.1. A munkatdrs ellendrzi az iratbetekintést kéré személyes adatait a személyazonositd
igazolvdny és a lakcimkdrtya, valamint mds, az iratbetekintés jog gyakorldsdnak
indokoltsagat igazold dokumentumok alapjan. Az iratbetekintés akkor sem tagadhatd
meg, ha a kérelmezd nem jdrul hozzd irdsban az igazolvdnyainak vagy egyéb
dokumentumoknak a fénymdsoldsdhoz, de bemutatja azokat az Ugyintézének. Az
iratbetekintés tényét a munkatars feljegyzi az Ggyiratra.

5.5.2. Az iratbetekintést kéré harmadik személy az Ugyiratban taldlhatd személyes adatokat
akkor sem ismerheti meg, ha egyébként az iratbetekintéshez joga van. Ebben az esetben
az Ugyintézd a megismerhetd, személyes adatokat tartaimazé dokumentumokat
fénymasolja, azokbdl a személyes adatokat festéssel vagy mds modon kitakarja és igy teszi
lehetdvé azirat megtekintését és arrdl esetleges mdsolat készitését a kérelmezd szdmdara.

6. Az adatvédelmi incidens és kezelése
6.1. Az adatvédelmi incidens

6.1.1. Adatvédelmi incidens fogalma: a biztonsdg olyan sérUlése, amely a tovdbbitott,
tarolt vagy mds mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvdltoztatdsdt, jogosulatian kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatian
hozzaférést eredmeényezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

6.1.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdul: a laptop vagy mobiltelefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tdroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovdabbitdsa, Ugyfél- és vevd- partnerlistdk illetéktelen
masoldsa, tovabbitdsa, szerver elleni tdmaddsok, honlap feltdrése. Adatvédelmiincidensek
megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartdsa az adatkezeld feladata.

6.1.3. Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejd intézkedés hidnydban fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, tébbek kdzott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozdsat, hatranyos
megkUlonboztetést, személyazonossag-lopdst vagy a személyazonossaggal vald
visszaélést, anyagi veszteséget, a j6 himév sérelmét, a szakmai titoktartdsi kdtelezettség
dltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sérllését, egyéb jelentds szocidlis
hatranyt.

6.1.4. A jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozd személyek, bdarmely, az adatkezeld dltal vagy
kdzremUkddésével mikddtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében
haladéktalanul, de legkésdbb 24 6rdn belUl kdtelesek jelenteni az adatvédelmi tisztviseld
szamdara, ha adatvédelmi incidens gyanuja merUl fel, vagy ha biztos tudomdsa van arrdl,
hogy adatvédelmiincidens kdvetkezett be.

6.1.5. A bejelentést elsdsorban munkaid&ben, telefonon keresztll kell megtenni, és azt
kdvetden az adatvédelmi tisztviseld szadmdra kildott elektronikus levél formdjaban is meg
kell erésiteni.
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6.2. Eljgrasrend adatvédelmiincidens esetén

6.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld és az egyéb érintett munkatdrsak a szdmukra jelzett, vagy
sajat feladat- vagy hatdskdrikben megdillapitott adatvédelmi incidens felderitése és
sulyossdgdanak megdllapitdsa érdekében az aldbbi eljdrdsrend szerint kotelesek eljdami. Az
adatkezeld minden szUkséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkerUlése
érdekében.

6.2.2. Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kdvetkezik be, az adatvédelmi fisztviseld
felveszii a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai  rendszer
rendszergazddjaval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval, és ha azonosithato, azincidenst eldidézd személlyel.

6.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld a felderités sordn az aldbbi kategdridk egyikébe sorolja be
a bekdvetkezett eseményt a European Union Agency for Network and Information Security
(ENISA) 2013. évi Utmutatéja alapjdan:

a) Alacsony szint0 adatvédelmi incidens: amely az érintetteknek kellemetlenséget
jelent. llyen a személyes adatok elhanyagolhaté kérének jogosulatlan tovdbbitdsa,
megvadltoztatdsa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt vagy véletlen tériése vagy
megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési tevékenység,

b) Kdzepes szintG adatvédelmi incidens: amelyben «cz érintettek  komoly
kévetkezményekkel szadmolhatnak, melyet nagy nehézséggel hozhatnak helyre. llyen
a személyes adatok nagyobb kdrének jogosulatian tovdbbitdsa, megvdaltoztatasa,
nyilvénossdgra hozatala, szdndékolt vagy véletlen tériése vagy megsemmisitése,
vagy mds jogellenes adatkezelési tevékenység,

c) Magas szintG  adatvédelmi  incidens: melyben az  érintettek  jelentds
kovetkezményekkel szdmolhatnak, melyet nem tudnak helyrehozni. llyen a
személyes adatok - viselkedés, pénzigyi vagy érzékeny adatokat is tartalmazd -
széles kdrének jogosulatlan tovdbbitdsa, megvdltoztatasa, nyilvénossagra hozatala,
szandékolt vagy véletlen toérlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes
adatkezelési tevékenység, illetve az adatok kérétdl figgetlentl minden olyan eseft,
amikor biztosra vehetd, hogy az érintetire jelentds hatdssal lesz.

6.2.4. Kotelezd intézkedésként adatvédelmi incidens esetén az adatvedelmi fisztviseld
megdllapitja az adatvédelmi incidens varhatod sulyossagat a 6.2.3. pont szerint.

6.2.5. Alacsony szintU adatvédelmiincidens esetén,

a) legkésébb a tudomdsszerzéstdl szamitott 48 o6rdn belll az érintett IT rendszer
rendszergazddjdval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivia azintézkedésre jogosult személyt azincidens kezelésére;

b) régziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

6.2.6. Kdzepes szintl adatvédelmi incidens esetén,

a) haladéktalanul, de legkésébb a fudomdsszerzéstdl szdmitott 24 ordn  belll
munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseldn kivil az IT
rendszergazda, az adatkezelési folyamat adatgazddja és az adatkezeld vezetdje,

b) rogziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartdsba.

c) az adatvédelmi fisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg
Hatdsdgot 72 érdn belUl
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értesiti az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha az valdszinUsithetéen kockdzattal
jar az érintettre vagy mds személy jogaira és szabadsdgdra nézve, majd a
munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének lépéseit és
maodjdt és felhivja intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

6.2.7. Magas szintU adatvédelmi incidens esetén,

a)

b)

c)

d)

az adatvédelmi fisztviseld haladéktalanul, de legkésdébb a tudomdsszerzéstdl
szamitott 24 6rdn belll munkacsoportot hiv &ssze, amelyben részt vesz az
adatvédelmi tisztviseldn kivil az IT rendszergozda, az adatkezelési folyamat
adatgazddja és az adatkezeld vezetdije,

a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivia oz intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovdabbd
meghatdrozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és
gondoskodik az érintettek haladéktalan értesitésérdl,

az adatvédelmi ftisztviseld rdgziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi
incidensek nyilvantartdsdba,

az adatvédelmi tisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg
Hatdsdgot 72 éran beldl.

6.2.8. Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdst ad az érintett
személyes adatdra is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban. az adatkezeld
nem kdteles tajeékoztatni az erintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

a)

b)

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (pl. fitkositds), amelyek a személyes adatokhoz vald
hozz&férésre fel nem jogositott személyek szémdra értelmezhetetlenné teszik az
adatokat,

Az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovdbbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagdra jelentett magas
kockdzat a tovdabbiakban nem valdsul meg,

a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziksegesse az adatkezeld részerdl.
Ebben az esetben az érintetteket nyilvanosan kdzzétett informdaciok utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell tenni, mely biztositjia az érintettek
hasonléan hatékony tdjékoztatdsat.

6.2.10. Ha az adatkezeld nem értesitette az érintettet az adatvedelmi incidensrdl, az
incidens bejelentését koévetdben a feligyeleti hatdésadg miutdn mérlegelte, hogy az
adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett
tajekoztatdsat, vagy megdllapithafja, hogy az érintett tdjékoztatdsa valamely ok miatt
nem szUkseges.

6.2.11.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockdzattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsdgdra nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl
kdteles irdsban, vagy ha rendelkezésére dall e-mail cim, akkor e-mailben tdjékoztatni az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tdjékoztatdsban vildgosan és kdzérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb az aldbbi
informdcidkat:

a)

az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nyljtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetbségét
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b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinUsithetd kdvetkezményeket

c) ismertetni kell az adatkezel§ dltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatrdnyos kdvetkezmények enyhitését célzéd intézkedéseket.

