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NAGYCENKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonséagi Szabalyzat (tovéabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Nagycenki Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: a Hivatal vagy az Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi elbirasoknak megfelelé védelmének altalanos iranyelveit, meghatarozni a személyes adatok
kezelésével Gsszefiiggd altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapesolatos fobb szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden,
a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy Magyarorszag
Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6dé informacids Onrendelkezési jogainak
érvényesiilését,

Célja tovabba a Hivatal szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan
eljarasok kialakitasa, folyamatos miikodtetése és fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos
kezelése megvaldsithaté, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése
megelozhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt esetben feleldsségre vonasi

eljaras kezdeményezheto.
A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabdlyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egycb
jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

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

Kivételt képez ez alol, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatdlya ald a koztisztviselok személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény alapjan
végez.

2.3. A Szabalyzat idébeli hatélya

A Szabalyzat idobeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiilondsen

e Magyarorszag Alaptérvénye,

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

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Info tv.),

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény,

e az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény,

e a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtdsanak egyes szabdlyairol szold 2023. évi CIIL
torveny,

o a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykonyv),

e a Magyarorszag kiberbiztonsagarol sz616 2024. évi LXIX. torvény,

e a helyi adokrol szolo 1990. évi C. térvény,
e a szocidlis igazgatasrol €s a szocialis ellatdsokrol szo16 1993. évi II1. térvény,

e atiiz elleni védekezésrdl sz6ld 1996. évi XXXI. tdrvény,
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény,

az allatok védelmérdl szolo 1998. évi XX VIIL. torvény,

az anyakényvi eljarasrol sz616 2010. évi 1. torvény,

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL torvény,

a jovedéki adordl sz616 2016. évi LXVIIL torvény,

az addzas rendjérol sz6l6 2017. évi CL. torvény,

a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6ld 2023. évi LII. térvény,

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL.
torvény,

17/2015 (11.16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

210/2009 (1X.29) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

239/2009 (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasdnak részletes
feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl,

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozd
részletes szabalyokrdl,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,
7/2024. (V1. 24.) MK rendelet a biztonsagi osztalyba sorolas kovetelményeirdl, valamint az egyes
biztonsagi osztalyok esetében alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrdl,

429/2017. (X11.20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok ellatasanak részletes szabdlyairol,
465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl,

57/2013 (1I. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhato egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének €s
megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol,

259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasardl,
70/2003. (V1.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek
megel6zésérdl és lekiizdésérol,

az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XIL 28.) BM rendelet,
a kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 5/2024. (V. 30.) KTM rendelete a polgarmesteri
munkakor ataddsdnak egyes szabalyairdl,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. térvény,
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. térvény,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tdrvény,

a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrdl szold 2023. évi XX V. térvény,

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi l. torvény,

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény,

a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény,

a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak
és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a kormanyzati igazgatdsi
szervek 4llashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL. térvény,

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok
fedezetérol szolo 1997, évi LXXX. térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997. évi LXXXI. tdrvény,

az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény,

a magannyugdijrol és a magan-nyugdijpénztarakrol szolo 1997. évi LXXXIL torvény,

a csaladok tAmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény,

az egészségiigyi és a hozz4juk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi
XLVIL térvény,
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e a munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet,

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet,

a mindsitett adat védelmérol szolo 2009, évi CLV. térvény,
a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény,

a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. térvény,

a kozbeszerzésekrol szoloé 2015. évi CXLIIL térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithatod természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely
azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozé adat, online azonosito
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy toébb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatérozott keretek kozott — 6nalldan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza é€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval

végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzo6k
(pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az Adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjelolése utjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az Adatkezeld
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossédgra hozatalat, vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele.
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Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes adattol
elkiilénitve tarolt — tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlannd
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és
szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

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

Biiniigyi személyes adat:

A Dbiintetbeljaras soran vagy azt megelézoen a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytataséra, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a bilintetett
elééletre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az Adatkezeld, illetve az

adatfeldolgozo6 hozzaférhet6ve tesz.

Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagéllama és az Europai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek 4llampolgéra az
Eurépai Unio és tagéallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szold
megallapodasban nem részes allam kozott [étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az AdatkezelSvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulo

miveleteket végeznek.

