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ALTALANOS £S ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adathiztonsigi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani az Ujlengyeli Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével Gsszefliggh adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszdg Alaptérvényében foglali személyes adatai védelméhez fliz6d® informaciés dnrendelkezési,
valamint a kozérdekil és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsdgi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitisa €s folyamatos mikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsidgos kezelése
megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek korlilményel felderithetok és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat szervezeti hatalya

A Szabilyzat szervezeti hatalya kiterjed az Ujlengyeli Kozds Onkorményzati Hivatalra és a Kozés
Onkormanyzati Hivatalt alapito aldbbi dnkorméanyzatokra:

e Ujlengyel Kdzségi Onkormanyzat,

o Pusztavacs Kézségi Onkorményzat,

valamint az Ujlengyel Kzségi Onkormanyzat és a Pusztavacs Kézségi Onkormanyzat altal helyi 6nkormanyzati
feladatellatas keretében biztositott:

e véddndi szolgalat(ok)ra.
A Szabalyzat személyi hatélya
A Szabalyzat szemelyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb

Jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, tgykezelsjére,
munkavallaldjara, tovabba a polgarmesterre, a képvisel6-testilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabélyzat targyi hatalva

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkbzzel, illetve manudlis moédon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkézokre, amely természetes személy adataira, valamint kdzérdekil adatra vagy kézérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez al6l. azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatalya ald a koztiszivisel 6k személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan végez.

2.4. A Szabélyzat idobeli hatdlya

A Szabalyzat idébeli hatélya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
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3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elbirasok, kiilénssen

e

o

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informécids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Eurpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovibbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szold 2016, évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikar6l szols 2016, évi CLV. térvény;

a Polgéri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Polgari Térvénykényv);

az allami és Gnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsédgardl szold 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény;
a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl sz616 1992. évi LXVI. térvény

vonatkoz¢é rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa sorin hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacid alapjén azonositott vagy azonosithatd természetes személy,
Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informacid.
Azonosithatd Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kbzvetett mddon, kiilon&sen valamely

természetes személy: | azonosité, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy

a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd.

Adatfelelds: Az a kdzfeladatot elldto szerv, amely az elektronikus Gton kbtelez8en kbzzéteendd

kozérdekl adatot elddllitotta, illetve amelynek a milkddése sordn ez az adat
keletkezett,

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — 6nalldan vagy méasokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre {beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkozd déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljardstdl fliggetlenil az adaton végzett barmely mivelet vagy a

mlveletek 6sszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
téroldsa, megvéltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzék {pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatéllominy: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: Az adatkezelS megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljdré adatfeldolgozo altal

vegzett adatkezelési milveletek dsszessége.

4728,
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Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozdsa céljabdl torténd
megjeltlése Utjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — tdrvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatdrozott keretek kizott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més madon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkézlé:

Az a kbzfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelelds dltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatmegsemmisités;

Az adatot tartalmazd adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetdvé tétele.

Adattérlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly madon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat clyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elklilBnitve tarolt - tovabbi informacid felhasznaldsa nélkil megdllapithatatlanna
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miszaki és
szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Bilinligyi személyes
adat:

A bintetSeljards sordn vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal osszefliggésben, a blntetdeljards lefolytatdsara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbd a biintetés-végrehajtés
szervezeténéi keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elGéletre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

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

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotdra vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara ny(jtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdcidt hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolé megéllapodasban
részes mas allam, tovabba az az dllam, amelynek dllampolgéra az Eurdpai Unié és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasdgi Térségrél szold megiéllapoddshan nem
részes allam kdzott 1étrejdtt nemzetkdzi szerz&dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szold megallapodasban részes allam allampolgdraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kézvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld
m{iveleteket végeznek.
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Kozérdekbdl nyilvanos
adat:

A kézérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzédférhetéve tételét torvény
kdzérdekbdt elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatérozott
egyeb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében |évd és teveékenységére
vonatkozd vagy kézfeladatdnak elldtasaval sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es@, barmilyen médon vagy formaban régzitett informdcié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatdl, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdi, igy
kilénésen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményesseégere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddeést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotttt
szerzGdésekre vonatkozo adat.

