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1. ALTALANOS S ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Dadi Kozbs
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és
felel6sségeket, s ezek éltal biztositani minden, a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6dé informaciés Snrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonségi szemiélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa és folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithaté, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok és indokolt esetben feleldsségre vondsi eljaras
kezdeményezhet6.

2. A Szabdlyzat hatdlya
2.1. A Szabalyzat szervezeti hatilya

A Szabilyzat szervezeti hatalya kiterjed a Dadi Kozés Onkormanyzati Hivatal, a Kozds Onkorményzati
Hivatalt alapit6 aldbbi 6nkormanyzatokra:

o aDad Kozség Onkorményzatara

valamint az Onkorményzat altal helyi nkorményzati feladatelldtas keretében biztositott:

védondi szolgalatra,

haziorvosi ellatasra.

miivelddési intézményre

szocialis elltast folytaté intézményre

2.2. A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, iligykezelGijére,
munkavallaléjéra, tovibba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabalyzat targyi hatilya

A Szabélyzat targyi hatilya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznélt eszkdzbkre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat tirgyi hatdlya ald a koztisztviseldk személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgalati tisztviselokrol sz6lé 2011, évi CXCIX. térvény alapjan,
Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzataban foglait el6irasainak megfelelden végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat idébeli hatdlya a hatalybalépés napjétol a visszavonasig érvényes.
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3. A Szabalyzat jogszabilyi alapjai

A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatilyos jogszabalyi eldirasok, kiilonssen

® & o @

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (a
tovébbiakban: Info tv.);

az Bur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
draml4sérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az Altaldnos kdzigazgatdsi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikar6l sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgéri Térvénykonyv);

az allami €s Snkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagérél sz616 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. tdrvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995, évi LXVI. térvény;
a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasarsl sz616 1992. &vi LXVL térvény

vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazisa sordn hasznslatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informécid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozd barmely informdicié.
Azonosithaté Az a termeszetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely

természetes személy: azonositd, példaul név, azonosité szém, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossdgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatkezel6: Az a termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eur6pai Uni6 kotelez jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — onédlldan vagy maésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljit meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatia.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastél fuggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvéltoztatisa, felhasznilisa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvinossigra
hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznldsinak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemz6k (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatillominy: Az egy nyilvéntartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek Ssszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zdroldsa az adat tovébbi kezelésének korldtozisa céljabdl torténd

korlitozasa: megjeldlése Gtjan.




DADI KOZ6S ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unio kotelezo jogi aktusiban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizdsabél
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasit vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozziférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatérozott harmadik személy szdmaéra torténd hozziférhetoveé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tGbbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattd] elkiilénitve
tarolt - tovabbi informécié felhasznilisa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes szemely egyedi azonositasét, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetbeljirds sordn vagy azt megel6zben a Dbilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal  Osszefliggésben, a  biintetdeljards lefolytatdsara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozé személyes adat.

Cimzett:

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

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotira vonatkozé személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmara nytjtott egészségiigyi szolgaltatisokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-illam:

Az Burépai Unié tagdllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megéallapodésban
részes mas illam, tovdbba az az édllam, amelynek Allampolgara az Eurdpai Uni6 és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban nem részes
aliam kizott 1étrejott nemzetkdzi szerz0dés alapjan az Eurdpai Gazdasdgi Térségrol
sz6l6 megallapodasban részes dllam allampolgardval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

Minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
koézvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulo miiveleteket végeznek.
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Kozérdekii adat:

Az éllami vagy helyi Snkorméanyzati feladatot, valamint Jogszabélyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasdval Gsszefliggésben keletkezeit, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formédban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatél, snallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotstt  szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kozis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurbpai Unié kételezd Jjogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkodzeit
egy vagy t6bb mésik adatkezelSvel kézbsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket egy vagy t5bb mésik adatkezeldvel kézdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kiilénleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositisat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuélis irnyultsdgira
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotds:

Személyes adat barmely olyan — automatiz&lt médon térténdé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilsnosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotahoz, személyes preferencigihoz vagy érdeklfdéséhez,
megbizhatésdgihoz, viselkedéséhez, tartézkodési helyéhez vagy mozgisdhoz
kapcsolodé jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul.