Kozérdeki adat:

Az 4llami vagy helyi oOnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, énallé vagy
gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikddést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

Ko6zos adatkezelo:

Az az Adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek k6zott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelovel kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezelével kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.
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Kiilénleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy

etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsdgéara vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotés: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az

érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidgihoz vagy
érdeklodéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolodd jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére

iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatdson alapuld

egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejezd mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra hozatal: Az adat barki szamara térténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat: Egy természetes személy orokdlt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo

creg

allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: A nemzetkdzi kdzjog hatdlya ald tartozd szervezet €s annak aldrendelt szervei,

tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam koz6tti megallapodas hozott
létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

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

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatélya alé tartozok szamara rendelkezésre alldsanak biztositasa
a Hivatal felelds vezetdjének (a tovabbiakban: a Jegyz0) a feladata ¢s feleldssége.

A Szabdlyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szam( melléklet — Megismerési
nyilatkozat).

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat €s frissitését a
kdvetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy
e a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben torténd jelentds valtozas

esetén, vagy
e az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozisa esetén, vagy
o 0j adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.
A Szabélyzat feliilvizsgilatanak kezdeményezése, a felilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett j
vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megbrzése a

Jegyzo feladata és felelossége.
A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot

tehet az adatvédelmi tisztviselo.
A Szabalyzat hatasa a belsé szabilyozasokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A Szabélyzatban rdgzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érint0 eldirdsaival:
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SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabélyzat,

Kozzétételi Szabalyzat.

A Hivatal j vagy médositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elbirdsainak érvényesitésérol a Jegyzo
kételes gondoskodni.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint Snkéntes hozzajaruldson alapulé adatkezelések
esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyzo feleléssége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzé

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

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

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kozrem(ikddé foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoritknek megfeleléen megtdrténjen.
Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartdsdhoz kapcsolodd ellenérzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrol, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szamdara mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és er6forrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel6 altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.
T4jékoztatja a feliigyeleti hatosdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsidg Hatosag, a
tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztviselé nevének és elérhetdségi adatainak naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizésabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo éltal kezelt
adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag szamara torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

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

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

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo elOsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt €s azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezelési miveleteket végzod
foglalkoztatottak részére,

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eloirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elOirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési
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miiveletekben  kozremiikodé  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bovitése  és
tudatossagnévelése, valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat,

o elGsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Hivatalnal a panasz orvoslasédhoz sziikséges intézkedések megtételét,

e szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,
egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az el6zetes konzultacio €s a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében,

e kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetéen is megdrzi a
tevékenységével, annak ell4tasaval kapcsolatban tudomésara jutott személyes adatot, illetve torvény altal védett
titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi informaéciét,
amelyet a Hivatal nem koteles térvény eloirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld, jogszert
¢és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérol, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld Kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megérizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapcsolatban birtokaba keriilt
informaciok bizalmassagat, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a kezelt személyes adatok
bizalmassagat, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érintd problémat, hibat vagy hidnyossagot tapasztal.
Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szamara a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

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

II1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriség, tisztességes eljaras €s atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az €rintett szamara atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet

jogszerli, ha megfelel jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keriill és az érintett az
adatkezelésr6l és jogai érvényesitésének lehetoségeirdl egyarant megfelelé — kozértheté €s konnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

19.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelek és relevansak kell, hogy legyenek ¢és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat

haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék.
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10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove.
Az Adatkezel$ koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megérzesi ideje letelt, akkor az adatokat
torélnie, illetve egyéb e célra alkalmas megoldéssal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az Adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellenorzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott foglalkoztatottak feladatainak, hataskorének, felelosségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,.Privacy by default™).
A Hivatal a jelen Szabélyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomény és technoldgia mindenkori llasdnak megfelelen és az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy
e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasiahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas,
e a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges ¢s engedélyezett,
e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljadhoz sziikséges ideig lehessen azonositani,
e a kezelt személyes adatok az érintett erre irAnyuld kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.
A foglalkoztatottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatélyos jogszabalyi
eloirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerl kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatillomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintet6jogi €s szabalysértési felel6sséggel
egyarant tartoznak.
A Hivatal az adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbszo érintetti kordk (pl.: foglalkoztatottak, iigyfelek, weboldala latogatoi, szerzédéses
partnerek, vendégek és latogatok, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:
e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez,
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e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges,

e az adatkezelés az Adatkezelore vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges,
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges,

e az adatkezelés kozérdeki vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szikséges,

o az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai
¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapuld, Onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol és idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességere.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése a Hivatal feleléssége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztviselo tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem toItott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorlé adta meg,

illetve engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel
e az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz vald jog),
o kérelmére személyes adatait €s az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az Adatkezel6 a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),
o kérelmére személyes adatait az Adatkezelo helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog),
e kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés

korlatozasahoz valé jog),
e kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

