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1. Altaldnos rendelkezések

A Nagynydradi Kézos Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) célja, hogy a
tevékenységével dsszefUggésben felmerlld személyes adatok kezelésével jard folyamatai,
eljdgrasai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjet az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szdmU a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése az ilyen adatok aramldsdardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivUl
helyezésérdl sz016 rendelete szerint.

1.1.A szabdlyzatban haszndlt roviditések, fogalmak

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

Infotv: az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény.

Hivatal: Nagynydrdadi Kézés Onkormdanyzati Hivatal.

Kirendeltség: Nagynydrddi Kézds Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségei.
Hatésag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdsag.
Szabdlyzat: jelen adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat.

Erintett: bdrmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy - kézvetlentl vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

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

Kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
pdrtdlidsra, a valldsos vagy mds vildgnézeti meggydzédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi dllapotra, a koéros
szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bdnUgyi személyes adat;

BUnigyi személyes adat: a bUntetbeljdrds sordn vagy azt megelézéen a bincselekménnyel
vagy a bUntetéeljarassal 6sszefiuggésben, a buintetéeljdrds lefolytatdsdra, illetve a
blUncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbd a bintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a bintetett elééletre
vonatkozd személyes adat;

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adat - teljes kord vagy egyes mUveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6ndlldan vagy mdsokkal egyUtt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd ddntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozdéval végrehaijtatja;

Adatkezelé szerv: Nagynydrddi Kézds Onkormdnyzati Hivatal, Ivanddrda  Kézségi
Onkormdnyzat, Lippd Kdzségi Onkormdnyzat, Sdrok Kozségi Onkormdnyzat, Satorhely
Kézségi  Onkormdnyzat, Bezedek Kézségi Onkormdnyzat, Nagynydrdd Kozségi
Onkormdnyzat, Kélked Kézségi Onkormdnyzat és fenntartdsukban mdkdds tdrsuldsok és
infézmények.

AdatkezelS szerv vezetdje: polgdrmester, jegyzd, nemzetiségi Snkormdnyzat elndke.

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl fuggetlenll az adaton végzett badrmely mUvelet vagy
a muUveletek dsszessége, igy kUldndsen gyUjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvdltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvénossadgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy ésszekapcsoldsa, zdroldsa, toérlése és megsemmisitése. Valamint az
adat tovdbbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdséra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-mintq, iriszkép) régzitése;

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdara térténé hozzaférnetédvé
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat bdrki szdmdara térténd hozzdférhetédvé tétele;

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

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korldtozdsa céljigbdl;

Adatmegijeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkUldnboztetése céljdbdl;

Adatmegsemmisités: oz adatot tartalmazdé minden adathordozd telies  fizikai
megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fUggetlenUl a mlveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adaffeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan kdtdtt szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatdllomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

EGT-dllam: az Eurdépai Unid tagdllama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrdl szold
megdllapoddsban részes mds dllam, tovdbbd az az dllam, amelynek dllampolgdra az
Eurépai Unid és tagdllamai, valamint oz Eurdpai Gazdasdagi Térsegrdl  szolo
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megdllapoddsban nem részes dllam kdzott 1étrejdtt nemzetkdzi szerz6dés alapjdn az Eurdpai
Gazdasdgi Térsegrol sz6l6é megdllapoddsban részes dllam dallampolgdraval azonos jogdllast
elvez;

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

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kildndsen
a jogosulatlan hozzaféres, megvdaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és serulés.

Adatkezelés korlatozdsa: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésUk
korldtozdsa céljgbdl;

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon térténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovdbbiinformdcidk felhaszndldsa nélkll tdbbé mdar nem dllapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovdabbi
informdciot kUlon taroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljdrasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdssiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példdaul az arckép
vagy a daktiloszkdpiai adat;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bdrmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fUggetlendl attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids
vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
min&sUlnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy
felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;

Egészségigyi adat: egy fermészetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szadmdra nyujtott egészségigyi
szolgdltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdciét hordoz a természetes személy
egészségi dllapotdrdl;

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

Genetikai adat: egy fermészetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjdra vagy
egészségi dllapotdra vonatkozd egyedi informdcidt hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