6.3. Adatfeldolgozondl bekdvetkezd adatvédelmiincidens

6.3.1. Ha az adatfeldolgozd rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkUl koteles bejelenteni az adatkezelbnek, illetve amennyiben nem
lehetséges az informdcidkat egyidejlleg kozoIni, azokat kdteles tovdbbi indokolatlan
késedelem nélkUl akdr részletekben is kdzoIni.

6.3.2.  Amennyiben az adatkezeld észlel adatvédelmi incidenst  valamely
adatfeldolgozdéjdndl, vagy adatvédelmi incidens gyanuja merUl fel, akkor az adatkezeld az
adatfeldolgozd egyidejU értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositdsaval és
kezelésével kapcsolatos eljarasat.

6.3.3. Az adatfeldolgozd az — Adatfeldolgozdéi szerzddésben foglalt kdtelezettségei szerinti —
az adatkezeldvel egyeztetve kdteles az incidens kezelésében egyUttmUkodni, illetve kdteles
minden olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonld
vagy ugyanilyen adatvédelmi incidens elkerUlése érdekében szUkséges, €s az incidens
ismételt bekdvetkezésének lehetdségét kizdrja.

6.3.4. Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaraddsdbdl, az incidens nem megfeleld
kezelésébdl és az egyUttmuUkodési kotelezettség megszegésebdl fakadd feleldsség az
adatfeldolgozét terheli.

6.4. Az adatvédelmi incidens nyilvantartdsa
6.4.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmiincidens idépontjdt,

d) az adatvédelmiincidens kérUiményeit, hatdasait,

e) az adatvédelmiincidens orvosldsdra megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.

6.4.2. Az adatkezeld nyilvantartja tovabbd az adatvédelmi incidensekhez kapcsoloddan az
aldbbiinformdciokat:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tények,
b) annak hatdsai és
c) az orvoslasara tett intézkedések.

6.4.3. A fenti nyilvantartasba a feligyeleti hatdsdg betekinthet és ellendrizheti a GDPR 33.
cikk rendelkezéseinek betartdsat.

6.4.4. A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig
meg kell &rizni.
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6.5. Az adatvédelmi incidens suUlyossadgdnak értékelése-adatkezelési

kornyezet
6.5.1. Adatok tipusénak csoportositasa:

a) egyszer( adat
b) viselkedésre/attitGdre vonatkozd adat
c) pénzigyi adat
d) érzékeny adat

6.5.2.Az adattipusokhoz tartozé mérdszémok tdbldzata: ,viszonyitdsi pontos rendszer”
alkalmazdsaval, meghatdroz egy eseményt/adatkért, amelyre maghatdroz egy
pontszadmot, majd megvizsgdlja, hogy mi sUlyosbitja vagy enyhiti az adatvédelmi incidens
értékelését az alap pontszdmhoz képest.

6.5.3.Egyszer( adatok: életrgjzi adat, elérhetdség, telies név, csalddi élet, végzettség,
munkahelyi fapasztalat.

Adatkezelési kérnyezet Pontszdm
Az adatvédelmi incidens alap suUlyossdgi fokozata: ha valamely adatot 1
megszerezték és sUlyosbitd tényezé nem merdl fel. (viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha az adat tipusa szerint, vagy egyéb okbdl az adatot megszerzd az adat 2

segitségével az érintett részbeni profilozdsdt vagy szocidlis, pénzigyi helyzetére
vonatkozé megdllapitdsokat és kdvetkeztetéseket vonhat le.

Ha az adat tipusa/mennyisége szerint vagy az adatot megszerzd egyéb okbdl, 3
az adat segitségével az érintett  egészséglgyi dllapotdra, szexudlis
irdnyultsdgdra, politikai preferencidira vagy valldsi- hitbeli meggydzédésére
vonatkozé megdllapitdsokat tehet.

Ha az adatok érzékeny csoportba tartozd személyekre (életkor, mentdlis dllapot) 4
vonatkozik, mivel az adatok krtikusak lehetnek az érzelmi/mentdilis/lelki/fizikai
fejlédésUk tekintetében.

6.5.4.Viselkedésre/attitUdre vonatkozd adatok: helymeghatdrozd geo-lokdcids adatok, kdzlekedés,
személyes érdeklédés, szokdasok.

Adatkezelési kérnyezet Pontszdm
Ha valamely adatot megszerezték és sem enyhitd, sem sulyositd korllmény nem 2
merUl fel. (viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha az incidenssel érintett adat nem enged Iényeges betekintést az érintett 1
attitGdjeibe, vagy az adatok az incidenstdl figgetlentl egyébként nyilvdnosan is
elérhetbek.
Ha az adat tipusa vagy mennyisége szerint, vagy az adatot megszerzé egyéb 3
okbdl képes az érintettrdl részben profilt alkotni, az érintett mindennapi életébe,
szokdsaiba betekintési lehetéséget ad.
Ha az érintett érzékeny adatai segitségével profilozhatovd valik. 4

6.5.5.PénzUgyi adatok: bdrmely, az érintettre vonatkozd pénzigyi adat, igy az addzdsra, a

pénzUgyi tranzakcidkra, banki statuszra, befektetésekre, hitelkdrtydkra, szadmildkra
vonatkozd adatok.
Adatkezelési kérnyezet Pontszdm
Ha valamely pénzigyi adatot megszerezték és nem merUl fel sem enyhité sem 3
sUlyositd korUimény. (viszonyitasi alaphelyzet)
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Ha az incidenssel érintett adat nem enged Iényeges betekintést az érintett 1
pénzUgyi adataiba.
Ha az incidenssel érintett pénzligyi adatot bdr megszerezték, de dnmagdban 3

nem alkalmas tovdbbi adatok nélkll az érintett pénzigyeibe toérténd
betekintésre.

Ha az érintett adatai mennyiségileg vagy mindségileg mdr lehetéséget 4
biztositanak kdr okozdsra, visszaélésre vagy részletes szocidlis vagy pénzigyi profil
feldllitasdra.
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6.5.6.Erzékeny adatok: kUlénleges adatok.

Adatkezelési kérnyezet Pontszdm
Ha valamely adatot megszerezték és enyhité koérGimény nem merdl fel. 4
(viszonyitasi alaphelyzet)
Ha a megszerzett adat nem enged semmilyen lényeges betekintést az érintett 1

viselkedésébe, vagy az adatot nyilvdnosan is megosztottdk az adatvédelmi
incidenstdl fuggetlendl is.

N

Ha a megszerzett adatok dltaldnos kévetkeztetések levondsdhoz vezethetnek.

Ha a megszerzett adatok érzékeny/klldnleges adatokra vonatkozd 3
kbvetkeztetések levondsdhoz vezethetnek.

6.5.7.Kockdzatot ndveld tényezdk:

a) az érintettre vonatkozd &sszes adat értéke (mennyisegi €s mindsegi mertek
figyelembe vételével)

b) az adatkezeld (adatfeldolgozd) tevékenysége (kdzfeladat, kdzhatalmi jogositvdny,
egészségugyi tevékenység)

c) az érintettek érzékeny kore (életkor, mentdlis vagy egészségi dllapot)

6.5.8. Kockdzatot csdkkentd tényezdk:

a) adat érvénytelensége vagy pontatlansdga

b) az adat nyilvdnos elérhetdésége, amennyiben a nyilvdnos elérés nem az
adatvédelmi incidens kdvetkezménye

c) az adat természete (lényeges vagy széleskorl informdcid nem szlirhetd le belble)

6.6. Az adatvédelmi incidens sulyossagdanak értékelése-azonosithatdésag
mértéke
6.6.1. Az azonosithatdésdg mértékének vizsgdlata sordn, felmérésre kerlOl, hogy az

adatvédelmi incidenssel érintett adatok segitségével mennyire kdnnyen azonosithatd az
érintett személy.

6.6.2. Név adatok

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Az orszagban sokan viselik ugyanazt a nevet. 0,25 (alacsony)
Az orszdgban csak néhdnyan viselik ugyanazt a nevet. 0,5 (magas)
Kisebb vdros, ahol kevesen vagy senki nem viseli ugyanazt a nevet. 0.75 (magas)
Amennyiben mds, az érintettre vonatkozd azonositd adatot is megszereztek. 1 (nagyon
magas)

6.6.3. Szemelyazonositd s egyéb okmdnyok szdmai (egy ezek kdzUl)

Adatkezelési kornyezet Pontszam/Erték

Az érintettrél semmilyen egyéb adat nem jutotft illetéktelenekhez, és az | 0,25 (alacsony)
illetéktelenek az adat segitségével nem tudnak tovdbbi adatot szerezni.

Egy okmdnyszdm mellett tovdbbi, de nem érzékeny vagy kockdzatos adat is 0,5 (magas)
érintett azincidensben.