A Hivatal az érintett részére nyljtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord, vilagos és kdzérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférheto és olvashato formaban teljesiti.
A Hivatal az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszont napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujto személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt beny(jto személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az eldzetes tajékozodashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien mell6zi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvetlenill felmerilt koltségeinek
megtéritését kdvetelheti az érintettdl.
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14.1. Az elbzetes tajékozodashoz valé jog
Az elézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az éltala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megelozoen vagy
legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetové teszi
e az Adatkezel és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd veégez, az adatfeldolgozo —
megnevezését és elérhetoségeit,
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,
a tervezett adatkezelés cé€ljat ¢s
az érintettet a hatalyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
moddjanak ismertetését.
Téajékoztatast nyujt tovabba
e az adatkezelés jogalapjardl,
e a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamardl, ezen iddtartam meghatdrozasanak
szempontjairol,
e akezelt személyes adatok tovéabbitédsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korerol,
a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
az adatkezelés koriilményeivel Gsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.
A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlenil] szitkséges
e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetdeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,
a blincselekmények hatékony és eredményes megelozésének és felderitésének,
a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,
a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,
az allam kiils6 és belsd biztonsiga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy
e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozoé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett dltala és a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat,
az adatkezelés céljat és jogalapjat,
e akezelt személyes adatok korét,
o a kezelt személyes adatok tovébbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e akezelt személyes adatok megorzésének idétartamat, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjait,
e az érintettet a hatalyos jogszabélyi eldirasok alapjan megillet jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését,
e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét €s
e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedeseket.
Jogszabalyi eléirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
joganak érvényesiilését a Hivatal elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositdsaval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
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Az érintett vagy torvényes képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrél térténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl (pl.: kitakaras vagy alnevesités
alkalmazésaval), hogy annak folyaméan masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).
A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha
e apontos, helytall, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az €rintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy
e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithatod
meg.
Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényér6l és a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozésahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a taroldson til egyéb
adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkézi szerzodésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytallésaga vagy hianytalansaga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a
fennallo kétség tisztazasanak idoétartamara,

o ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mds kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig,

e ha az adatok térlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megorzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idotartamig.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az
érintettet eldzetesen tajékoztatja.

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés
o atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
o ¢élja megszlint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,
o térvényben vagy nemzetk6zi szerzodésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
o jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kitelezd adatkezelés).
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
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e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.
Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
e az elutasitas tényérol, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint
e az érintettet a térvény alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilonésen arr6l, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozoé jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.
A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmét
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.
Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizasdb6l vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezelOket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zoen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszertiségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint
e a Hatdsag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott

el6irasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel osszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen bir6saghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott el6irasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel6, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.
A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszek elétt is
megindithatja.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényet megallapitja és az Adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot
e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas tanusitaséara
kotelezi, és sziikség esetén egyittal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozés joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizardlag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezel6, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi el6iras rendelte el,
e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovéabbitasa kozvetlen uzletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik,
e hatalyos jogszabalyi el6irasokban meghatarozott egyéb esetekben.

14



15.

16.

NAGYCENKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon belill
megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dintést hoz és dontésérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasanak megalapozottsigat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha a Hivatal a kivizsgélasra
rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid6 utolsé napjatdl
szamitott 30 napon beliil — birésdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé 4ltal
okozott karért is.

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

A személyes adatokkal Gsszefiiggé jogok érvényesitése az érintett halalit kévetoen

Az érintett halalat kévetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii
maganokiratban foglalt, az Adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb
nyilatkozatot tett, a késobbi iddpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykdnyv szerinti kbzeli hozzétartozéja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni az érintett halalat koveto ot
éven beliil.