Kbzos adatkezeld:

Az az adatkezel§, aki vagy amely — tdrvényben vagy az Eurdpai Unid kitelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kdzdtt — az adatkezelés céljait és eszkdzeit
egy vagy tobb masik adatkezel&vel kiézdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre
{beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd dontéseket egy vagy tébb masik
adatkezelGvel kézdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.

Kiildnleges adat:

A személyes adatok klldnleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6z8désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo szemeélyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositisat célzé biometrikus adatok, az
egeszségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
irdnyultsagdra vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt mddon térténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemz&inek, kiiléndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekiGdéséhez,
megbizhatdsdgahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgdsdhoz
kapcsoldda jellemzdinek értékelésére, elemzeésére vagy elGrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratdnak dnkéntes, hatarozott és megfelels tajékoztatdsen alapuld
egyértelmd kinyilvdnitdasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratét
félreérthetetltentil kifejez6 mas magatartas Gtjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatak:

Az adat barki szamara tBrténd hozzaférhetéveé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 8rokolt vagy szerzett genetikai jellemz8ire vonatkozd
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjdra vagy egészségi
allapotdra venatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személyhgl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkdzi szervezet:

A nemzetkdzi kdzjog hatalya ald tartozd szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb dllam k&zdtti megédllapodds hozott
létre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagdias, eseménykezelés,

5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabélyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatélya ala tartozok szaméara rendelkezésre allasanak biztositasa
a Jegyzd feladata és felelfssége.
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IL

A Szabalyzat személyi hatélya alé tartozék munka- illetve feladatkdriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, kiiléndsen a szdmukra meghatdrozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételéré! nyilatkozatot tenni (1. szdmi melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésér6l a Jegyzd kételes gondoskodni,

A Szabilyzat ¢és az abban meghatirozott miszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat kivetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkordkben vagy a szabélyozasi kérnyezetben torténd jelentSs véltozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kirnyezetének jelentSs megvéltozasa esetén, vagy

e 1 adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett ij vagy
modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtirténtét igazolé feljegyzés megérzése a Jegyzd
feladata és feleldssége,

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

A Szabilyzat hatisa a belso szabalyozasokra és a Hivatal szerzodéskiotéseire

A Szabilyzatban rdgzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 6Osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabdlyozasainak adatvédelmet érinté eléirdsaival:

e SZMSZ,
e Iratkezelési Szabalyzat.

A Hivatal 0j vagy médositandé szabalyozdsaiban jelen Szabalyzat el8irisainak érvényesitésérd] a Jegyzé koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsd elbirdsainak kiadasra elékészitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e. ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelni tisztvisels szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel véleményezése keretében megteszi a szabéalyozas tervezet adatvédelmi jogszer(iségére
vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerz8dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérél szold tdjékoztaték, valamint Onkéntes adatkezelések esetében a hozzijaruld
nyilatkozatok tartalmara. amelyrSl a Jegyz8 feleléssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyizd

Feltigyeli és itranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban meghatirozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat elkészitésérdl és kiadasarol. kozzétételérsl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiikddd alkalmazotiak adatvédebmi ismereteinek
bdvitése és tudatossigndvelése munka- illetve feladatkdritknek megfeleléen megtsrténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdasdhoz kapcsolodd ellenérzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasardl és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselét.

Gondoskodik arrdl, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes adatok
védeimét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel szdmara mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és erGforrasokat, tovdbbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld ltal ellatandd feladatok végrehajtdsahoz szilkségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosig; a
tovibbiakban: Hatdsig) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levéleimérél, ezen adatok
véltozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban térténd nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskoedik az djonnan bevezetésre tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye 4altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeidolgoz6 altal kezelt
adatokkal dsszefiiggésben felmerdilt adatvédelmi incidens Hatésdg szamaéra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld t4jékoztarasardl.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerfiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, részilkre az eljardsuk lefolytatasihoz sziikséges
tajekoztatast kiteles megadni.