Egy okmdnyszdmhoz rendelve tovdbbi azonositd adat is érintett, és ez tovabbi | 0,75 (magas)
adatok eléréséhez vezethet.

Tobb tovdbbi azonositdsra szolgdld személyes adat is érintett az incidensben. 1 (nagyon
magas)
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6.6.4. Telefonszdm vagy lakcim (egy ezek kdzUl)

Adatkezelési kérnyezet Pontszam/Erték
Ha az orszdgos nyilvdnos adatbdzisban nem szerepel, és nyilvédnossdgra jut. 0,25 (alacsony)
Ha a helyi nyilvdnos adatbdzisban sem szerepel, és nyilvdnossdgra jut. 0,5 (magas)

Egy adott lakdkerUlet viszonylatdban, nyilvénos adatbdzisban nem szerepel, és
nyilvénossdgra jut.

0,75 (magas)

OrszAgos viszonylatban, név és szam cimmel egyUtt nyilvdnossagra jut.

1 (nagyon
magas)

6.7. Az adatvédelmiincidens értékelése a sérllés kdrilményei alapjdn

6.7.1. A sérulés kérUiményeinek vizsgdlata sordn azt vizsgdljuk, hogy az incidens soran az
adatok sertlése kdvetkezteben mennyire serllt az adatok biztonsdga, ezen belll azt is
megvizsgdlja, hogy az adatok sérilése milyen kdrllmények kodzott toértént (pl. szadndékos-

vétlen).

6.7.2. Az adat titkossagdanak elvesztése

Adatkezelési kérnyezet

Pontszam/Erték

Nem biztos, hogy bdrki jogosulatianul megismeri ténylegesen az adatokat. (pl.
egy zdrolt és jOl védett fdjlokat tdrold laptop elvesztése).

0

Meghatdrozhatd sz&mu személy ismerheti meg jogosulatianul az adatokat (pl.
tévedésbdl tdbb cimzettnek megkUldott személyes adatokat tartalmazd e-mail).

0,25 (alacsony

Meghatdrozhatatlan személy szdmdra hozzdférhetévé valt személyes adat (pl. 0,5 (magas)
nyilvénos megosztds az interneten).
6.7.3. Az adat épségének/egységének elvesztése

Adatkezelési kérnyezet Pontszam/Erték
Jogosulatlan, illegdlis behatds miatt séril az adat, de az helyredllithatd (pl. rossz 0

frissités elveszik, de biztonsdgi mentésbdl helyredllithatd).

Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérll az adat, de helyredllithatd

0,25 (alacsony

Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérGl caz adat és helyredllitdsa nem | 0,5 (magas)
lehetséges.
6.7.4. Az adat elérhetéségének elvesztése

Adatkezelési kérnyezet Pontszam/Erték
Az elvesztett adat minden gond nélkll helyredllithato. 0

Az idélegesen adat elérhetetlen (nem dll rendelkezésre biztonsdgi mentés, de az
adat ismételten beszerezhetd).

0,25 (alacsony

Teljes elérhetetlenség (az adat elveszett, biztonsdgi mentés nem készUlt, és az
adat nem szerezhetd be Ujbdl).

0,5 (magas)

6.7.5. Szdndékos tdmadds esetén a mérdszdm mindig 0,5 (magas).

6.7.6. Az értékelés a kdvetkezd képlet szerint torténik:

veszély sulyossdga=adatkezelési kdmyezet+azonosithatdésdg mértéke+sérilés kdrGiményei.

kevesebb, mint 2 alacsony kockdzatt incidens

vagy nem okoz gondot az
érintettnek, vagy
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elhanyagolhaté mértékben

2 vagy anndl tdébb, de 3-ndl | kdzepes kockdzatu incidens az érintettek némi
kevesebb kellemetlenséggel
szdmolhatnak, de tlljutnak az
incidens okozta

3 vagy anndl tébb, de 4-nél | magas kockdzaty incidens az érintettek komoly
kevesebb kdvetkezményekkel
sz&amolhatnak, amit csak nagy
nehézséggel oldhatnak meg
vagy hozhatnak helyre

4 vagy anndl tébb nagyon magas kockdzatl | Az érintettek  beldthatatlan
incidens kodvetkezményekkel
szdmolhatnak, melyeket lehet,
hogy nem tudnak megoldani,
helyrehozni.

/. Az adatkezelés biztonsagi kbvetelményei
7.1. Az elektronikus feldolgozdsi rendszer biztonsagi szabdlyai

7.1.1.Az adatkezel6 az dllami és Adatkezeldi szervek elekironikus informdcidbiztonsdgdrdl
sz6lo 2013. évi L. térvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert biztonsagi osztdlyba
sorolja. Az adatkezeld feladata minden a szdmitdstechnikai rendszer biztonsagi osztdlydhoz
tartozd rendeletben meghatdrozott kdvetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a
rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre alldsi
biztonsdgi kritériumai kockdzatokkal ardnyos mértéklben védve legyenek.

7.1.2. A szerver infrastruktUrat a szerverszobdban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell
az informatikai eszkdzok megfeleld szinty fizikai veédelmét (ujjlenyomatos beléptetes, riaszto,
kamerdk, klima, szinetmentes daram stb.), illetve az eszkdzdk optimdlis mikodésenek
koérnyezeti feltételeit (klimatizalas, dramellatas stb.).

7.1.3. Az irodahelyiseégekben az Ugyfélkapcsolati tevékenység ellatdsahoz szikséges
informatikai eszk6zok az aldbbi médon:

a) az Ugyintézé a munkahelyén kizdrdlag az érintett adatait kezelie, a nem
haszndlt adatokat tegye el 3. személy dltal hozzd nem férhetd helyre,

b) azinformatikai eszkdzrdl ki kell jelentkezni vagy azt zdrolni kell minden esetben,
ha az Ugyintézd a tevékenységét befejezte vagy megszakitia oly mddon,
hogy azinformatikai eszkdz feligyelet nélkil marad,

c) az Ugyfélszolgdlaton minden esetben 3. személy fellgyeletét biztositani kell
annak érdekeben, hogy ellendrizetlenll ne férjen hozzd informatikai eszkbzhdz
vagy egyéb adathordozdéhoz,

d) az UOgyintézd ne vdltoztassa meg az informatikai eszkdzdk elhelyezését,
akaddlyozza meg, hogy 3. személy hozzaférien az eszkdzhoz.

7.1.4. Az elektronikus Ugyintézést tdmogatd, kiszolgdld rendszerek esetében redunddns
kiepitést kell biztositani oly mdédon, hogy a kialakitott architektira 6sszhangban dlljon az
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adatkezeld dltal megfogalmazott szamitdstechnikai rendszerrel szemben tdmasztoft
rendelkezésre dlldsi kdvetelményekkel.

7.1.5. Az adatfeldolgozd tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerek hozzaférési
dlrendszerének  az  adatkezelé  hatdlyos  Informatikai  Biztonsdgi  Szabdlyzat
dokumentumdban megfogalmazott hozzdférés védelmi kdvetelményeket kell teljesiteniUk.

7.1.6. Az Informatikusok felel6ssége, hogy a szUkséges karbantartdsi tevékenységek
megtorténjenek. A karbantartasi tevékenység hivatali munkaiddén kivUli idészakban, a
szolgdltatds folyamatos fenntartdsa mellett torténik.

7.1.7. Ha a karbantartds miatt az Ggyintézés szolgdltatds szinetel, - az Informatikusok jelzése
alapjdn a Hivatal feladata elektronikus felUleten tdjékoztatni a felhaszndldkat a
karbantartds varnaté idépontjardl, idétartamardl.

7.1.8. Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitdkészletek telepitése jelentds
meértékben befolydsolhatja az alkalmazdsok és informatikai eszkdzdk mikddését, a
frissitésekkel kapcsolatban az aldbbi szabdlyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrdsbdl beszerzett frissitések alkalmazhatdk

b) a frissités mellé csatolt dokumentdcidét a rendszergazddanak at  kell
tanulimdanyoznia, hogy megismerje a telepités varhatd kdvetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikdddképességét
vagy a fdrolt adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kUlbn kiegészitd
kockdzatcsdkkentd intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megeldzden.

7.1.9. A karbantartds végrehajtdsa utdn az informatikusok feleléssége, hogy biztositott
legyen a karbantartott informatikai eszkdz fokozott feligyelete az esetlegesen felmerild
problémdk miatt.

7.1.10. Az elvégzett karbantartdsrdl a rendszergazddnak feliegyzést kell készitenie és
gondoskodnia kell a feliegyzés legaldbb 5 évig torténd Srzésérdl.