Képvisel6: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezé és az adatkezeld
vagy adatfeldolgozd dltal irdsban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely
az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozéra az e
rendelet érteimében hdruld kotelezettségek vonatkozdsdban;
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Kotelezo ereji vallalati szabdlyok: a személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyzat,
amelyet az Unié valamely tagdllamdnak terGletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd egy vagy tdébb harmadik orszdgban a személyes
adatoknak az ugyanazon vdllalkozdscsoporton vagy kdzds gazdasdgi tevékenységet
folytatd vdallalkozdsok ugyanazon csoportjan belUli adatkezels vagy adatfeldolgozé részérdl
térténd tovdbbitdsa vagy ilyen tovdbbitdsok sorozata tekintetében kdvet;

Nyilvantartdasi rendszer: a személyes adatok bdrmely mdédon - cenftralizdlt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjdn hozzaférnetd;

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

Profilalkotds: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f0z6dé bizonyos személyes
jellemz&k értékelésére, kilbndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsdghosz,
viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddod jellemzék elemzésére vagy
elérejelzésére haszndljak;

Relevans és megalapozott kifogds: a dontéstervezettel szemben benyuljtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelbre
vagy az adatfeldolgozdra vonatkozd tervezett intézkedés dsszhanglban van-e a rendelettel;
a kifogdasban egyértelmiUen be kell mutatni a doéntéstervezet dltal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsdgaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién bellli szabad
aramldsdara jelentett kockdzatok jelentdségét;

Hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdsdg feladata a személyes
adatok védelméhez, valamint a ko&zérdekU és a kdzérdekbdl nyilvédnos adatok
megismeréséhez vald jog érvényesulésének ellendrzése és eldsegitése, tovabbd a személyes
adatok Eurépai Unidn bellli szabad dramldasénak eldsegitése. Székhely: 1055 Budapest, Falk
Miksa u 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.. 9, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL:
http://naih.hu

Adatvédelmi tisztviselok konferencidja: a Hatdsdg és az adatvédelmi tisztviselbk rendszeres
szakmai kapcsolattartdsdt szolgdlja, célija a személyes adatok védelmére és a kdzérdekU
adatok megismerésére vonatkozd jogszabdlyok alkalmazdsa sordn az egységes
joggyakorlat kialakitdsa. A konferencidt a Hatdsdg elndke szUkség szerint, de évente
legaldbb egyszer hivja 6ssze, és meghatdrozza napirendjét

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

1.2.A Szabdlyzat szerinti adatkezeldk
1.2.1. Adatkezel6k adatai:

1.2.1.1. Megnevezése: Nagynyaradi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal a tovdbbiakban Hivatal.
Székhelye: 7784 Nagynydrdd, Kossuth Lajos utca 46.
Kirendeltség: 7717 Kolked, II. Lajos u. 12.
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Kirendeltség: 7781 Lippd, Kossuth L. u. 84.
Telephely:7785 Satorhely, Varudvar 13.
Torzsszadma: 810188

Addszdma: 15810180-1-02
Telefonszadma: +36-69-374-104
Mobiltelefonszdm: +36-20-772-7857

Elekfronikus postacime: jegyzo@nagynyarad.hu

Megnevezése: Nagynydarad Kozség Onkormdnyzata
Székhelye: 7784 Nagynydrdd, Kossuth Lajos utca 46.
Térzskdnyvi azonositd (PIR szam): 330705

Addszdma: 15330705-1-02

Telefonszadma: +36-69-374-104

Elektronikus postacime: polgarmester@nagynyarad.hu

Honlapja: www.nagynyarad.hu

K&zdsségi oldala: https://www.facebook.com/Nagynyarad/

Megnevezése: Bezedek Kézség Onkormdnyzata
Székhelye: 7782 Bezedek, Kossuth utca 75.
Torzskdnyvi azonositd (PIR): 14119

Addszama: 15555898-2-02

Telefonszadma: +36-69-577-007

Elektronikus postacime: info@bezedek.hu

Megnevezése: Ivanddrda Koézség Onkormdanyzata
Székhelye: 7781 Ivanddrda, Kossuth utca 28.
Térzskdnyvi azonositd: 555885