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

Felelds a kozérdektt adat megismerésére iranyuld igények jogszeril kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekit adatigénylések nyilvantartdsardl, az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok
indokairdl a Hatdsag t4jékoztatasardl (minden évben janudr 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekii adatok elektronikus formaéban t8rténd kzzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl.

Felei6s a Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdekit informéaciok, adatok helyességének ellenbrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban
meghatdrozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasokrol naprakész tijékoztatst nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési mitveleteket végzd
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenGrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsok,
igy kiilondsen a jogszabilyok és jelen Szabalyzat elbirdsainak érvényesiilését, ennek keretel kozdtt az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmli feladatmeghatirozas, az adatkezelési
mitveletekben kézremiikédé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossigndvelése,
valamint a rendszeres 1dékdzonként lefolytatandé vizsgélatok megvalosulasat;

e clbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat. igy kiillondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét:

e szakmai tanacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat;

o egylittmikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcesolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel. igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elézetes konzultacid és a Hatdsag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében:

e kozrem(kddik a belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat megalkotaséban és feliilvizsgalatadban.
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Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kdveten is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torveny altal védett titoknak és hivatas gyakorlasédhoz kotott titoknak minGsiil6 adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eldirdsal szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabélyzat eldirasainak megfeleld, jogszer(i
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irnyulo kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetsvé.

Kételes megorizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemimel Osszefliggh, szamara a Hivatal altal biziositoit szakmai
képzéseken.

Kdteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozod jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirdsaival.

ITI. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eliards s atlathatdsig elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
¢s kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerdl, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatérozisra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirtl egyarant megfelelé — kdzérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz koidttség elve
Személyes adatok gyfijtése csak meghatarozott, egyértelmil és jogszeril ¢élbd] térténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve
A szemelyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korldtozodniuk. Csak olyan szemdlyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasédhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elétt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(..Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasdnak feltételeit.
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10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(l intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torélick vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan forméban kell tdrténnie, amely az érintettek azonositisat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idStartaménak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i meg6rzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7.  Elszamoltathatosag ¢lve

11.

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazésaért (,,Privacy by default™,
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését €s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabdlyzatban meghatdrozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasdval, betartdsanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasival megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és  be-, illetve elszdmoltathatdsaganak
szabalyozottsdgaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
{,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tgy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomény és technologia mindenkori dlliasinak megfeleléen és az
intézkedések megval6sitdsi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenck képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsadgat, bizalmassadguk, sértetlenségiitk és rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

o kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulidsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjén az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani;

o g kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozziférhetdvé,

Az alkalmazottak feladataik elldtasa korében személyes adatokat kizdrdlag a vonatkozo, hatdlyos jogszabdlyi
eléirasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatallomdnyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljdbdl kapott hozzaférési
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12,

i3.

jogosultsdgaik jogszerii felhasznalasdért fegyelmi, kartéritési, biintetSjogi és szabalysértési felel6sséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld tijékoztatisanak
biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrd! a jogszabalyban meghatérozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovabba adatkezeléseirél adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetdvé a kiilonbdzé érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatéi, felhaszndléi, stb.)
szémdra.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizdrdlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalibb az aldbbiak egyike
teljesil:

s az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét ¢élbol torténé kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges;

e az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez szitkséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossdgu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o azadatkezelés kézérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
vegzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
€s szabadsagal, amelyck személyes adatok védelmét teszik szikségessé, killonSsen, ha az érintett
gvermek.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtaséhoz kapesolddoan dnkéntes hozzéjaruldson alapuld és jogszabalyban
meghatarozott mddon (kotelez$ adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabélyi felhatalmazas hiadnydban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfelelé tdjékoztatisin
alapulé, onkéntes és kifejezett hozzdjdruldsa szolgathat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatdrozott célbdl és idbtartamig torténé kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet
figyvelmeztetni kell a beleegyezés tnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzo feleldssége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatassal s tandcsadassal tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel kell eljamni
a 16. életévet be nem t61t6tt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
€s olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjérulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatdlyos jogszabélyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