Hozzajdrulis:

Az érintett akaratdnak Onkeéntes, hatirozott és megfelels tajékoztatdson alapuld
egyértelmii  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratét
félreérthetetlenti] kifejezd més magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvinossdgra
hozatal;

Az adat barki szamara t8rténd hozzaférhetdvé tétele,

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi Allapotira
vonatkozé egyedi informéaciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkodzi kozjog hatélya ala tartozd szervezet &s annak aldrendelt szervei, tovabbéa
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb Allam kézotti megéllapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megéllapodas alapjén j6tt 1étre.

Védelmi feladatok:

Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabilyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgdlata

A Szabilyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozok széméra rendelkezésre allasanak
biztositdsa a Jegyzd feladata és felel6ssége.

A Szabdlyzat személyi hatalya al4 tartozok munka- ilietve feladatksriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elbfrasokat, kiilondsen a szdmukra meghatarozott feladatokat é&s
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feleldsségeket megismerni, s ezek tudomésul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szdmli melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérdl a Jegyzb koteles gondoskodni.

A Szabilyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgélatat és frissitését a
kivetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsokat kvetden, vagy

a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds valtozds
esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technoldgiai krnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

ij adatkezelés megkezdését megel6zben, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgilat eredményei
alapjén indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett Wj
vagy médositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgilat megtorténtét igazolo feljegyzés megbrzése a
Jegyzb feladata és feleldssége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések felillvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

. A Szabdlyzat hatisa a bels6 szabdlyozisokra és a Hivatal szerzédéskitéseire

A Szabdlyzatban rogzitett elbirisoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozésainak adatvédelmet érintd eldirdsaival.

A Hivatal 0j vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabélyzat elbirdsainak érvényesitésérdl a Jegyzo
koteles gondoskodni.

A Hivatal belsd eldirasainak Kkiadasra eldkészitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabilyozds tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabdlyozds tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni a Hivatal altal ktott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolé tdjékoztatdk, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzajarulé
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyzd feleldssége gondoskodni.

IL. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

. A Jegyzo

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

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat elkészitésér6l és kiadasardl, kdzzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossdgndvelése munka- illetve feladatkériiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartdsdhoz kapcsolddd ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasardl és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédeimi tisztviselot.
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Gondoskodik arrdl, hogy kelld idSben bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
vedelmét érintd déntés eldkészitésébe, valamint biztositia az adatvédelmi tisztviseld szaméra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat é&s eroforrdsokat, tovibbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informéaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel® altal ellatandé feladatok végrehajtasdhoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatdsdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informédcioszabadsdg Hatdsig; a
tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérsl, ezen adatok
valtozasérél, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban t6rténd nyilvdnossagra hozatalarél.

Gondoskodik az tjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulsson alapul6 adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgilat lefolytatdsarél, illetve a hatasvizsgilat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatoségndl a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elzetes konzultéciot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizésabél vagy rendelkezése alapjn eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
adatokkal &sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hat6sag szémdra t6rténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek Jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara Jjogosult
szervek ¢és személyek tevékenységét kiteles elBsegiteni, részilkre az eljarasuk lefolytatisdhoz sziikséges
tajckoztatdst kdteles megadni.

Intézkedik a Hat6sdgto] érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Hivatal szemelyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatérozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilongsen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elBirdsokrél naprakész tdjékoztatast nynjt és azok
¢rvenyesitésének médjaival kapesolatban tanicsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel! kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el8irasok,
igy killsnSsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesitlését, ennek keretei kzitt az
egyes adatkezelési miveletekhez kapcsoléds egyértelmi feladatmeghatirozis, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése &s tudatossidgndvelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosuldsat;

» eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, fgy kiillénosen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzdnél a panasz orvoslasshoz sziikséges intézkedések megtételét;

* szakmai tandcsad4ssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

¢ egytittmikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilsndssen kapcsolatot tart a Hat6saggal az el6zetes konzulticié és a Hatésag 4ltal
lefolytatott eljarasok elésegftése érdekében;

* kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsdban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megdrzi a
tevékenységével, annak ellatdsdval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatés gyakorlasahoz kétott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovibbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem kételes torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhet6vé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzh alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irasainak megfeleld, jogszeri
¢s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az 4ltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
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elleni védelmérdl, kilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetove.