7.1.11. A rendszer meghibdsoddsa esetén a rendszergozda jogosult azonnali
intézkedéseket foganatositani. A meghibdsodott adathordozét a rendszergazda koteles
megsemmisiteni.

7.1.12. Olyan mentési megolddsokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell
mUkddtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkdzdk sérUlése, meghibdsoddsa,
iletve a tdrolt adatok sérllése, haszndlhatatiannd valdsa esetén rendelkezésre dlljon olyan
mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgdltatds elfogadhatd idén belll
Ujraindithatd, illetve amelynek visszadllitGsaval az elveszett adatmennyiseég mértéke meg
kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszi tavy megdrzését az
adatkezeld és a Hivatal elektronikus formdban biztositjia, a mentésnek alkalmasnak kell
lennie az adatok jogszabdlyban eldirt megdrzési idejének végéig térténd visszadllitdsdra.

7.1.13. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése, illetve archivdldsa mellett az adatok visszadllitdsdhoz
szUkséges valamennyi egyéb adat (pl. konfigurdcids paraméterek) és szoftver
komponens is visszadllithatéan mentésre, illetve archivdldsra kerGlidon vagy
mentésuk illetve archivalt dllomdanyuk |étezzen.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetdvé egy konzisztens dllapot visszadllitdsat
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c) a mentett és az archiv dllomdanyok adatainak a visszatéltésehez szikseges
berendezés mindenkor rendelkezéesre dlljon.

7.1.14. Mentésbdl tértend adatvisszatdltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak
rendszergazddja engedélyével lehet végrehajtani.

7.1.15. Az Internet és a belsé hdldzat kdzott hatdrvédelmi eszkdz mikddietése kdtelezd. A
hatarvédelmi eszkbznek biztositania kell, hogy

a) az Internet felél csak az adatkezel6 és a Hivatal dltal meghatdrozott
adatkapcsolatok épUlhessenek ki a kiszolgdld rendszerek felé

b) b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomszdrése megvaldsuljon

c) a hatdarvédelmi  rendszer dltal  kikényszeritett  biztonsagi  polifikat
rendszergazddnak rendszeres idokozonként felll kell vizsgdinia. Olyan
szabdlyok alkalmazdsa kotelezd, amellyel biztosithatd, hogy a szUkséges
minimum adatforgalom legyen engedélyezett kUlsé hdldzat irdnydbdl az
adatkezeld és a Hivatal belsd informatikai rendszerei felé.

7.1.16. A rendszergazda feladata biztositani tébbszint( virusvédelmet, azaz a hatdrvédelmi
rendszeren kivOl Uzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
terjednie jelen szolgdltatdsban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi
rendszernek biztositania kell:

a) a kdzponti menedzselhetdséget

b) a virus-adatbdzis rendszeres és automatikus frissitesét

c) minden beérkezd dllomdanyon térténd virusellendrzest

d) azon gyanusnak itélt illetve kdrtékony kdédra hasonlitd jelsorozatok (nem
irthatd virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsdgos eltdvolitdsa nem
lehetséges

e) riasztdsok kUldését az Uzemeltetdnek

f) avirusfertézések, illetve fertézott dllomdnyok kezelésének napldzdsat.

8. A kdzérdekU adatok megismerhetdségének biztositdsa
8.1. A kdzéerdekU adatok nyilvdnossaga

8.1.1. A Hivatal a feladatkérébe tartozd Ugyekben koteles eldsegiteni és biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat. A kdzvélemény megfeleld tdjekoztatdsa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzdférnetéve fteszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosablb adatokat.

8.1.2. A tgjékoztatasi kdtelezettsége kiterjed kUldndsen:

a) az adatkezeldi koltségvetés végrehajtdsdra (féléves, éves beszdmoldra,
valamint a gazddlkodds hadromnegyed éves helyzetérdl sz6l6 tajekoztatdsral),

b) az adatkezeldi vagyon kezelésére,

c) akdzpénzek felhaszndldsdra és az erre kotot szerzédésekre,

d) jogszabdlyban kdtelezben eldirt egyéb, kdzérdekbdl nyilvédnos adatokra.

8.1.3. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1évé kdzérdekU adatot nyilvdnossdgra hozta,
azaz azt bdrki szdmdra hozzdférhetédvé tette, a kdzérdekld adat megismerése irdnti igény
teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forrds megjeldlésével is.
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8.1.4. Az adatkezeld - a Hivatal Utjan - rendszeresen, elekironikus Uton hozzaférnetdve teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hatdaskér, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

c) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtdk és mUkoddést szabdlyozd jogszabdlyok, gazddlkodds,

e) megkotott szerzddések,

f) az adatkezeld, illetve a Hivatal feladat- és hatdskorében eljdrd személyek
neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi megbizdsa, a kdzfeladat elldtasaval
6sszefuggd egyéb személyes adata,

g) jogszabdly vagy dllami, illetéleg helyi Adatkezeldi szervvel kotott szerzddés
alapjan koételezéen igénybe veendd vagy mdas modon ki nem elégithetd
szolgdltatast  nyUjtd  szervek  vagy személyek kezelésében 1évd, e
tevékenységUkre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsulé adatai.

8.1.5. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kdzérdek(U adatot bdrki
megismerhesse, kivéve, ha

a) az a mindsitett adat védelmérdl szolo térvény szerinti mindsitett adat,

b) a kozérdekG adatok nyilvanossagdhoz vald jogot az adatfajtdk
meghatdrozdsaval térvény vagy az Eurdpai Unid jelentds pénzigy-vagy
gazdasdagpolitikai érdekére tekintettel unids jogi aktus korldtozza.

8.1.6. Az Uzleti titok megismerésére a Polgdri Térvénykdnyvben foglaltak az irdnyaddk.

8.1.7. A kdzérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kdzérdekU adatok megismerésére
vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.1.8. A jegyz6 a kbzzététel listdban nem szerepld kozérdekU adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjdn évente felllvizsgdlja a Hivatal kdzzétételi listgjat és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmerUlt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

8.1.9. A Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartozd doéntés meghozataldra irdnyuld eljdrds
sordn készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozdsdt szolgdld adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a
megismerhetdseég kizarasahoz f0z6d6 kdzérdek sulyanak merlegeléséevel - a Jegyzd
engedélyezheti.

8.1.10. A dbéntés megalapozdsdt szolgdld adat megismerésére vonatkozd igény
elutasithatd, ha az Onkormdnyzat/Hivatal / Adatkezeld

a) térvényes mikddési rendjét,

b) feladat- €s hataskorenek illetéktelen, kUlsé befolyastol mentes elldtdsat,

c) kUlbnosen az adatot keletkeztetd dliGspont dontés eldkészitése soran torténd
szabad kifejtését, valamint

d) a gazdasdgi érdekeit veszélyezteti.

8.1.11. A fent nevezett feltételek fenndlldsdrdl az Irodavezetd javaslata alapjdn a Jegyzd
hatdroz.
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8.2. A kbzérdekU adat megismerése iranti kérelem benyujtdsanak modjai

8.2.1. A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljdrds a
kérelem benyujtasaval indul.

8.2.2. A kOzérdekU adat megismerése irdnt bdrki - bdrmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovdbbiakban: kérelmezd)
- kérelmet nyUjthat be. A kérelem benyujtdsa szdban, irdsban, illetve elektronikus Uton
(személyesen vagy postai Uton egyardnt) térténhet.

8.2.3. A kérelmezd szdbeli kérelmét Ugyfélfogaddsi idében a Hivatal Ugyfélszolgdlatan
terjesztheti eld. Telefonos Uton torténd eldterjesztés nem lehetséges. A szoban elbterjesztett
kbézérdekU adat megismerése iranti kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvéany a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn beszerezhetd. A kitdltdétt formanyomtatvdnyt haladéktalanul tovdabbitani
kell oz Irodavezetdnek.

8.2.4. irdsbeli és elekironikus kérelem Kodzérdek( adat irdnti igény a Hivatal postai cimén,
elektronikus levélcimén terjeszthetd eld. Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 8.3.1.
pontban meghatdrozott adatokat, a hidnyzé adatok podtldsa érdekeben fel kell venni a
kapcsolatot a kérelmezdvel, szikség esetén a formanyomtatvdanyt a részére meg kell
kUldeni. Az Infotv-ben és a jelen szabdlyzatban foglalt hatdriddket ebben az esetben is be
kell tartani.

8.2.5. A beérkezett kdzérdek( adat megismerésére vonatkozd kérelmet haladéktalanul az
igazgatdsi iroda vezetdjéhez kell tovdabbitani, aki - a Hivatal mindenkori iratkezelési és
iktatdsi rendje szerinti iktatdst kdvetden- a kérelmet megvizsgdlja, majd - a jegyzdt
tajékoztatja.