Addszdma: 15555881-1-0

Telefonszdma: +36-69-379-914

Elektronikus postacime: info@ivandarda.hu
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Megnevezése: Kolked Kozség Onkormdnyzata
Székhelye: 7717 Kolked, II. Lajos utca 12.
Térzskdnyvi azonositd (PIR szam): 330705
Addszdma: 15724021-1-02

Telefonszama: +36-69-584-006

Elektronikus postacime: polgarmester@kolked.hu

Honlapja: www .kélked.hu

K&zosségi oldala: www.facebook.com/places/Ha-erre-jarsz-Kolked-Baranya-
Hungary/108984365796407/

Megnevezése: Lippd Kozség Onkorméanyzata
Székhelye: 7781 Lippo, Kossuth Lajos utca 84.
Térzskdnyvi azonositd (PIR szém): 22974
Adodszama: 15330688-2-02

Telefonszdma: +36-69-377197

Elektronikus postacime: info@lippo.hu

Honlapja: www.lippo.hu

K&zbsségi oldala: https://www.facebook.com/LippoKozsegOnkormanyzata/

Megnevezése: Satorhely Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 7785 Satorhely, Varudvar 13.
Torzskdnyvi azonositd (PIR szdm): 333706
Addszdma: 15333708-1-02

Telefonszadma: +36-69-382-111

Elektronikus postacime: polgarmester@satorhely.hu

Honlapja: www.satorhely.hu

Kdzbsségi oldala: www.facebook.com/satorhely

Megnevezése: Sarok Kozség Onkormdanyzata
Székhelye: 7781 Sarok, Kossuth L. utca 57.
Torzskdnyvi azonositd (PIR szdm): 20862
Addszéma: 1555908-1-02

Telefonsz&ma: +36-69-379-503

Elektronikus postacime: info@sarok.hu
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1.2.1.4. Az adatkezeldk adatvédelmi tisztviseldje:
Neve: TUzkéné dr. Kunyik Doéra

Postacime: 7784 Nagynydrad, Kossuth Lajos utca 46.
Email cime: dpo@bookpile.hu

1.2.2. . K&z&s adatkezelés

Az 1.2.1. pontban felsorolt adatkezel6k (a tovabbiakban: adatkezeldk, adatkezeld) kdzds
adatkezelbknek mindsulnek, miutdn kéz6sen hatdrozzak meg az adatkezelések céljait és
eszkOzeit. Az érintettek személyes adatokhoz fUz6dd jogait bdrmelyik adatkezelbvel
szemben, bdrmelyik adatkezelés vonatkozdsdban szabadon gyakorolhatjdk.

1.3. A szabdlyzat célja

1.3.1. Az adatkezeld szervek adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatdnak (a
tovdbbiakban: a Szabdlyzat) célja, hogy ismertesse a személyes adatok kezelése sordn
érvényesitendd szabdlyokat és eljdrdsokat mindazon személyekkel, akik az adatkezeld
adatvagyondhoz hozz&férhetnek, Az adatkezelbvel munkaveégzésre vagy
adatfeldolgozdsra iradnyuld jogviszonyban dlinak. A Szabdlyzat meghatdrozza az adatkezeld
dltal folytatott személyes adatkezelés mikddésének jogszerU rendjét, valamint biztositja a
Rendelet és az informdacids dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol széld 2011.
évi CXII. toérvény (a tovdbbiakban: az Infotv.) kbvetelményeinek érvényesilését.

1.3.2. A Szabdlyzat célja fovdbbd az adatkezeld dltal véegzett adatkezelések,
adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvénos adatok hozzaférnetdségének biztositdsa.

1.3.3. Jelen Szabdlyzat megalkotdsa a Hivatal, mint adatkezeld dltal a GDPR 24. cikk (1)
bekezdése szerinti szervezési intézkedésnek tekintendd.