¢ az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6z8en tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz vald jog);

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

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse. illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog);
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e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasadhoz valo jog);
o Kkérelmére személyes adatait az adatkezeld torélje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa

A Hivatal az érintett jogai érvényesitlésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatérozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nytdjtand6 barmely értesitést és tdjékoztatast lényegre 1616, viligos és kdzérthetden
megfogalmazoit tartalommal, {rdsbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd formdaban teljesiti.

A Hivatal az érintett aital benyijtott, az 6t megillet§ jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyljiasatol szamitott legrovidebb id§ alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet frdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus dton nydjtotta be, elektronikus titon ériesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytijtd személy nem azonos az érintetiel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyujté személy személyazonossdganak hitelt érdemld igazolasat kévetden teljesiti.

Ha az ¢rintett a folyé évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elézetes tajékozddashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatérozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nytjt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien melldzi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
¢€s megalapozatlan érvényesitésével dsszefliggésben kézvetleniil felmeriilt kdltségeinek megtéritését kévetelheti
az érintettdl.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz vald jog

Az elbzetes tajékozddashoz vald jog érvényesitlése érdekében a Hivatal az éltala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljdré adatfeldolgozd 4ltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6z6en vagy
legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kivetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé
teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldolgozd —
megnevezeését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségeit;

e atervezett adatkezelés céljit és

e az érinfettet a hatalyos jogszabalyi el6irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megOrzésének idStartaméarol, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjairol;

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

e g kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasardl és

e az adatkezelés korlilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tijékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatist mellbzheti. ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy killondsen a biintetdeljaras -
hatékony és eredményes lefolytatdsdnak,
e abiincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,
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a blincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott blintetések és intézkedések végrehajtasdnak,

o akdzbiztonsag hatékony és eredményes védelménel,

e az allam killsd és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezels, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo alial kezelt személyes adatait és kézli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

o az adatkezeles céljat és jogalapjat;

e akezelt személyes adatok korét;

o a kezelt személyes adatok tovibbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemezetkdzi szervezeteket — korét;

e akezelt személyes adatok megbrzésének idétartamat, ezen id6tartam meghatdrozasdnak szempontjait;

e az crintettet a hatalyos jogszabdlyi eldirasok alapjan megilletdé jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazadsénak esetén annak tényét és

e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirdson alapuld, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adatathoz vald hozzaférési
Joganak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorlasdnak biztositasdval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlitozasa).

Az érinteft vagy térvényes képviseldje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrol torténd masolatkészités és kiadas sordn egyardnt gondoskodni kell arrol. hogy annak folyamén masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése erdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsétott tovébbi személyes adatokkal
vagy az ¢rintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesill a helyesbités kdtelezettsége alol, ha

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

e az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem allapithaté
meg.
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Ha a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a korldtozassal érintett személyes adatokkal a téroldson til egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzGdésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozisa alkahmazhato,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
alial kezelt szem€lyes adatok pontossagat, helytdlldésagat vagy hidnytalansigat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallésdga vagy hidnytalansdga kétséget kizardan nem 4llapithatd meg, a fennalld
kétség tisztizasanak idStartamaéra;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett {rasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informéciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellézését megalapozd jogos érdek fennallisanak idétartamara;

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas koézfeladatot eltatd szerv dltal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatirozott vizsgélatok vagy eljarasok — igy kiildndsen
biintet6eljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megbrzése szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezardsaig;

o ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumenticios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok meg6rzése szilkséges a jogi elbirdsban
meghatarozott idétartamig,

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasénak feloldasardl az
érintettet elGzetesen tajékoztatja.