8.3. A beérkezett kérelem vizsgdlata

8.3.1. Az igazgatdsi Ugyintézd a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan -
haladéktalanul megvizsgdlja, a kdvetkezd szempontok szerint:

e tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjdan
szerepeltetni kell,

a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhato, egyérteimd,

az adatok a Hivatal kezeléseében vannak,

az igényelt adatok kdzérdekU vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindsUinek,
az adatok megtaldlhatdk a honlapon,

a kért médon vanncak fdrolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, dtalakitasuk
szUkseges,

a kérelmezd elérhetdsége tisztdzott,

e a tdjékoztatdst milyen formdban, milyen mdédon kérik,

e az adatszolgdltatds kdltseégeinek megtéritését a kérelmezd vdllalja.

8.3. 2. Amennyiben a kérelem vizsgdlata alapjdn a szervezési osztdlyvezetd megdilapitja,
hogy

e a0z nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
e 4 megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhatd meg,
haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.
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8.3.3. Az intézkedések sordn a szervezési osztdlyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel
és felnhivia a kérelem hidnyossdgainak potldasara.

8.3.4. A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus Uton.

8.3.5. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kdézérdek(U adatok szolgdltatdsdara a
kérelmet a lehetd legrévidebb Uton, de legfeliebb 3 munkanapon belll tovabbitani kell az
illetékes szervnek, amirdl egyidejlleg tdjékoztatni kell a kérelmezdt is.

8.3.6. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
adatkezeld honlapjan mdar kdzzétett, vagy mdas honlapon fellelhetd, a kérelmezdt errdl
tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetéségének helyét.

8.4. Az adatszolgdltatdas teljesitésének eldkészitése

8.4.1. A koOzérdekU adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem
tudomdsdra jutasat kdvetd legrévidebb idd alatt, legfelieblb azonban 15 napon belUl tesz
eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszému adatra vonatkozik, a
hatdaridé egy alkalommal 15 nappal a szervezési osztdlyvezetd javaslatdra a jegyzé dltal
meghosszabbithato.

8.4.2. Az Ugyintézés sordn az Infotv. 29. § (1)-(2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hatdridék betartdsdra Ugyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel
torténd kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem
beérkezésétdl szamitott legkésdbb 3 napon belll meg kell térténnie.

8.4.3. Az adatszolgditatdssal felmerUld koltségek ismeretében a szervezési osztdlyvezetd
haladéktalanul egyértelmU nyilatkozatot kér a kérelmez&tél arrdl, hogy az adatigénylés
kdltsegeinek ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vdllalja, kdzdlni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdban és
maodon kaphat tgjékoztatdst, ami nem okoz meg nem térGlé kdltséget a Hivatalnak.

8.4.4. A szervezési osztdlyvezetd az adatok rendelkezésre bocsatdsa végett haladéktalanul
megkeresi az adatokkal rendelkezé Iroda vezetdjet. Amennyiben az adatok nem vagy
nem kizarélag az adott Iroddandl lelhetdek fel, Ugy az irodavezetd haladeéktalanul kdteles
errdl a megkeresdt tajekoztatni.

8.4.5. A szervezeési osztdlyvezetd azirodavezetd dltal irdsban megadoftt informdacidk alapjdan
kdteles hataridén belUl az igényld szdmdra adandd vdalaszt eldékésziteni, mind formailag,
mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds terjedelmd,
iletve nagysz&mu adatra vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyzdt.

8.5. Az adatok eldkészitése dtaddsra és az adatok dtaddsa

8.5.1. Az igazgatdsi Ugyintézé az adatkdzlétél dtvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
mdsolatokat elbkésziti bemutatdsra, dtaddsra, illetve megkUldésre. Az atvett és ataddsra
elékészitett iratokat, adatokat a szervezési osztdlyvezetd megkUldi a jegyzdnek legkésdbb a
teljesitési hataridd leteltét megeldzd 3 napon beldl.

8.5.2. A védett, kdzérdekU adatnak nem mindsUlé dokumentumrészek védelme az
elékészités sordn az igazgatdsi Ggyintézd kdteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezé dital
igényelt adatok adatszolgdltatdsa sordn olyan adatokat ne kdzdlienek, melyek nem
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mindsUlnek kodzérdekd adatnak. Ennek érdekében a kdzérdekU adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely a kérelmezd dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
a mdsolaton felismerhetetlenné kell tenni.

8.5.3. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapy mdsolatndl a meg nem ismerhetd rész letakardssal torténd
mdsoldsaval,

b) elektronikus adathordozéndl, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
kUIdn dokumentumokra térténd szétvdlasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges,

c) dokumentumbdl valo toriesével tortenik.

8.5.4. Az adatok védelmére a személyes bemutatdsra térténd eldkészités sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsardl
megbizhatdé mddon kell gondoskodni.

8.5.5. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetlentl kivanja
megismerni A szervezési osztdlyvezetd dltal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az
azokat tartalimazé dokumentumokba a kérelmezd Ugyfélfogaddsi idében, elbre
egyeztetett idépontban nyerhet betekintést.

8.5.6. A megijelent kérelmezd szdmdra az adatok dataddsa (betekintési lehetdség
biztositdsa, mdsolatok dataddsa) csak  Ugy lehetséges, ha a kérelmez6 a
formanyomtatvdnyon, vagy a felvett jegyzékdényvon aldirdsaval az dtadds tényét elismeri.
Az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kérelmezd részére adatot
madsolatban atadni kizarélag a koltségek medgfizetésének igazoldsat kdvetden lehet.

8.5.7. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivdnja
megismerni Ha a kérelmezd az adatokat postai Uton, illetve elektronikus Uton kivdnja
megismerni, a szervezési osztdlyvezetd az adatszolgditatdsra elbkészitett adatokat
haladéktalanul tovdabbitja a kivadnt modon.

8.5.8. A kérelem részbeni teljesithetdsege esetéen torténd eljards Ha a kérelem csak részben
teljesithetd, a kérelmezét tajékoztatni kell a nyilvdnossdgra hozatalban korldtozott adatok
korérdl és megismerhetéségének modjardl.

8.6. Az adatszolgdltatdst kdvetd eljards és az adatszolgdltatds megtagaddsa

8.6.1. A szervezési osztdlyvezetd a betekintési, adatszolgdltatdsi kérelmeket elkUldnitetten
tartja nyilvan.

8.6.2. A Hivatal a kérelem alapjan térténd adatszolgdltatds esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek medfizetéséhez az elengedhetetlenll szUkséges.

8.6.3. Az iktatdst, a nyilvantartast Ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgdltatdst kdvetden
a kérelmezd személyes adatai haladéktalanul torélhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért
azilletékes irodavezetd tartozik feleldsséggel.

8.6.4. A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekU adat megismerése iranti kérelem
formanyomtatvéanyon kUlén rész szolgdl a személyes adatok feltUntetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgdltatds teljesitését kdvetben - koltség esetén a koltségek
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medgfizetése utdn - el kell vdalasztani a nyomtatvdnytdl, és gondoskodni kell a levdalasztott
rész megsemmisitésérdl.

8.6.5. Amennyiben az Ugyintézd azt dllapitia meg, hogy a kérelem teljesithetéségének
jogszerUsege keétseges, kdteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzd felé.

8.6.6. A jegyz6 a szervezési osztdlyvezetdvel tortént egyeztetést kdvetden elutasitia a
kérelmet, ha a kért adatok nem kdzérdek( adatok.

8.6.7. A kérelem teljesitésének megtagaddsdrdl, annak indokaival egyUtt 8 napon belll
irdsban, amennyiben az elekironikus cimet kdzolték, elekironikus Uton értesiteni kell a
kérelmezdt.

8.6.8. A kérelem teljesitésének megtagaddsardl szol6 tajékoztatdsnak tartalmaznia kell:

a) akérelem teljesités megtagaddsdnak tényét, valamint a megtagadds indokdat,
b) és ajogorvoslatrdl szold tajékoztatdast.
8.6.9. A kérelem fteljesitésének megtagaddsa esetén tdjékoztatni kell a kérelmezdt arrdl,
hogy a kdzérdek( adatra vonatkozd kérelem elutasitdsa miatt birdsdghoz, tovdabbd a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdésdghoz fordulhat. A kérelem
teljesitésének megtagaddsat (jogszerliség, megalapozottsadg) meg kell indokolni.

8.7. Az adatkezelés és kdltsegtérités szabalyai

8.7.1. Az Ugy iratboritéjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének iddépontjdat, a kérelmezdvel
vald kapcsolatfelvétel tényét és indokdt, a tdjékoztatds megtdrteéntének idejét és modjat,
tovdbbd ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében
meghatdrozott hatdridében nem lehetett elintézni, akkor ennek okdat is.