1.4. A szabdlyzat hatdlya
1.4.1. A szabdlyzat hatdlya az Infotv. 2. §-dnak megfelelben kiterjed:

1) az Onkormdnyzatndl és a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi kdztisztviselSre,
kdzszolgdlati Ugykezeldre és munkavdllaldra és a munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban dllé személyekre, (a tovabbiakban: munkatdarsak),

2) az Onkormdnyzat/Hivatal telieskérd feladat és hatdskdrének ellGtdsdra, ideérive az
Onkormdnyzatok dltal Iétrehozott tarsuldsokat és intézményeket,

3) az Onkormdnyzatndl/Hivatalndl nyilvantartott, valamint rendelkezésre allé adatokra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, vagy kdzérdek(d adatot vagy
kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fuggetlentl attdl, hogy az adatkezelés vagy
adatfeldolgozds telijesen vagy részben automatizdlt eszkdzzel, valamint manudilis
maodon torténik,

4) az adatfeldolgozdsi szerz6désekben rogzitettek szerint, az adatfeldolgozdsi szerz6dést
aldirt kUlsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az adatkezeld informatikai
rendszereit haszndljdk, Uzemeltetik, mikddtetik vagy fejlesztik — azaz mindazon
szemelyekre, akik az adatkezeld adatvagyondhoz hozzdférhetnek,

5) az adatkezelés soran felhaszndlt targyi, informatikai eszkdzokre, figgetlentl annak
Uzemeltetési helyétdl,
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1.4.2.
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a mindsitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabdly eltérdé rendelkezésének
hidnydban a mindsitett adathordozdban szerepeltetett személyes adatok kezelése
sordn.

Jelen adatkezelési szabdlyzat hatdlyon kivil helyezi az adatkezeld valamennyi kordbbi

adatkezelési szabdlyzatdt, belsd utasitdsat. Adatkezelési tevékenységet az adatkezels a
tovabbiakban jelen adatkezelési szabdlyzat alapjan végez.

1.4.3.

A szabdlyzat moédositasdra az adatkezeld bdrmely dolgozdja javasiatot tehet a

jegyzének megkUldétt, de az adatvédelmi tisztviselének cimzett irdsbeli megkeresésben.

a)

b)

c)
d)

e)

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirdsat, elérhetéségét, a
javasolt modositast réviden dsszefoglalva, tovabbd a maodositds szUkségesseget
aldtédmaszto indokokat.

A megkeresés iktatds utdn kiszigndldsra kerGl az adatvédelmi tisztviseléhdz, aki
megvizsgdlja a javasolt mdodositdsokat, elkésziti ajanldsdt a javasolt mdodositds
tekintetében.

A megkeresés az ajanldassal egyUtt megkUldésre kerUl az érintett szakmai vezetének,
illetve a jegyzdnek, aki jovahagyja a modositas eldkészitését.

Az adatvédelmi tisztviseld eldkésziti a mddositds tervezetét és megkUldi az érintett
szakmai vezetdnek, a jegyzének egyeztetésre.

A modositdsi eljards szabdlyait a szakmai vezetd, illetve a jegyzd megkeresése alapjan
inditott modositdsi eljdrds esetében is megfeleléen alkalmazni kell.

2. Az dltaldnos adatkezelési szabdlyok

2.1. Az adatvédelmi eljarasrend szervezeti kialakitasa

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

a)

b)

2.1.1.

az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolddd adatok, adatbdzisok, illetve
adatkezelés esetén az Informdcid Biztonsdgi Szabdlyzatban meghatdrozott
szerepkorok,

a nhem elekironikus informdcidérendszerben tdarolt, kezelt adatok, adatbdzisok, illetve
adatkezelés esetén:

1) ajegyzd és a polgdrmester

2)  az adatvédelmi tisztviseld,

3) a jegyzdiiroda vezetdje

4) a vezetd (kirendeltség vezetd, csoportvezetd)
5) az adatkezel8, munkatdrs.

A hivatal kezelésében lévé adatok tekintetében a jegyzd, a kizardlag az dnkormdanyzat

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

2.1.2.

A jegyzl:

jovadhagyja a személyes és kUldnleges adatokat tartalmazd, adatszolgdltatdsi,
adattovdbbitdsi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvéntartasokat,

engedélyezi a nyilvantartdsi rendszerekhez a hozzdférési jogosultsdgot,

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

12




2.1.

2.1.
2.1.

Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

a fudomdsdra jutoft visszdssdg esetén utasitjia az érintett foglalkoztatottat a
jogszerGtlen adatkezelés megszintetésére, szikség esetén fegyelmi eljardst
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben,

felel6s a személyes adatok védelméert és az adatkezeld tevékenységére vonatkozd
kdzérdekU adatok nyilvanossagdra vonatkozd térvényi elirdsok érvényesitésért,

a jegyzé az adatvédelemmel és az informdcid szabadsdggal kapcsolatos feladatat
a kozvetlen irdnyitdsa alatt dalld, Adatvédelmi Tisztviseld (a tovdabbiakban
adatvédelmi tisztviseld) Utjan Iatja el. A jegyz6 a Hivatal dltal kezelt személyes adatok
védelmére és a Hivatal tevékenységére vonatkozd kdzérdek(G adatok
nyilvénossdgdra vonatkozd térvényi eldirdsok érvényesitése érdekében feladatai
elldtasdra adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

. A polgdrmester feladatai az adatvédelem terUletén:

a személyes adatok védelmét szolgdld jelen szabdlyzat jovahagydsa,

a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel &sszefUggd belsd szabdlyzatok alapjan az
adatok &sszehangolt kezelési rendjének kialakitdsa és mikoddtetése,

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

a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorldsdnak elésegitése,
a hozzd beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének
vald fovdbbitasa,

részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kdtelezd tdjéekoztatasban,

az adatvagyon leltdr elkészitéséért adott terUleten felelds személyek kijeldlése,
egyUttmuUkodés és kapcsolattartds a feligyeleti hatdésdggal,

a szabdlyzatban meghatdrozott feladatok elldtasa,

a szabdlyzat mellékleteiben meghatdrozott feladatok elldtdsa.

. Az adatvédelmi tisztviseld

.1. Az adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezel6 folyamatosan biztositjia, hogy az adatvédelmi tisztviseld és az
adatvédelem szervezete sz&mdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehaqjtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési mUveletekhez vald
hozzdféréshez szUkséges,

Az adatkezel§ biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellGtasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitél ne fogadijon el,

az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagdllami
jogban meghatdrozott titoktartasi kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo6 kdtelezettseg koti,

az adatvédelmi ftisztviseld a személyes adatok védelmével, a kdzérdekl adatok
megismerésével és a kbtelezben kdzzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozatalaval
kapcsolatos szervezeési €s ellendrzesi feladatokat Iatja el,

az adatvédelmi tisztviseld folyamatba épitve vizsgdlja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval  &sszefiuggd kotelezettségek teljesitését, majd a vizsgdlat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal dtfogd
jelentést készit a jegyzd részére,

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovdabbd
az adatkezelést vegzd alkalmazottak részére az Infotv. €s a GDPR, valamint az egyeb
unidés vagy tagdllomi adatvédelmi rendelkezések szerinti  kotelezettségeikkel
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kapcsolatban, kdézremUkddik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszeflggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

e kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdéan, valamint
nyomon kéveti a hatdsvizsgdlat elvégzését, konkrét Ugyekben felmerllé igények
alapjadn adatvédelmi kérdésekben 8 napon belll segitséget nyujt a szervezeti
egységek munkatdarsai részére,

e cllendrzi e szabdlyzatnak, valamint az unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrék
kijelolését, éves munkaterv alapjdn ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeinél az Infotv.
és az adatkezelésre vonatkozd mads jogszabdlyok, valamint a jelen szabdlyzat és a
k6zérdek(G adatok megismerésének, és a kotelezbéen kbdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolé rendelkezéseinek betartdsat,

e az ellenérzésrdl jegyzbkdnyvet készit, hidnyossdgok esetén 30 napos hatdriddvel
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

e azintézkedés teljesitésének ellendrzésere 60 napon belll utdellendrzést vegez,

e qaz intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatjia a
jegyzét és javaslatot tesz intézkedésre,

e javaslatot tesz a jegyzének, amennyiben az adatbiztonsdg érdekében intézkedés
meghozataldt Iatja szUkségesnek,