Koteles megdrizni a feladata ellatisa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokéba keriilt
informacidk bizalmassigat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel osszefiiggh, szamara a Hivatal 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Kéoteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eloirasaival.

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

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

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdméra atl4thaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizar6lag akkor lehet
jogszerii, ha megfelel jogalappal bir.

Az adatkezelés 4tlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatirozasra keriil €s az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kdzérthetd é€s koénnyen
hozzaférhet6 — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kétditség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatirozott, egyértelmi €s jogszerii c€lbol térténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosuldséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(.,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositisénak feltételeit.
10.4. Pontossag elve

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

10.5. Korlatozott tirolhat6sag elve
A személyes adatok tdroldsdnak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a

személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat
térolnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldéssal anonimizdlnia sziikséges.
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10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7. Elszamoltathat6sig elve

11.

12.

Az adatkezeld felelSs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazésaért (,Privacy by default™),
tovabbé képesnek kell lennie e megfelelés igazoldséra.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapveté jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban meghatirozott intézkedésekkel,
azok koOvetkezetes betartdsival, betartisinak ellen6rzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatiskorének, feleldsségének és be-, illetve elszadmoltathatdsaganak
szabdlyozottsdgdval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyamén
(.,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a j6v6ben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori allasanak megfelelGen és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockézatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantélni a személyes adatok
biztonsdgat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre 4llasuk meg6rzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositiséra, hogy

e kizartlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

» a személyes adatokhoz kizérélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatelltasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az szilkséges és engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani:
a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnysban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamdra hozzaférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizérolag a vonatkozé, hatilyos jogszabalyi
eldirdsok betartasival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatalloményokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabél kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszeri felhasznaldsdért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel
egyarént tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei étlathatosdganak, valamint az érintettek megfelelé tijékoztatisanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabélyban meghatirozott tartalommal (2. szdmu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabbé adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
elérhet6vé a kiilonbdzd érintetti korsk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatéi, felhaszn4l6i, stb.)
szdmara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

» azérintett hozzajaruldsit adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;
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13.

14.

» az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megk6tését megeldzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges;
az adatkezelés az adatkezelBre vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez szilkséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy 1étfontossagl érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikscges;

o az adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonbsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasdhoz kapcsolddban Snkéntes hozzéjérulason alapuld €s jogszabalyban
meghatérozott mddon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabilyi felhatalmazds hianyaban az adatkezelés alapjéul kizirolag az érintett megfeleld tdjékoztatisin
alapulé, onkéntes és kifejezett hozzéjaruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatérozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A hozzajérulas beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezes onkentességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellenbrzése a Jegyzé felelossége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgilata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem tolt6tt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerfi, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i 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
eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatalyos jogszabédlyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tdjékoztatdst kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz vald jog);

s kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informdicidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

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

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel korlitozza (a tovadbbiakban: az adatkezelés
korlatozasdhoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld t6rSlje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

A Hivatal az érintett részére nytjtand6 barmely értesitést és tajékoztatist lényegre tor6, vilagos és kdzérthetden
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférheto és olvashaté formdban teljesiti.
A Hivatal az érintett altal benydjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak

benytjtasatél szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyijtotta be, elektronikus uton értesiti.
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Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyiijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elbzetes tajékozddashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjén a
Hivatal vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozésat jogszerlien melldzi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érveényesitésével Gsszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koitségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az elbzetes tajékozddashoz vald jog

Az elozetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a meghbizdsibdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden vagy
legkésdbb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetben haladéktalanul az érintett szdmdra
hozzaférhetévé teszi

az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozé
megnevezését és elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetGségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok alapjan megilletdé jogok, valamint azok érvényesitése
moédjanak ismertetését.