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

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az Adatkezelovel
szembeni, valamint a Hat6sag, illetve birosag elotti eljaras — sordn az Info tv. altal az érintett részeére
megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birésagi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartozoi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel6 kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozdjat a személyes adatokkal dsszefliggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii maganokiratban foglalt, az Adatkezel6nél tett
nyilatkozatdban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

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

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban véllalja a munkavégzése soran altala megismert informaciok
bizalmassaganak meg6rzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzéaféréssel rendelkezd
foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikécios eszkdzok rendeltetésszerii hasznélatéra, az
informaciobiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartasara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozé feladataik és felelosségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatdsa soran hasznalandé informatikai rendszerek alapveté biztonsagi kdvetelményeirdl szélo
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.
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A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositdsanak vagy eltavolitasanak

megakadalyozasa érdekében

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

az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést

biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoikhoz kizardlag a

hasznalatukra feljogositott foglalkoztatottak szamara biztosit hozzaféreést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapu, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére

feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozza;

a foglalkoztatottnal, illetve az irattarban lévo irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellato

szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarélag tevékenységével osszefliggésben

és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes

adatot tartalmazd adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden foglalkoztatott a

.. Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

° az lgyintézés idotartama alatt kizardlag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai rendszerekben
kezelt adatok esetében kizarolag az aktualis tlgyintézéshez sziikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

o az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden a foglalkoztatott kételes minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni;

abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag a munkavégzés céljabol

jelen lévo foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal

irasban felhatalmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset

kivételevel — kizarolag a Jegyzd engedélyével lehet, a foglalkoztatott ebben az esetben is koteles

gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérol,

a passziv kezelésben lévo iratok archivalasat a Hivatal az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott

rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:

Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, orzésre atad a Levéltar részére,

e alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg,

o a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelos;

az adathordozok és informatikai eszkdzOk biztonsagardl a Hivatal fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosultak kizarolag a hozzaférési
engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a
személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése,
modositasa vagy torlése, illetve hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlanok altali, adatatviteli berendezés

Utjan torténd hasznalata megakadalyozhato legyen

a hozzaférési jogosultsagokat a Hivatalnal a Jegyzo erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa alapjan
az adott adatkezel6 vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver)
az azonositok kezelésével megbizott foglalkoztatott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténé hozzaférés kizardlag azonositast ¢s hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken Kkotelezé6 a jelszavas védelem beallitasa és
alkalmazasa;

a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évo informatikai rendszerekhez tavoli
hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;
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e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkadlloméasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacids eszktzén viruskereso és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi
szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellenérizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idopontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenorizhet6 és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés 0tjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjék, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt
1év6 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatahoz sziikséges €s elégseges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozo szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, médositdsanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvalosithato legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapt, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmaz6 elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsolodoan kotelezben alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordoz¢ fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az elbirasok betartasat
rendszeresen ellenérzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal éltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozot tartalmazo
mobil eszkdzoén a személyes adatok védelmérdl az adott eszkdzon rendelkezésre 4llé biztonsagi
megoldasok fliggvényében azok alkalmazasaval, fajl- vagy taroldszintl titkositasukkal gondoskodik.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyredllithaté legyen, illetve miikédéképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

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

e a hivatali ilgymenet folyamatossaganak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozdéan iigymenet-, illetve lizletmenet-folytonossagi tervet
készit.

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

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6 személyek szamadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
foglalkoztatottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szdmara munkat végzo, szerzodott
partner kizarolag a Jegyzo erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott foglalkoztatott feliigyelete mellett tartozkodhat.

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

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.: lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott foglalkoztatott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag felligyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

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

Minden foglalkoztatott kitelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhato nyilaszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkézdk funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:
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e az automatikusan zarodo nyilaszarok kitamasztéasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeléinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontésa.
Minden foglalkoztatott koteles azonnal jelezni felettes vezetOje felé, ha a védelmi rendszerek miikddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

A Hivatal a kezelésében léve személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrol a Szabalyzat 2. szam( mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetdsége
céljabél a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informaciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kdrének meghatarozasat,

az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjeldléset,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovéabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokeszitesi funkcionalitas meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informacids rendszerek esetében kdvetelményként
elbirja, jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybe vett, kézpontilag biztositott
elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kézponti izemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés jogszer(iségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa ceéljabol ismerhetok meg ¢€s
hasznéalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplo tartalméahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