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

o eclkésziti és évente, a targyévet kdévetd év janudr 31. napjdig felGlvizsgdlja az
adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabdlyvdltozds miatt vagy mds fontos okbdl
gondoskodik annak mdédositasardl, kiegészitésérdl,

e éves ellendrzési Utemterv alapjdn ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartdsardl és
védelmérdl, a kdzérdekU adatok nyilvénossdgdrdl szo16 jogszabdlyok végrehajtdsat,

e a kozérdek(U adatok nyilvanossagdval kapcsolatban szUkség szerint kdzremUkddik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

e koordindlja az adatvédelmi tevékenységet seqitd nyilvantartdsi rendszer kialakitasat,
maodositdsait,

e a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatdst, ismeretmegujitdst
tart, az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat oktatdsi Utemterv alapjdn
véygzi,

e egyUttmUkddik a feligyeleti hatdsdggal; az adatkezeléssel 6sszefiggd Ugyekben —
ideértve az elbzetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgdl a feligyeleti
hatdsdg felé, valamint adott esetben bdrmely egyéb kérdésben konzultdciot folytat
vele;

e vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst,

e szervezi az adatkezelési mUveletekben résztvevd személyzet tudatossdg ndveléset és
kepzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

2.1.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld jogdllidsa

e Az adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje kdzszolgdlati jogviszony keretében Idtja el
tevékenységét.
e A megbizdsi jogviszony hatdrozatlan idétartamra jon I€fre.
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A jogviszony megszintethetd bdrmelyik fél dltal a mdsik fél sulyos szerzddés szegése
esetén azonnali hatdllyal, mig legaldbb 30 nap, maximum 90 nap felmonddsi id6
alkalmazdsdaval felmonddssal. A felmonddsi id6 mértékét a felek a szolgdltatdsi
szerz&désben dllapitjiak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejlleg tébb adatkezeld, illetve adatfeldolgozd
tekintetében is elldthatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabdlyban meghatdrozott
feladatait, ha az feladatainak szakszerd és hatékony elldtdsat nem veszélyezteti. Az
adatvédelmi ftisztviseld tdjékoztatia az adatkezeld vezetdjét arrdl, hogy mely mds
adatkezelénél vagy adatfeldolgozéndl 1at el adatvédelmi tisztviseldi feladatokart.

Az adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes Ugybe megfeleld mddon és idében bekapcsolddjon.
Az adatkezeld tdmogatia az adatvédelmi tisztviselét a feladatai ellatdsaban,
biztositja sz&mdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési miUveletekhez vald hozzdféréshez, valamint
az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szint( ismereteinek fenntartdsdhoz szikségesek.
Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl
nem fogadhat el. Az adatkezelé az adatvédelmi tisztviseldt feladatai elldtdsaval
Osszeflggésben nem bocsdathatja el és szankcidéval nem suUjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kdzvetlenUl az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld mds feladatokat is ellathat.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagdllami
jogban meghatdrozott titoktartdsi kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozod kdtelezettség kot

Az adatvédelmi tisztviselS jogviszonydnak fenndlidsa alatt és annak megszinését
kdvetden is titokként megdrzi a tevékenységével, annak elldtdséval kapcsolatban
tudomdsdra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve térvény dltal védett
titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsilé adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koérGiményt, amelyet az adatkezeld nem kodteles torvény
eléirdsai szerint a nyilvanossag szamdra hozzaférnetédvé tenni.

2.1.3. A jegyzéiiroda vezetdje

vezetd, mint adatkezelési felelds — sajat munkakére elldtdsa mellett — az adatvédelmi
tisztvisel® szakmai irdnyitasaval végzi munkdjdat,

adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviseld-testUleti és a  bizottsdgi
eléterjesztéseket,

mint az iroda adatkezelésért felelés munkatdrsa koordindlja az adatkezeld szervezeti
egységei és az adatvédelmi tisztviseld kdzot kapcsolattartdst, munkavégzése sordn
segiti és tdmogatja az adatvédelmi fisztviseld munkavegzesét,

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

kdzremUkodik, és segitséget nyUjt az adatkezeléssel 0sszefiggd ddntések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

a kézérdekU adatok nyilvanossagdval kapcsolatban koordindlja a kdzérdekd adatok
kdzzétételéhez szUkséges adatok megkUldését a Szervezési Iroda részére,

a kodzérdekU adatok nyilvdnossagdaval kapcsolatban szUkség szerint kdzremUkddik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvdntartdsok kialakitdsat,
maodositdsait,
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vezeti az adatvédelmi nyilvantartdsokat és &sszesiti, majd a kitizott hatdridére
tovdabbitja az adatvédelmi tisztviselének.