Tajékoztatast nytjt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamardl, ezen idotartam meghatirozisanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitésa esetén az adattovabbitis cimzettjeinek
—ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — kirérdl;

a kezelt személyes adatok gytjtésének forrasardl és

az adatkezelés krilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal arinyosan késleltetheti, a tajékoztatis tartalmat
korlatozhatja vagy a tijékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

* 9 B8 B

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiiléndsen a biintetSeljaras
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megelzésének és felderitésének,

a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtisinak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsé és belsd biztonsiga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsig vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositaséhoz.

14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé kezeli-e.
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Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasibdél vagy rendelkezese alapjn eljaro adatfeldolgozd
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett altala és a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovibbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok meg6rzésének idOtartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
maédjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazésanak esetén annak tényet és

az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi elbirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
joganak érvényesiilését a Hivatal elsbdlegesen a betekintési jog gyakorlasinak biztositdséval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabdly alapjan kézfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatarozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozésa).

Az érintett vagy torvényes képviselSje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrél torténd masolatkészités és kiadds sordn egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

143. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanck, helytelenck vagy
hidnyosak, azokat — kiilén6sen 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 flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kételezettsége alol, ha

» a pontos, helytllé, illetve hinytalan személyes adatok nem é4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

o az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem éallapithatd
meg,

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényér6l és a helyesbitett személyes adatrél tdjékoztatja azt az
adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a korlatozéassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb
adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljdbol vagy tdrvényben, illetve
nemzetkdzi szerzOdésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,
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o ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbiz4sabdl vagy rendelkezese alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok pontossigat, helytillosdgat vagy hidnytalansagit, és a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytillosiga vagy hi4nytalansdga kétséget kizdréan nem Aallapithatd meg, a
fennallé kétség tisztazasanak idOtartaméra;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellézését megalapozé jogos érdek fennéllasanak id6tartamara;

e ha az adatok térlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabédlyban meghatirozott vizsgilatok vagy eljardsok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valo megorzése szilkséges, ezen vizsgdlat vagy eljards
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

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

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozédsanak feloldasarél az
érintettet eldzetesen tajékoztatja.

14,5, A torléshez valé jog

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

s az adatkezelés jogellenes, igy kiilonOsen, ha az adatkezelés
* atérvényben rigzitett alapelvekkel ellentétes,
s célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalbsulasahoz,
*  tdrvényben vagy nemzetkdzi szerzb6désben meghatarozott idStartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irason alapul (kételezd adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korldtozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozaséra vonatkozo kérelmeét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tijékoztatja

e az clutasitds tényér6l, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az érintettet a térvény alapjdn megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiiléndsen arrél, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, tirlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozisira
vonatkozd jogit a Hatosag kdzremiik6désével is gyakorolhatja.

A t4jékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmét
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben,

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsédbdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényér6l és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsdk.
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14.6. A hatdségi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

» a Hatosag vizsgalatit kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszer(iségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyulé kérelmét
elutasitja, valamint

¢ a Hatdsag adatvédelmi hatoségi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozdé jogszabalyi el6irasokban
meghatarozott elbirasokat.

14.7. A bir6ségi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezel, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala meghbizott vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott eldirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztisa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes tdrvényszék elbit 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 adatkezel6t, illetve az adatfeldoigozét

¢ ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriliségének helyreallitaséra, illetve
» az érintett jogai érvényesiilésének biztositisira pontosan meghatarozott magatartas tantsitasira

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozds joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag a Hivatalra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéschez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatélyos jogszabélyi elbiras rendelte el;

¢ a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény-kutatés vagy
tudoményos kutatas céljara t6rténik;

o hatilyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benytjtasatdl szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgilja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tijékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakoz4sédnak megalapozottsdgat megéallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovibbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakoz4srdl, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovébbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjatol
szémitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

16.

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

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elhérithatatlan
ok idézte eld.

A személyes adatokkal Gsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halilit kévetéen

Az érintett halalat kévetd 6t éven beliil az elhaltat €életében megillets, személyes adatai kezelésével kapesolatos
jogokat az érintett Altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejli
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelonél tébb nyilatkozatot
tett, a kés6bbi idOpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgéari Toérvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja
annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd ot
éven beliil.