8.7.2. A mdsolat készitéséért és az adatkdzléssel jard egyéb szikséges koltségekert
koltsegtéritést kell fizetni. Mdasolatnak mindsul az adatokrdl készitett, bdrmilyen modon
(papiralapon vagy elekironikusan) régzitett dokumentum.

8.7.3. Elektronikus Uton térténd tovdbbitds esetén a mdsolatkészités kdltségén felll tovabbi
kéltseég nem merdl fel.

8.7.4. Az adatszolgdltatds dijat a Hivatal hazipéenztardba kell befizetni, vagy datutalassal a
Hivatal bankszamldjdra torténd befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjdn kdzzétett
bankszadmlaszdm alapjdan.

9. Az Onkormdnyzatndl  megvaldsuld adatkezelések
bemutatdsa
9.1.Személyesen azonositott Ugyfelek nyilvantartasa

9.1.1. Az adatkezelés célja, hogy az Onkormdnyzat és a Hivatal egyeztesse az elekironikus
felUleten kitoltott formanyomtatvdnyban szereplé adatokat az Ugyfél személyazonositd
okmdnyaival és a személyes adatokat az elektronikus Ugyintézés céljdbdl dsszegyditse,
rogzitse, ellendrizze és tarolja.

9.1.2. Az adatkezelés jogalapja az érintett elézetes tajékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa, és
a toérvényi felnatalmazds alapjdn kiadott helyi dnkormdnyzati rendelet adja.

62




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

9.1.3. Adatok forrasa: az érintett dltal az Ggyfélszolgdlaton érkeztetett, kitdltdtt elekironikus
formanyomtatvdny, az Ogyfél daltal a regisztrdcid sordn kitdltdétt nyomtatvany, valamint az
Ugyfélszolgdlat eldtt személyesen megjelent Ugyfél dltal bemutatott személyi azonositd
okmdanyok.

9.1.4.Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormdnyzat és
a Hivatal Iatja el.

9.1.5. Az adatfeldolgozdsra jogosultak: az adatkezeldn kivil mds adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.1.6. Jogszabdlyi el lirGsok érvényesitése regisztracidkor: a jegyzéd gondoskodik arrdl, hogy
a nyomtatvany tartalmazzon minden informdciét, melyek a telieskérd adatvédelmi
tajékoztatashoz sziksegesek.

9.1.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezelé az adatokat Ugyintézdje Utjdn
az érintett személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonositdé okmdnyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirdsaval elldtva
fogadja be.

9.1.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdany
benyujtdsdval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdnak szabdlyaival.

9.1.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivdldsa: a személyes adatok elektronikus
feldolgozdsa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.1.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések &sszekapcsoldsa. Az adatok mdsoldsa,
adatkezelések dsszekapcsoldsa tilos.

9.1.11. Adatok térlése, megsemmisitése: amennyiben az Ugyfél a személyes regisziraciod
sordn az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ald, az adatainak megfeleldsegét hitelt
érdemlé médon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmerUlt eltérések kijavitdsdhoz
nem jarul hozzd, az adatkezeld az adatokat térli. Minden egyéb esetben az Onkormdnyzat
vagy Hivatal az adatokat addig az idépontig tdrolja, ameddig a jogszabdlyokban roégzitett
kdtelezettsége teljesitése szempontjdbdl szUkséges.

9.1.12. Adatfeldolgozdas szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevekenyseg nem térténik.

9.2. Az elekfronikus Ugyintézés sordn kérelmet benyujtdé UOgyfelek
nyilvantartdsa
9.2.1. Az adatkezelés célja: a hatésagi Ugyintézés sordn az Ggyfél altal benyujtott kerelem

elbirdldsa és a kérelem alapjdn az Onkormdnyzat vagy a Hivatal déntésének
meghozatala.

9.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az Onkormdnyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének
alapjat az érintett eldzetes tdjékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa, és a tdrvényi
felhatalmazds alapjdn kiadott helyi dnkormdnyzati rendelet adja.

9.2.3. Adatok forrasa: az érintett dltal az Ugyfélszolgdlat eldtt személyesen megjelent Ugyfél
dlital bemutatott személyi azonositd okmdnyok, valamint a BelUgyminisztérium az
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Onkormdnyzat és a Hivatal dltal teljesitett adattovdbbitdst kévetden az Onkormdanyzathoz
vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

9.2.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkormdnyzat
és a Hivatal Iatja el.

9.2.5. Az adaftfeldolgozdsra jogosultak: az adatkezelén kivil mas adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.2.6. Jogszabdlyi el lirGsok érvényesitése regisziraciokor: a jegyzé gondoskodik arrdl, hogy
a kérelemnyomtatvdnyon régzitésre kerUljon minden informdcio, mely a teljeskérd
adatvédelmi tgjékoztatdshoz szikséges.

9.2.7. Adatkerés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezeld az adatokat Ugyintézdje utjan
az érinteft személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonosité okmdanyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirdsaval elldtva,
valamint a BelUgyminisztérium sz&dmdra automatikusan elektronikusan tovdbbitott
adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus Uton fogadja be.

9.2.8. Adatvdiltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdany
benyujtdsdval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdnak szabdlyaival.

9.2.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivdldsa: a személyes adatok elektronikus
feldolgozdsa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.2.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések dsszekapcsoldsa: az Onkormdnyzat és a Hivatal a
kérelem elfogaddsdhoz szikséges mértékben mdsolhatja az dltala kezelt adatokat,
tovdbbd az engedély megaddsa érdekében az adatkezelést &sszekapcsolhatia a
BelUgyminisztérium nyilvantartdsaval, illetve az dltala vezetett, az Onkormdnyzat és a
Hivatal felé tartozdssal rendelkezd személyek nyilvdantartasaval.

9.2.11. Adatok toriése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal a hatdsdgi
Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyoklban meghatdrozott
ideig d&rzi, azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
szOl6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

9.3. Az dnkormdnyzati megkereséshez hozzgjarult Ugyfelek nyilvantartdsa

9.3.1. Az adatkezelés célja: az Onkormdnyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatdast
nyUjt az Onkormdnyzat és a Hivatal mdkddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl,
dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintettek részére elekironikus Uton és hagyomdnyos Uton
kUIdott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kdzvetlen személyes megkeresés utjan.

9.3.2. Az adatkezelés jogalapja: az Onkormdnyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének
alapjdat az Ugyfél elézetes tdjékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa adja.

9.3.3. Az adatok forrdsa: az érintett dltal rendelkezésre bocsdtott adatok.

9.3.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatkezelésre az adott Ugytipusért felelds belsé
szervezeti egység jogosult.

9.3.5. Az adaftfeldolgozdsra jogosultak: az adatkezeldn kivil mas adatfeldolgozdsra nem
jogosult.
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9.3.6. Jogszabdlyi el lirdsok érvényesitése: a jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a haszndlt
webes fellleten és formanyomtatvdnyon rogzitésre kerUljdn minden informdcid, mely a
teljeskord adatvédelmi tdjékoztatdshoz szUkséges.

9.3.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezeld az adatokat az elekironikus
felUleten végzett regiszirdcid vagy személyes megjelenés sordn az érintett dltal
személyesen megadott személyes adatok régzitése sordn fogadja be.

9.3.8. Adatvdiltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvany
benyUjtdsdval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdnak szabdlyaival.

9.3.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivaldsa: a személyes adatok feldolgozdsa és
taroldsa elekironikus adatfeldolgozo rendszerrel tortenik.

9.3.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések dsszekapcsoldsa: az Onkormdnyzat és a Hivatal az
adatokat kizdrélag az adatkezelési cél érdekében mdsolhatja, oz adatbdzis mds
adatbdzisokkal vald dsszekapcsoldsdra nem kerUlhet sor.

9.3.11. Adatok térlése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal az adatkezelési
céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott ideig
orzi, azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

9.3.12. Adattovdbbitdsi és adatkezelések dsszekapcsoldsdnak szabdlyai: Adattovdbbitdsra
és adatkezelések dsszekapcsoldsdra nem kerUl sor.

9.3.13. Adatfeldolgozas szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevékenység nem torténik.
9.4. Adatkezelés ado- és szamviteli kdtelezettsegek teljesitése céljabdl

9.4.1. Az adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, tdrvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzds) céljgbdl kezeli a vevdként,
szallitokent vele Uzleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek térvényben meghatdrozott
adatait.