14.5. A tdrléshez vald jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul tdrli az érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsern, ha az adatkezelés
*  atdrvényben rdgzitett alapelvekkel ellentétes,
*  celja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése méar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
*  tdrvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatérozott idStartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsit visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi. kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirdson alapul (kételezd adatkezelés);
e az adatok tdrlését jogszabély, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairél. valamint
e az érinfettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilénésen arrél, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
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altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasira
vonatkozd jogat a Hatésag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

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

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozé éltal 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
megel6zden tovdbbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érveényesitése érdekében az érintett

e a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgilata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hatésdg adatvédelni hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban
meghatarozott eldirdsokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi kérébe tartozé adatkezelési
miveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eléirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabilyban meghatarozott eldirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel®, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

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

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

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési milvelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriségének helyredllitasara. illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatérozott magatartas tantisitasara

kotelezi. €s sziikség esetén egynttal hatdroz a kartérités. sérelemdij iranti igényr6l is.
14.8.  Tiltakozas joga

Az érinfett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

¢ a szemelyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag a Hivatalra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges. kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi elbiras rendeltie el:

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;
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o hatilyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyijtasatd] szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozotisdga kérdésében déntést hoz és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tijékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasanak megalapozotisigat megéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovébbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére allo hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés koziésétél, illetve a hatarid6 utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15,

16.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kdvetelményeinek
megszegesevel okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozo altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén kiviil esé elhdrithatatlan ok
idézte eld.

A személyes adatokkal dsszefiiggé jogok érvényesitése az érintett halaldt kiveten

Az érintett halalat kvetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
Jogokat az érintett dltal arra figyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél t6bb nyilatkozatot
tett, a késdbbi id6épontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja
annak hidnydban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kévetd &t éven
belil.

Az érintett jogainak €rvényesitésére az a kdzeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsdgat els6ként gyakorolja.

Az érinfett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy killéndsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatésag, illetve birdsag elotti eljéras — soran az Info tv. altal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kitelezettséoek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halélanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birésagi hatérozattal, valamint sajat személyazonossagat - és kozeli hozzatartozéi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal. mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli
hozzatartozdjat a személyes adatokkal dsszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyit6 erejit maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

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

A Hivatal az altala az adatkezeléshez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informécids rendszerek)
biztonsadgérdl a vonatkozé jogszabalyban (Ibtv.) meghatdrozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
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alkalmazott elektronikus informéciés rendszer biztonsagi osztalyba soroldsanak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése soran &ltala
megismert informdacidk bizalmassaganak megdrzésére vonatkozo titoktartasi kételezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikacids eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélatara, az
informdcidbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik megismertetését célzo, tovabbd az altaluk munkakéri
feladataik ellatdsa sordn hasznalandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kdvetelményeirdl szdld
képzéshen részesiti.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsdgi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozék jogosulatlan olvasédsdnak, méscldsanak, modositasanak vagy eltivolitdsinak megakaddlyozasa
érdekében

e az alkalmazottak szdmdéra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapd iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kdtétten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzesiikhéz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizardlag a
haszndlatukra feljogositott alkalmazottak szémara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alap(, manualis kezelésii iratokhoz kizarélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

o az alkalmazottnal, illetve az irattarban [évé irat tartalmaba mas személy vagy kizfeladatot ellatd szerv —
az érintett betekintési joganak bizfositdsan kiviil - kizadrdlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokdban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabél a személyes adatot
tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal,
tiszta képerny6™-elv alkalmazasdval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés idStartama alatt kizarélag az aktualis tgyhoz szitkséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal 4altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis iigyintézéshez szilkkséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kisteles minden iratot
az eredeti tdrolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezami.