Az ¢érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsigit elsGként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezel6vel
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsig eldtti eljiras — sordn az Info tv. 4ltal az érintett részére
megéallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesit6 személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birosagi hatarozattal, valamint sajit személyazonossigat — és kozeli hozzitartozéi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezelé kérelemre tijékoztatja az érintett Polgdri Toérvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefliggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonssgi intézkedések

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

A Hivatal az 4ltala az adatkezeléshez hasznélt informatikai rendszerek (elektronikus informéacids rendszerek)
biztonsigarél a vonatkozé jogszabalyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsigi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informaciés rendszer biztonsagi osztilyba sorolasdnak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titoktartisi nyilatkozat) a munkavégzése soran dltala
megismert informaciok bizalmassédganak meg&rzésére vonatkozd titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkez6
alkalmazottakat a munkavégzésiikh6z kapott infokommunikaciés eszkdzok rendeltetésszer(i hasznilatira, az
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informacidbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartdsara, valamint a biztonségi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik és felelésségeik megismertetését célzo, tovabba az éltaluk munkakori
feladataik ellatdsa soran haszndlandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl szold
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsigi szabélyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznalt eszkdzok (a tovibbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan személyek Aaltali hozzaférésének,
valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasinak, masoldsédnak, moédositisdnak vagy eltdvolitisinak
megakadélyozésa érdekében

az alkalmazottak szdméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizérdlag engedélyhez kitotten biztositja: a jogosultsagok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt lévd informatikai rendszerekhez hozzéférést
biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: f4j1 szerver), illetve adathordozdikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapl, manudlis kezelés(i iratokhoz kizarélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz4;

az alkalmazottnal, illetve az irattdrban 1évo irat tartalmaba més személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az érintett betekintési joganak biztositasdn kiviil — kizarélag tevékenységével Osszefliggésben és a
feladatelldtashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokdban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljdbdl a személyes
adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérol minden alkalmazott a , Tiszta
asztal, tiszta képernyd™-elv alkalmazaséaval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idStartama alatt kizdrélag az aktualis iigyhoz sziikséges iratok lehetnek €ldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal &ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn,

- az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetben az alkalmazott kiteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizérdlag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy trvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbol kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizdrélag a Jegyzb engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarol4sardl &s kezelésérol,
a passziv kezelésben 1évd iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabilyzataban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) térténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utdn torténhet

meg;

- alevéltiri kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetden a Levéltir felelds;
az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszk6zok biztonsagirdl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositisa érdekében, hogy az adatkezel® rendszer hasznélatira jogosult személyek kizdrdlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzé, tovabbd, hogy az adatkezeld

18



DADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tirolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, mddositisa vagy tériése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés itjan torténd hasznalatanak megakadélyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljars keretében, dokumentaltan tdrténik;

a hozziférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel® rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazoft allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténé hozzaférés kizar6lag azonositist és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedllitdsa és
alkalmazasa;

a Hivatal a bels6 hélézatin miik6d6 informatikai rendszerek és eszkézdk védelmének biztositasa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitasdra;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizdrolag titkosftott adatatviteli csatorna hasznalatin
keresztiil engedélyez;

a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkadllomasén &s a Hivatal Altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikiciés eszkdzén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi
szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellenérizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
iddpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megéllapithat6 legyen, hogy a
személyes adatokat adatétviteli berendezés Utjan mely cimzettnek tovéabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsétottik vagy bocsathatjdk rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitésa alatt
lévé informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazisat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utblagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozé szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, mésolasanak, modositisénak vagy torlésének megakadilyozasa
megvalosithatd legyen

a személyes adatot tartalmazé papir alapy, illetve elektronikus iratok tovébbitédsahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé clektronikus adathordozék szallitdsdhoz kapcsolodéan kételezden alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabélyzat, Informatikai Biztonsigi Szabilyzat), az elbirdsok betartasét
rendszeresen ellendrzi;