9.4.2. A kezelt adatok az dltalanos forgalmi adérdl szold 2017. évi CXXVIIL tv. 169.§, és 202.§-
a alapjan kiléndsen: addszdm, név, cim, addzdsi statusz, a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi muiveletet elrendeld személy vagy
szervezet megjeldlése, az utalvdnyozd és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy,
valamint a szervezettdl figgden az ellendr aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. térvény alapjan: vdllalkozdi igazolvany szama,
Sstermeldi igazolvany szama, addazonosito jel.

9.43. A személyes adatok tdroldsdnak idétartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kdvetd 8 év.

9.4.4. A személyes adatok cimzettiei: az adatkezeld addzdsi, kdnyvviteli, bérszdmfejtési,
tarsadalombiztositdsi feladatait elldtd munkavdllaldi és adatfeldolgozoi.
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9.5. Kifizetdi adatkezelés

9.5.1. Az adatkezels jogi kdtelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodeldleg, jarulékok megdllapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavdllaldk,
csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részestlék — addtodrvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetsi (2017: CL. térvény az addzds rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban dll. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kUlén is kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositdé adatait (ideértve az elézd
nevet és a titulust is), nemét, dllampolgdrsagdt, a természetes szeméely addazonosito jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szédm). Amennyiben az addétdrvények ehhez
jogkdvetkezményt fUznek, az adatkezeld kezelheti a munkavdllalok egészseégUgyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettseégek teljesités (béerszamfejtés, tarsadalombiztositdsi Ugyintézés) céljiabaol.

9.5.2. A személyes adatok tdrolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kdvetd 8 év.

9.53. A személyes adatok cimzettiei: az adatkezeld addzdsi, bérszdmfejtési,
tarsadalombiztositdsi (kifizetdi) feladatait elldtd munkavdllaldi és adatfeldolgozdi.

9.6. Levéltari torvény szerinti adatkezelés

9.6.1. Az adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. torvény
(Levéltari torvény) szerint maradandd értékinek mindsGlé iratait abbdl a célbdl, hogy az
adatkezeld irattdri anyagdnok maradandd értékl része épségben és haszndlhatd
dllapotban a jové nemzedékei szdmdra is fennmaradjon. Az adattdrolds ideje: a
kbzlevéltar részére torténd atadasig.

9.6.2. A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltdri
térvény iranyado.
9.7. Humdnpolitikai célu adatkezelés

9.7.1. A bér és munkalgyi adatok nyilvdntartdsa a jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentdldsdra szolgdlo, jogszabdlyokon alapuld adatkezelés.

9.7.2. A hivatali munkatdrsi adatdllomdnyt a KIRA informatikai nyilvantartd rendszer, és a
Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

9.7.3. Hivatali munkatdrsak esetén az elsé adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik
meg.

9.7.4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatdrs dltal leadott, illetve bemutatott
okmdnyok szolgdltatjdk.

9.7.5. A hivatali munkatars kdteles az adataiban bekdvetkezett vdaltozast a humdnpolitikai
Ugyintézének haladéktalanul bejelenteni.

9.7.6. A Hivatalhoz dlldskeresési céllal bdarmely formdban eljuttatott pdlydzati anyagokban
szerepld személyes adatok kezelését a pdlydzat elbirdldsdig a Rendelet 6. cikk (1) b) pontja
alapjén kezelhetd. A sikertelen pdlydzati anyagot a jogviszony létesitésérél meghozott
doéntés idépontjdban tordini kell.
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9.7.7. Az dnkéntes mddon eljuttatott pdlydzati anyagot a beérkezésetdl szamitott 60 napon
belUl tordlni kell. Ha a pdlydzd hozzdjdruldsdt adta, akkor az iratkezelési szabdlyzatban
megjeldlt ideig tarolhatd a Hivatal , toborzdsi adatbdzisdban”.

9.7.8. A Hivatal az alkalmazdasdban allo koztisztviselSkre, kdzfeladatot elldtd személyekre
vonatkozd adatok kézUl kdzérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tdjékoztatdst.

9.7.9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy az adatkezeldvel
jogviszonyba kerGI& személyek a jogviszony keletkezésével egyidejdleg titoktartdsi, illetve
adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ald. A fitoktartdsi, illetve adatvédelmi nyilatkozat
kitOltésére, és az adatvédelmi szabdlyok megtartdsara vonatkozd rendelkezésekre a
Hivatallal k6tott szerzédésnek utalnia kell.

9.7.10.Az adatkezelések kapcsdn az adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy a
munkavdllald azon adatainak megaddsa, amelyeket jogi kotelezettseég vagy az
adatkezeldvel letrejovd munkaszerzédes eldkeszitese, illetve teljesitése alapjan kezel, a
munkaviszony |étesitése, illetve a munkaviszonybdl szarmazd egyes kdtelezettségek
szempontjdbdl kdtelezd, a szUkséges adatok megaddsa nélkll az adatkezeld nem képes a
munkaviszonnyal &sszefiuggésben vdllalt vagy jogszabdlyban eldirt kotelezettségei
teljesitésére.

9.7.11. Az adatkezeld a munkdltatdi eszkdzok ellendrzése sordn a munkavdllald privat
adatait nem ellenérzi, ezen adatokkal adatkezelési tevékenyseget nem veégez. A
munkdltatdi eszkdzok ellendrzése sordn az adatkezeld a NAIH 2016. oktdber 28-an kelt
dlidsfoglaldsdnak megfeleléen, a fokozatossag elvének betartasaval jar el.

9.7.12. A kamerafelvételekre vonatkozd adatkezeléssel kapcsolatos tovdbbi részletes
tdjékoztatdst (kamerdk pontos helye, |atoszdge) az adatkezeld kameratérképe
tartalmazza, amely elérhetd a fitkarsadgon és az informatikai vezetdnél.

9.7.13. Az adatkezelé a munkavdllalok munkavegzésre vald alkalmassaga, adott esetben
csdkkent munkaképessége vagy fogyatékossdga kapcsdn, a keresdképtelenség vagy
varandoéssdg  kapcsdn, tovdbbd munkahelyi baleset esetén azzal 06sszeflggésben
adatkezelést végez, ami a személyes adatok kUldnleges kategoridit képezi. Egészségugyi
vagy mas kUldnleges adat kezelésére jogi igények érvényesitésével dsszefuggésben is sor
kerUlhet. Ezen kUldnleges személyes adatok kezelésére az adatkezeld

a) részben a Magyarorszdgon kézvetlenUl alkalmazandé Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet (az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete) 9. cikke (2)
bekezdésének h) pontja alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés
munkahelyi egészsegUgyi celbdl, a munkavdllald munkakepessegenek felmeérese,
szocidlis ellatas nyUjtdsa érdekében szUkséges, a munkaviszony kapcsdn irdnyadd
jogszabdlyok (igy kUldndsen a munkavédelmi, illetve foglalkozds-egészségUgyi
eléirdsok) alapjdn a munkdltatd  daltal  alkalmazott  foglalkozds-egészségugyi
szakember szakmai fitoktartdsi  kotelezettségére, mint  garancidlis  feltételre
figyelemmel,

b) részben pedig az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének b)
pontja alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelének mint munkdltatéonak
a foglalkoztatast, valamint a szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd
jogi eléirdsokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése  érdekében szUkséges, a
jogszabdlyok dltal lehetédvé tett mértékben, jogi igényekhez kapcsolddd kildnleges
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adat kezelés kdrében az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének
f) ponfja alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés a jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szUkséges.

9.8. Az adatkezelb honlapjaval kapcsolatos adatkezelés

9.8.1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozd Ugyekben eldsegiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tajékoztatdsat. Ennek érdekében a kdzérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatokat
rendszeresen kdzzé-, illetve hozzaférhetdvé teszi a mindenkori hivatalos honlapon.

9.8.2. Az Infotv. alapjdn kdtelezden kdzzéteendd kdzérdek(U adatokat a Hivatal internetes
honlapjdn, digitdlis formdban, bdarki szédmdra, személyazonositds nélkll, korldtozdastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkdl kimdsolhatd
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdasolds és a hdldzati adatdtvitel
szempontjdbdl is dijmentesen teszi hozzaférhetdve.

9.8.3. A Hivatal aktudlis adatai a honlapon taldlhatd kézérdek( adatok menUpont alatt
érhetdek el.

9.8.4. Regisztrécid az adatkezeld honlapjan kUldott személyes adatok megaddsdhoz, a
honlapon regisztrdld természetes személy az erre vonatkozd négyzet bejeldlésével adhatja
meg hozzdjdrulasat személyes adatai kezelésehez. Tilos a négyzet eldre bejeldlése.

9..5. A kezelhetd személyes adatok kdre: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), cime, telefonszdma, e-mail cime, online azonosito.