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

- amunkavégzes céljabol jelen 1év§ alkalmazoit, valamint

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

e személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbodl kivinni — a munkakér feladatellatas altal indeokolt eset
kivételevel — kizardlag a Jegyz0 engedélyével lehet: az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl:

e a passziv kezelésben lévo iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

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

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utdn térténhet meg;
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- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kdvetden a Levéltar felelds;
e az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszk6zdk biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer hasznalatara jogosult személyek kizéardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezelé rendszerek jogosulatlan személyek dltali.

ro_re

adatatviteli berendezés itjan torténd hasznalatdnak megakadalyozhaté legyen

e ahozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentéltan térténik;

e a hozzaférési jogosultsigokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvén;

e az informatikai rendszerekhez t6rténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetSen
engedélyezett;

o a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken koielezd a jelszavas védelem bedllitasa és
alkalmazasa;

o a Hivatal a belsé haldzatdn miikddé informatikai rendszerek és eszkdzok védelmének biztositdsa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tiizfal) alkalimaz a haldzati forgalom feliigyeletére, irdnyitasara;

* az informatikai rendszerekhez tdvoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatoma hasznalatan
keresztiil engedélyez;

¢ a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi
szoftvert muikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhet6 és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
iddpontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megallapithatd legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés vitjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az dltala tizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év3
informatikai rendszerek esetében kizardlag clyan rendszer alkalmazéasat engedélyezi, amely megfeleld naplozési
funkcionalitéssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos
vizsgélatahoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitasa sordn vagy az adathordozé szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositdsanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvaldsithaté legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapd, illetve elektronikus iratok tovabbitdsdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozdk szallitasidhoz kapesoldddan kételezéen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az el6irdsok betartasit rendszeresen ellenérzi;

o a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattirold vagy beépitett adathordozdét tartalmazé
mobil eszk6zén a munkavégzéshez kapesolddd informdacidk védelmérdl azok fajl- vagy trolészintii
titkositasaval gondoskodik;

e szemelyes adatot tartalmazé adathordozonak a Hivatal feliigyelete alél torténé ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartas, javitds céljabdl torténé elszéllitasa esetén) megel6zben gondoskodik az adathordozo
visszaallithatatlan modi torlésérol.

Annak érdekében. hogy fizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, iHetve mitkédéképes
legyen, a mitkddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljdn, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni
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e a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt Iévd informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

e ahivatali figymenet folyamatossagénak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
eréforrasok kiesésére vonatkozéan iizletmenet-folytonossigi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel0ségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
fellilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja,

Fizikai védelmi intézkedések

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

Nyitvatartasi idén kiviil a Hivatal teriiletén kiilsd személy vagy a Hivatal szdmara munkat végz6, szerzdott
partner kizardlag a Jegyzo erre vonatkozo kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartdzkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil trténd belépési igényrdl - vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyzét minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés c¢éljabdl a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzdéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarté, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizdrdlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek el6] elzdrt teriileteken a zérhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyéasat kovetden minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elekironikus védelem elemeit
(zérhatd nyilaszarok, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek ¢&s a jelen fejezetben meghatdrozott szabdlyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzdk funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszardk kitdmasztdsa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott k&teles azonnal jelezni felettes vezetbje felé, ha a védelmi rendszerek mitksdésében
rendellenességet vagy hibét észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplo

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szdm0 mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatdsag
kérésére kételes annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellenérizhetésége
celjabol a Hivatal az dltala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus napld) régziti

e az adatkezelési milvelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat.

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a szemelyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

¢ o @ @
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Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a felligyelete ala tartozo,
altala tzemeltetett, illetve sajat fejlesztésit elektronikus informacids rendszerek esetében kdvetelményként
elbirja; jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott informatikai szolgéltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti izemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rdgzitett adatok Kkizarélag az adatkezelés jogszerliségének ellenbrzése, az
adatbiztonsagi kdvetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljards lefolytatasa céljabol ismerheték meg és
hasznélhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabélyban meghatirozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérehnére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabhbit,

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kivetd tiz évig kell meg6rizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgalat, elézetes konzultacié

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

Az érdekmeérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselét kételes bevonni.