a munkavégzéshez a Hivatal éltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordoz6t tartalmazé
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolddo informaciok védelmérsl azok fijl- vagy tarolészintl
titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal feliigyelete alél torténé ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitds céljabol torténé elszallitasa esetén) megel6zden gondoskodik az adathordozd
visszadllithatatlan moda torlésérol.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyredliithaté legyen, illetve miikddSképes
legyen, a miikddése soran fellép6 hibakrdl jelentés késziiljén, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibis miikddtetésével se lehessen megvaltoztatni

a Hivatal az éltala {izemeltetett, a feliigyelete, irdnyitisa alatt l1évé informatikai rendszerekben térolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit;

a hivatali ligymenet folyamatossigéinak biztositisa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.
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Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javité-, helyesbitd intézkedések bevezetésével médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6 személyek szdmadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartdsi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek el6] elzart, védett teriiletein kizdrolag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szimara munkat végzo, szerzodott
partner kizér6lag a Jegyz6 erre vonatkozo kiilsn irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartdsi id6n kiviil torténé belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Jegyzot
minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznélt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.: izemeltetd, karbantarté, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizir6lag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A Kiilsd személyek eldl elzart teriileteken a zdrhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyisit kovetGen minden alkalommal zéart allapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhatd nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatérozott szabalyoknak
megfeleléen hasznélja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

» az automatikusan zirédo nyilaszardk kitAmasztasa,
o az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakardsa,
poziciéjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvantartis és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szaAm( mellékietében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellenérizhetdsége
céljab6l a Hivatal az Aaltala hasznélt elektronikus informéciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovibbiakban: elektronikus napld) rogziti

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

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbités cimzettjét.

Fentieknek megfelel6 elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo6,
altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztés(i elektronikus informéciés rendszerek esetében kovetelményként
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elbirja; jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott informatikai szolgéltat6tol igénybe vett, kozpontilag biztositott
elektronikus informécids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napldban rogzitett adatok kizdrélag az adatkezelés jogszeriiségének ellenérzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetSeljdras lefolytatasa céljabd] ismerhetok meg és
hasznélhatdk fel. A Hatés4g, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyulé kérelmére — a Hivatal az elektronikus napl6 tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kdvetd tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgilat, elézetes konzultici6

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

Az erdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz az adatvédelmi tisztviseldt kdteles bevonni.

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

az adatkezeléséhez fiiz0d6 jogos érdek meghatérozasa, leirdsa (a Jjogszabélyi alapok megjellésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szlikséges idGtartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyét képez$ személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatisa;

» annak vizsgalata és bemutatésa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabol kevéshé
korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az ¢rintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatisa;
az adatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgélata és bemutatisa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
¢rintett jogait arAnyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzdjéruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megeldzOen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kériilményeire, igy kiilénésen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technolégira tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjdn a tervezett adatkezelés valésziniisithetben az érintetteket megillet,
valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyédsolja (a tovdbbiakban: magas kockazati adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézden irasban elemzést készit arré6l, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen vérhat6 hatisokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatésvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgilat tartalmazza legalsbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalinos leirasit, az
€rintettek alapvet$ jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld dltal azonositott kockéazatok lefrisat és
jellegét, az e kockézatok kezelése céljsbél tervezett, valamint a személyes adatokhoz fliz6d5 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezel altal alkalmazott intézkedéseket,

Ha az adatvédelmi hat4svizsgalat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockédzatok mérsékléséhez sziikséges intézkedésck megtételének hidnydban — magas
kockazatl lenne vagy a Hatdsdg 4ltal kozzétett, magas kockdzati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korebe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultécist kezdeményez a Hatésaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacio).

21



DADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

20.

21.

A Hivatal az elbzetes konzulticié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatésdg rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményét, tovibbd gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltdrt
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgilatot, illetve az elézetes konzulticiét az adatkezelést
elbird jogszabily elékészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az éaltala, illetve a megbizasdb6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl vald tudomasszerzését kivetden hetvenkét 6ran beliil kiteles bejelenteni a Hat6sdgnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzivetbleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges mennyiségeét;

e az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tijékoztatis nyijtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét €s
elérhetdségi adatait;

o az adatvédelmi incidensbdl ered8, valdszinisithetd kdvetkezményeket, €s
a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatrinyos kdvetkezmények mérséklését célzé €s egyéb — intézkedéseket.