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

Kockazatbecslés, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticio

A Hivatal, mint adatkezel6 a tervezett adatkezelés megkezdését megelozden felméri, hogy az adatkezelés annak
koriilményeire, igy kiilonosen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott
technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilleté alapvetd jogok
érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valoszintsithetoen az érintetteket megilletd,
valamely alapveté jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zben irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegeté, az Adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat €s
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6do jog
érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az Adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

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

A Hivatal az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdésag altal az esetlegesen feltart
hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.
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Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az elézetes konzultaciét az adatkezelést
el6ird jogszabaly el6készitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az 4altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé éltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl valé tudomasszerzését kovetden hetvenkét oran beliil kételes bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetOleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatas nyujtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetdségi adatait,
e az adatvédelmi incidensbol ered6, valosziniisitheté kovetkezményeket, és
e a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl
ered6 esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvenyesiilésére.
Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben az érintetteket megilleto valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni kdételes, amennyiben az érintettek
tajékoztatasat jogszabélyi el6iras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elé a tdjékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kitelezettsége alol.
A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.
Amennyiben az érintettek kdzvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefiiggé megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozzaférhet6 — modon kdzzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak torténd maradéktalan megfelelése
és az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekeében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve biz meg.
A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel Gsszefliggd panaszok, bejelentések kivizsgalasat
a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviselo latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait a Hivatal az érintettek szamara kozzéteszi.

IV.SPECIALIS RENDELKEZESEK

Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott eldirasok és adatbiztonsagi intézkedések mellett az
allaspalyazatra jelentkez6 személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztositasardl eldzetes
tajékoztatasdval és az allaspalyazat benyujtasaval egyiitt a 3. szamu melléklet szerinti adatkezelési
hozzajarulasi nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzajarulas beszerzése a jelentkezés formajatol
fiiggetleniil (személyes, elektronikus) kételezd, arrol az allaspalyazat lebonyolitasaval megbizott foglalkoztatott
kételes gondoskodni.

Az allaspalyazat elbiralasat kovetden a személyiigyi iratok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles
gondoskodni a sikertelen palyazati anyagok biztonsagos kezelésérdl, illetve megsemmisitésérdl, az
allaspalyazatra jelentkezd adatkezelési hozzajarulasaban megadott idotartam elteltével, illetve azt megeldzoen,
ha korabbi nyilatkozatat idokdzben visszavonja.
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Munkavégzéshez biztositott eszkizok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacids vagy elektronikus
eszkdzok hasznalatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld elozetesen
tajékoztatni koteles a foglalkoztatottat azoknak a technikai eszkdzdknek az alkalmazasarél, amelyek az
ellen6rzésére szolgalnak. Az ellenorzés és az annak soran alkalmazott eszkoz6k, mddszerek nem jarhatnak az
emberi méltdsag megsértésével. A foglalkoztatott maganélete nem ellendrizheto.

Az ellenorzést a foglalkoztatott felettes vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6z6en az eszkoz hasznalatara jogosult foglalkoztatottat az ellenérzés tényérdl, céljarol és idopontjarol
eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszk6zon tarolt adatokba
torténd betekintés a foglalkoztatott jelenlétében térténjen. Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen
okbdl akadalyozott és hozzajarulasa elozetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irdsos
hozzdjarulasat az ellendrzést elrendel6 vezet6 koteles beszerezni.

A foglalkoztatott feleléssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6zon, amennyiben annak
magancéll hasznélata is engedélyezett, a magancélu, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusénak, illetve
technologiai lehetségeinek megfeleléen szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozdn) tarolja, s err6l az ellendrzés elott az ellendrzest végzot tajékoztassa, valamint
az eszkoz visszaadasa eldtt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal az éaltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikdcioés vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséeért, torléséért
felelosséget nem vallal. Az eszkdz tjrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adathordozd tartalmét a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantald torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

Egészségiigyi adatok kezelése

A Hivatal feladatellatdsa sordan személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel. Az egészségligyi adatok
kiilénleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfeleld védelmiikre kiemelt figyelmet sziikséges forditani.