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

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatérozasa, leirésa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzoi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idétartama);

e az adatkezelési cé] eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil szilkséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

s annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-¢ alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

e az érintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatasa;

o az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait ardnyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeldzden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kéritilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sorin
alkalmazott technologidra tekintettel vérhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillets
alapvet jogok érvényesiilésére,

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valGszinGsithet6en az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockézati adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6z8en irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
erintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen vérhato hatisokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatveédelmi hatasvizsgéalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgélat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek 4ltalanos leirasat. az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd. az adatkezeld altal azonositott kockazatok lefrasat és
jellegét, az e kockdzatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd jog
ervényesitlésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockézat( lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazath adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
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kérébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézoen konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacio).

A Hivatal az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére bocsitja az
adatvedelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatbség altal az esetlegesen feltart hianyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kételez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az elbzetes konzulticidt az adatkezelést
eléird jogszabaly elékészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjén eljard adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal
dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél vald
tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles bejelenteni a Hatésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvedelmi incidens jellegét, beleérive - ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetbleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét €s hozzavetbleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nyljtasara kijelslt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetGségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kbvetkezményeket, és

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

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak ervényesiilésére.

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

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvet§ jog érvényesiilését
lényegesen befolydsolo kévetkezményekkel jarhat (a tovébbiakban: magas kockdzatt adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentes alapjdn a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockazat(inak mindsiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensr6] haladéktalanul téjékoztatni koteles, amennyiben az érintett tijékoztatasat
Jogszabalyi eléiras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tdjékoztatas késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tijékoztatis megtételi kitelezettsége alol.

A tijékoztatasnak vildgosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tajékoztatdsa csak a Hivatal aranytalan erdfeszitésével lenne teljesithetd. a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel &sszefliggd megfelel$ tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozziférhetd — modon kdzzétett informacidk dtjan biztositja.

. Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesillésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki. illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozze. :
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KOZERDEK( ADATOK KEZELESE

22. A kozérdekii adatok megismerésénelk altalanos szabalyai

23

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskrében eljard személy neve, feladatkdre,
munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Gsszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatail, amelyek megismerhetdségét térveny eldirja.

Ha tdrvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetbleg heiyi
énkormaényzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kdtelezéen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd
szolgaltatast ny0jtd szervek vagy személyek kezelésében 1évd, ¢ tevéOkenységikre vonatkozod, személyes
adatnak nem mindsiild adat.

A Hivatal hataskorébe tartozé dontés meghozatalara irdanyuld eljards sordn készitett vagy rdgzitett, a dontés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos, amennyiben mas jogszabaly ezen
id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhet6ség kizérasahoz flizddé kozérdek sulyanak mérlegelésével — a Jegyzd engedélyezheti.

A kozérdekil vagy kozérdekbd! nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl sz6lo
2009. évi CLV. tdrvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény

A kozérdekil, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus {iton barki
igényt ny(tjthat be a Hivatal elérhetbségein.

A megkereséseket Jegyz0 szadmara kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcesolatos feladatok jogszerit
vegrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozd dontés meghozataldban, valamint az elbirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s igény szerint szakmai tAmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmil, a Hivatal felhfvja az igényl6t az igény pontositiséra.

Ha t6rvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd koltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul térélni
kell.

A kézérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kivetd legrévidebb id$ alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, ez
a hatérid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl az igényldt az igény kézhezvételét kdvetd 15
napon belill tajékoztaini kell. '

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az igényld
masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Gsszegérol az igényldt az igény teljesitését megelbzden
t4ickoztatni kell.

Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz. a
masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kert adatot kordabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta a Hivatal, az igény teljesithett az
adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl. annak indokaival, valamint az igénylét megilletd jogorvoslati
lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyittt. 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozdite — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.
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Az elutasitott kdzérdekit adatigénylésekrél a Hivatal jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig tajékoztatja a Hatdsdgot az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairsl.

Az elektronikus kizzététel kitelezetisége

Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteend6 kdzérdek( adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositas nelkill, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -
torzulas néikil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdliés, a nyomtatds, a kimdsolas és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kéthetd.