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

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

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiiléset
lényegesen befolyasolé kvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hat6sag az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak mindsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensr6l haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajékoztatasat jogszabalyi elbfras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tijékoztatds késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatds megtételi ktelezettsége alol.

A tijékoztatdsnak vildgosan és kszérthetben kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tdjékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel sszefliggd megfeleld tdjékoztatast a honlapjén vagy
egyéb — barki altal hozzaférheté — médon kdzzétett informaciok itjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elbsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt nevez ki, illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozze.
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IV.  SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyi Snkorményzati feladatelldtds keretében biztositott egeszségiigyi alapellatds nyujtasaval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel.

Az ellaths igénybe vételéhez kotdds feladatok végrehajtisaval megbizott alkalmazott koteles a kezelt
szemelyes €s egészségilgyi adatok bizalmassdgénak megbrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt
biztositani. Ennek érdekében kiiléndsen:

* az adatok kezelésére, tdroldséra hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérsl (pl.: feligyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendeld bezarasa) gondoskodni;

* az ellitist igénybe vevb személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkasllomast, szamitégépet ideiglenes, révid idStartamra térténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kotelezben zérolni;

* ahasznalaton kivilli, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmaz6 iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zirhat6 helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkizik ellenérzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szdmitastechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus
eszkdz0k hasznélatit és adattartalmit a Hivatal, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. A Hivatal elézetesen
tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszk&zoknek az alkalmazasardl, amelyek az
ellendrzésére szolgdlnak. Az ellendrzés és az annak sorén alkalmazott eszkozok, médszerek nem jarhatnak az
emberi méltdsig megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenGrzést megelzéen az
eszkdz hasznilatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarél és idopontjardl elbzetesen
tajckoztatni, valamint biztosftani azt, hogy az ellendrzés alkalméval az eszkézon tarolt adatokba torténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott €s hozzéjéruldsa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozz4jarulasat
az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szdméra hasznilatra atadott eszkozon, amennyiben annak
magancéli hasznélata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszkéz tipusénak, illetve
technolégiai lehet6ségeinek megfelelden szeparalt médon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
kdnyvtarban vagy adathordozén) térolja, s errdl az ellenérzés eldtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint
az eszkdz visszaadasa elétt magancély, illetve személyes adatait az eszkézrdl eltavolitsa.

A Hivatal az 4ltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéciés vagy elektronikus
eszk6zok visszavétele, karbantartisa, illetve leselejtezése alkalméval az eszkdzén tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgélni vagy azokrél biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
feleldsséget nem vailal. Az eszk6z Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megelézéen az adathordozé tartalmat a
Hivatal az adatok visszaallithatatlanségit garant4l6 torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technoldgia alkalmazésdval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiad4sa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartésa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkGvetkezményeket alkalmazni,
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VI.

MELLEKLETEK

24. 1. szimia melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt elbirasokat, szabalyokat megismertem és tudomaésul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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25. 2. szdmt melléklet - A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvintartisok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvintartis'

Adatkezelé neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetGségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kiire:

Kezelt adatok kére:

Profilalkotds alkalmazdsra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovibbitis cimzettje()’:

Nemzetkiizi adattovdbbitds esetén a tovabbitott
adatok kire:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok toriésének id6pontja’:

Adatbiztonsdgi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzéférés korlitozds, megtagadss indokai®:

1 Adatkezelésenként killon tdblazat téltendé!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kézds adatkezel6t is.
3 Amennyiben torténik adattovébbitds.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos lefrésa.
7 A kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének kériilményei, azok hatdsai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaféresi jogénak érvényesitését korlatozé vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartis’

Adatkezeld neve és elérhetéségei :

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozi(k) neve és elérhet6ségei’ :

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetoségei':

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet':

Nemzetkozi adattovibbitis esetén a cimzett

Adatbiztonsagi intézkedések':

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizdsonként kiilon tablazat t§ltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezeit.
11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehaitdsdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha térténik nemzetkézi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonségi intézkedések altalanos leirdsa.
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