Az egészségiigyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott kiteles az adatok bizalmassaganak megorzését
az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt fokozottan biztositani. Ennek érdekében kiilondsen:

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

e Kkiilsd személyek altal hozzaférhet6, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, révid id6tartamra torténd feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is
kotelezden zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes ¢s egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhat6 helyre szallitani.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo foglalkoztatott koteles betartani. A
Szabélyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.
Amennyiben a szabalyokat nem a Hivatal személyi alloméanyéba tartozé személy sérti meg, akkor a Hivatal
jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi lépések megtételének indokoltsagat és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2024. marcius 1-jén hatdlyba Ilépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzat hatalyat veszti.
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VI.MELLEKLETEK

25. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elbirdsokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani
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26. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezel6 neve és elérhet6ségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazésra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének iddpontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

Adatfeldolgoz6i nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'”:

' Adatkezelésenként kiilon tablézat tiltendd!
2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezelot is.
3 Amennyiben torténik adattovabbitas.
4 Ideértve az adattovabbitast is.
*  Amennyiben ismert.
¢ Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
7 A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatasai és a
kezelésiikre tett intézkedések.
8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
®  Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilon téblazat toltendo!
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Adatfeldolgozo neve és elérhetosegei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei'”:

Az adatkezelési milveletek tipusai'?:

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a cimzett harmadik
orszag vagy nemzetkozi szervezet'*:

Adatbiztonsagi intézkedések'”:

10 Aki az adatfeldolgozéssal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
"' Amennyiben relevans.
12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseléje.
3 Amelyek végrehajtasaval a Hivatal megbizta.
4 Ha tdrténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.
15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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27. 3. szama melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat Allispalyazat kezeléséhez

Alulirott . egyértelmiien és kifejezetten hozzajarulok ahhoz,
hogy a(z) SZERVEZET MEGNEVEZESE, mint adatkezel6 az Aalldspilyazatra torténd jelentkezésem
alkalmaval 4ltalam &nkéntesen szamara megkiildott személyes adataimat az informacios énrendelkezési jogrol
és az informécidszabadsagrél sz616 2011, évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdés b), illetve a GDPR'® 6. cikk (1)
bekezdés a) pontjaban eldirtak szerint Snkéntes hozzajarulasom alapjan kezelje'’

O a meghirdetett munkakor betoltésének idépontjaig (a kivéalasztasi eljaras lebonyolitasanak befejezéséig),
vagy

0 az esetlegesen megiiresedd vagy uj allashelyek betoltése kapcesan tovabbi 1 évig.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesitése érdekében az adatkezeld alabbi
elérhetdségein tajékoztatast kérhetek adataim kezelésérol, kérhetem adataim modositasat, helyesbitését, papir
alapon bekiildétt palyazati anyagom postai tton torténé visszakiildését, valamint, hogy jelen hozzajarulasom
barmikor visszavonhatom és kérhetem adataim torlését:

Adatkezeld neve:

Postai cime:

E-mail cime:

Telefonszama:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztviseld
elérhetdsége:
Kelt: ;200

Nyilatkozatot tevé (€érintett) alairasa

Panaszkezelés, tovabbi jogérvényesités:

Mindent t6liink telhetdt megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleloen
és biztonsagosan torténjen. Amennyiben gy érzi, hogy nem feleltiink meg ennek vagy barmilyen kérdése
meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetdségeinken.

Személyes adatai védelméehez fliz0d6 jogai megsértése eseten jogorvoslati lehetdségért — amennyiben az
Adatkezel6 az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsértd magatartidsit — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsaghoz fordulhat a https:/www.naith.hu/ weboldalon kozzétett mindenkori
elérhetdségein (postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400)

Személyes adatainak védelme érdekében lehetbsége van a birdsaghoz is fordulni, amely az iigyben soron kiviil
jar el. Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (4llandé lakcim) vagy a tartozkodasi helye
(ideiglenes lakcim), illetve a székhelyiink szerint illetékes térvényszéknél nyijtja-e be keresetét. Az illetékes

torvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation.

Kérjiik, hogy jelslje meg, hogy az allaspalyazata kapcsan megkiildott személyes adatait, illetve onéletrajzat mennyi ideig 6rizziik meg!
Ia példaul egy éven beliil megiiresedik vagy I¢trejon egy olyan 0j llashely. amely Onnek megfeleld lehet. akkor ez alapjan felvessziik
Onnel a kapesolatot, amennyiben ezt a lehetdséget valasztja! Az On altal meghatarozott idépontban toroljiik bekiildstt adatait.
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