A kozzétételre szolgald honlapon kozértheté formaban tdjékoztatast kell adni a kézérdekd adatok egyedi
igénylésének szabdlyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetS jogorvoslati lehetdségek
ismertetéset is.

Az elektronikusan kizzétett adatok — ha jogszabély eltéréen nem rendelkezik — a honlaproél nem tavolithaték el.
A kozérdekil adatok elektronikus formaban térténd kdzze-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl a Jegyzd rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kdzzétett kdzérdekii informacidk, adatok helyességéért a Jegyzo felel.
SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyl énkommanyzati feladatellatds keretében biztositott egészségligyi alapellatas nytjtasaval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel.

Az ellatas igénybe vételéhez k6t6do feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott kiteles a kezelt személyes
és egészségligyi adatok bizalmassdganak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani.
Fnnek érdekében kiildndsen:

e az adatok kezelésére, taroldsara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdi (pl.: feliigyelet
nélkil hagyott iroda, illetve rendeld bezarasa) gondoskodni,

e az ellatast igénybe vevs személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szdmitogépet ideiglenes, rovid id6tartamra térténd
feliigyelet nélkil hagyasa esetén is kételezben zéarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzdmi
— amennyiben helyben nem biztosithatd elzarasuk, akkor zarhatd helyre szallitani.

. Munkavégzéshez biztositott eszkizk ellendrzése

A Hivatal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikdcids vagy elektronikus eszkdzok
esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a munkavégzéshez hasznalhatjdk. ebbdl
kévetkezden azok magancéll hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott eszkézbk hasznalatat €s adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellendrizni. A Hivatal eldzetesen tdjékoztatni kételes az alkalmazottat azoknak a technikai eszkéziknek az
alkalmazasarél, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak sordn alkalmazott eszkdzok.
modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsdg megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellenbrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni. ugyanakkor koteles az ellen6rzést megelézden az
eszkdz haszndlatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljarol és idopontjardl elézetesen tajékoztatni.
valamint biztositani azt. hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkézon tarolt adatokba térténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében tdrténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és
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hozzajarulasa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irdsos hozzdjarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd kételes beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége ¢és feladata, hogy a szdmara hasznalatra 4tadott eszkzdn magancélll, illetve
személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfelelden szepardlt médon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilén kdnyvtarban vagy adathordozdn) térolja, s errél az ellendrzés elétt
az ellendrzést végzot tdjékoztassa, valamint az eszkdz visszaaddsa elétt magédncély, illetve személyes adatait az
eszkdzrol eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikédcids vagy elektronikus
eszkdzok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem
kételes vizsgalni vagy azokrdl biztonsigi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, tdrléséért
felelosséget nem vallal. Az eszkoz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megelézéen az adatthordozo tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansagét garantalo térlési eljaras (pl.: tobbszérds feliiliras), iltetve egyéb ¢ célra
alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavondsig érvémyes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a szeméiyi hatdlya ald tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.
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ViI. MELLEKLETEK

27. 1. szama melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és tudomasul

veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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28. 2. szamil melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcesolatos nyilvantartasok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

o - . " 2
Adatkezel6 neve és elérhetoségei™:

Adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Lrintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitis cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kire:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja':

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések’:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozis, megtagadds indokai®:

1 Adatkezelésenkeént kiildn tablazat tdltendd!

2 Ideértve. felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.
3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
7 A kezelt adatokkal Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének kéritlményei, azok hatdsai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érinteft hozzaférési jogénak érvénvesitését korlatozd vagy megtagado iniézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartas®

Adatkezelé neve és elérhetoségei’’:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovibbi adatfeldolgoz6(k) neve és elérhetségei :

- . g + rr - - v r 412
Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetéségei’:

Az adatkezelési miiveletek tipusai:

Nemzetkizi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkézi szervezet':

Adatbiztonsigi intézkedések™:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozd meghizisonként killon tablazat t6ltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett,

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo dlial végrehajiott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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29. 3. szami melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilviantartisa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitds indoka:
idépontja:
{deitim)
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