9.8.6. A személyes adatok kezelésének célja:

kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.
a honlap haszndlatdnak elemzése,
a honlap biztonsdgdnak biztositdsa.

9.8.7. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa, és szerz6dés eldkészitése lehet.

9.8.8 A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: az adatkezeld
Ugyfélszolgdlattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat  ellatd
munkavallaldi, adatfeldolgozoként az adatkezeld IT szolgdltatdja tarhelyszolgdltatast vegzd
munkavdallaldi.

9.8.9. A személyes adatok tdroldsdnak idétartama: a regisztrdcid / szolgdltatds fenndlldsdig,
vagy az érintett hozzdjdarulasa visszavondsaig (torlési kerelmeig).

9.8.10. Az adatkezeld honlapjan az oldallal kapcsolatos Adatvédelmi Tdjekoztatdt helyez el.
9.9. Adatkezelés az adatkezeld k6zossegi oldalain

9.9.1. Az adatkezeld a lakossdggal kapcsolatos feladatai elldtdsdnak bemutatdsa,
szolgdltatdsai megismertetése, népszerUsitése céljdbdl Facebook oldalt tart fenn.

9.9.2. Az adatkezeld Facebook oldalon feltett kérdés nem min&sUl hivatalosan benyujtott
panasznak.

9.9.3. Az adatkezel6 Facebook oldaldn a Idtogatdk dltal kdzzétett személyes adatokat az
adatkezeld nem kezeli.

9.9.4. A latogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgdltatdsi Feltételei irdnyadok.
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9.9.5. Jogellenes, vagy sértd tartalom publikdlasa esetén az adatkezeld elbzetes értesités
nélkUl kizadrhatja az érintettet a tagok kdzUl, vagy térdlheti hozzdszoldsat.

9.9.6. Az adatkezelé nem felel a Facebook felhaszndlok dltal kdzzétett jogszabdlyt sertd
adattartalmakért, hozzdszoldsokért. Az adatkezeld nem felel semmilyen, a Facebook
muUkodésébdl  adddd  hibd&ért, Uzemzavarért vagy a rendszer mUkddésének
megvdltoztatdsdbdl fakadd problémdért.

9.9.7. Az adatkezeld Facebook oldaldn az oldallal kapcsolatos Adatvédelmi Tdjékoztatot
helyez el.

10. Az adatvédelmi hatdasvizsgdlat
10.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kdtelezettség

10.1.1. Az adatvédelmi fisztviseld kdteles elddnteni, hogy adoft adatkezeléssel
kapcsolatban kell-e hatdsvizsgdlatot végezni, vagy a hatdsvizsgdlat mellézhetd.

10.1.2. Az adatkezelé az adatkezelést megeldzben hatdsvizsgdlatot koteles végezni, ha az
adatkezelés valdszinGleg magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, igy kildndsen az aldbbi esetekben:

a) atermészetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érinté dontések épUinek,

b) az érintett kifejezett hozzdjdruldsa alapjdn kezelt személyes adatok kUldnleges
kategdridi, vagy a bintetdjogi felelésség megdllapitdsdra vonatkozd hatdrozatokra
és bulncselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szimban térténd
kezelése,

c) a nyilvdnos helyek nagymértékl, mddszeres figyelése.

10.1.3. A hatdsvizsgdlat célja annak megdllapitdsa, hogy a tervezett adatkezelési
mUveletek milyen hatdst gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

10.1.4. A hatdsvizsgdlatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legaldbb:

a) a tervezett adatkezelési mUveletek mddszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezels dltal érvényesiteni kivant
jogos érdeket,

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek szikségességi €s
ardnyossagi vizsgdlata,

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgdlatdra,

d) a kockdzatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és a Rendelettel vald dsszhang igazoldsdt szolgdld, az érintettek és

mds személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsdgi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

10.1.5. Nem kell hatasvizsgdlatot végezni, ha egyértelmU, hogy az adott adatkezelési
mUvelet a természetes személyek jogaira és szabadsdgdra nézve nem jar magas
kockdzattal. Az adatvédelmi fisztviseld az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mell6zésérdl
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adatkezelésenként kiI&n-kGIoN irdsos jegyzékdnyvet készit, melyben rogziti a hatdsvizsgdlat
mellézéseének okait.

10.1.6. A mellézés okai kilondsen:
a) az adatkezelés valdszinUsithetéen nem jar magas kockdzattal,

b) mdar készilt hasonld adatvédelmi hatdsvizsgdlat, ahol az adatkezelés jellege,
hatdkore, kdrUiménye és célja egymdshoz nagyon hasonlo,

c) az adatkezelés szerepel abban a feligyeleti hatésdg dltal kiadott jegyzékben,
melyre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdasvizsgdlatot vegezni.

10.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

10.2.1. Az adatvédelmi hatasvizsgdlatot az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végezni a
tervezett adatkezelési folyamatok alapjdn. Az adatkezelés tervezett folyamatanak
vdltozdsa esetén indokolt esetben az adatvédelmi hatdsvizsgdlat egyes I1épéseit meg kell
ismételni. Az ismétlések elvégzésérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

10.2.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az adatvédelmi fisztségviseld irdnyitdsaval tértéenik,
melyben részt vesz a tényleges adatkezelést végzd, illetve ha az adott adatkezelésben
adatfeldolgozé is érintett, akkor az adatfeldolgozd is.

10.2.3. Az adatvédelmi ftisztvisel6 dont arrdl, hogy az adott Ugyben az adatvédelmi
hatdsvizsgdlattal érintettek, illetve a képviseldik véleményét ki kell-e kérni, vagy nem. Ha a
vélemény kikérés mellett dont, meghatdrozza azt, hogy a véleménykérés milyen modon,
tartalommal és ardnyban térténjen. Amennyiben arrél dént, hogy nem kell az érintettek,
iletve aképviseldik véleményét kikémi, iradsban dokumentdlja déntésének okdt.

10.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat folyamata

10.3.1. Az adatvédelmi fisztviseld felelds azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az
aldbbiak szerint — Ujra és Ujra — ismétldédd korforgdsban megtdrténjen az aldbbick
tekintetében:

a tervezett adatkezelés leirdsa,

az adatkezelés szUkségességének és ardnyossadgdanak vizsgdlata,

mar tervezett intézkedések,

a természetes személyek adatveédelemmel kapcsolatos jogait €s szabadsagait

erinté kockdazatok vizsgdlata,

a kockdazatok kezelésére irdnyuld intézkedések,

a dokumentacio,

a nyomon kdvetés és felllvizsgdlat.
10.3. 2 Az adatkezeld szUkség szerint, de legaldbb az adatkezelési mUveletek dltal jelentett
kockdzat valtozdsa esetén ellendrzést folytat annak értékelése céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgdlatnak megfeleléen térténik-e.

10.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossagra hozatala

10.4.1. Az adatvédelmi ftisztvisel6 a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzdével, a
kizarélag 6nkormdnyzati adatkezelés tekintetében a polgdrmesterrel egyetértésben dont
az adott adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossadgra hozataldrdl, ezen belll a
nyilvanossdgra hozatal médjardl, a mértékérdl (telies vagy részleges dokumentdcid).
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10.4.2. Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat megdllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
dltal a kockdzat mérséklése céljdbdl tett intézkedések hidnydban valdszinUsithetéen magas
kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzden az adatkezeld konzultdl a
felUgyeleti hatosaggal.

11. A szabdlyzat nyilvanossaga

11.1. A szabdlyzat teljes felUlvizsgdlatdt legaldbb évenként el kell végezni. A szabdlyzat
egyes részterUleteit a szabdlyzatban meghatdrozott idénként, az dltaldnos felGlvizsgdlati
id6tdl fuggetlendl el kell végezni.

11.2. Az adatvédelmi tisztviselé a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek felGlvizsgdlatat
koteles kezdemeényezni és a felUlvizsgdlatot eldkésziteni, ha azt a kériimények indokoljak. A
maodositast a jegyzd és a polgdrmesterek irdsban hagyjdk jova.

11.3. A jovdhagydst kdvetden ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetésérdl,
iletve a szabdlyzat védendd adatainak (Mellékletek) védelmérdl.

12. 2ard rendelkezések

12.1. A szabdlyzat annak elfogaddsa napjan lep hatdlyba és rendelkezéseit a szabdlyzat
hatdlyon kivUl helyezéséig kell alkalmazni.

Szilvasvarad, 2019.

Dobosné dr. Kvesztdar Henrietta Szaniszld LaszIo
Szilvasvaradi KOH Szilvasvarad Kdzseg
jegyzdé polgarmester

Cs6gér Bdalint
Nagyvisnyd Kdzség
polgdrmester
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