2.1.4. A vezetd (kirendeltség vezetd, csoportvezetd)

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

konkrét Ugyekben felmerllé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyljt az
adatkezelbk reszere,

jogszabdlyvdaltozds vagy mds fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzének a Szabdlyzat
maodositdsdra, kiegészitésére,

a hozzd érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgdlja, a kivizsgdaldsrol
feliegyzést készit, melyet tovdbbit a jegyzd részére,

a tudomadsdra jutott visszassagroél tajékoztatja a jegyzdt.

2.1.5. Az adatkezeld (munkatdrs)

kdteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat és a Szabdlyzatot
megismerni és maradéktalanul betartani,

kdteles tdjékoztatni kdzvetlen felettesét, szikség esetén a jegyzdt, a feladatkdrében
felmerUlt bdrmely adatvédelmi problémdrdl, észrevételeirdl, a szamitdstechnikai
eszkdzok bdarminemU meghibdsoddsdrdl, az adatdllomdany kezelhetbségében
bekdvetkezett problémdardl,

kdteles a tudomdsdra jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megszUntetni,

vezeti a munkakérébe tartozd adat-, adatszolgdltatdsi és adattovdbbitdsi
nyilvéntartdst,

gondoskodik arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozzd, Ugyel a nyilvantartds biztonsdgos tdroldsara,

elvégzi a kezelésében lévé adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok
biztonsdgos tarolasardl,

a jogszabdly dltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgdiltat,
adatot tovdbbit,

kdteles kdzvetlen felettesét, szUkség esetén a jegyzét tdjékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor &t jogszerGtlen adatkezelésre kérték fel, utasitottdk,
haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha az adatdllomdnyba jogosulatian
hozzdférést vagy bdrminemU vdaltozdst tapasztal,

fegyelmi és kdartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozd jogszabdlyoknak, valamint a
Szabdlyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabdly hidgnydban pedig az érintett
hozzdjdaruladsanak megfelelen végezze

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

kdtelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatdson.

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

a jegyzd és a polgdrmester, valamint az adatvédelmi tisztviseld,
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e 0z adatvédelmi tisztviseld és az adatkezeld szerv munkatdrsai, illetve az adatkezeld
szervhez kdthetd mds tisztségviseldk,

e a munkatdrsak és a tisztségviseldk.

2.1.7. Kiemelt szakmai egyUttmikoddés szUkséges az adatvédelmi fisztviseld, és az
informdciobiztonsdggal 6sszeflggd feladatkdrt ellatok (a Biztonsagi Felelds, az Uzemeltetési
felelds, a biztonsdgi eseményt kivizsgald személy) kdzdtt.

2.1.8. Az adatvédelemmel érintett munkakért elldtdknak a tevékenységUk sordn folyamatos
tajékoztatdsi, egyUttmUkddeési és tevékenység harmonizdciods kdtelezettséguk van.

2.1.9. Az egyUttmUkddés kUldnosen az aldbbi tevékenységekben nyilvdnul meg:

vezetdi szobeli vagy irdsbeli utasitds,
tdjékoztatds,

beszdmoltatds,

ko6zOs tevékenység.

2.2. A személyes adatok kezelésének alapelvei
2.2.1. JogszerUseg, tisztesseges eljaras és atlathatésag alapelve

2.2.1.1. A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, az érintett szamdara
atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek
szamdra datlathatovd kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes adataik gyUjtésének és
felhaszndlasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabbd az azokba
vald betekintés lehetdségét és modjat. Az atldthatdsag elve megkdveteli, hogy a személyes
adatok kezelésével 6sszeflggd tdjekoztatds, illetve kommunikdcid kdnnyen hozzdférhetd és
kozérthetd legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszer( nyelvezettel fogalmazzdk meg.
Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett szdmdara
atldthatd legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrdl adatkezelési tdjékoztatot
készitenek, amelyeket a nyilvantartanak, és az érinttettek szdmara nyilvanosan és korldtozas
mentesen hozzdférhetdvé tesznek, valamint az adatkezelési tdjékoztatdk megfelelbségét
minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen azokat modositjak.

2.2.1.2. Az érintettel az adat felvétele elétt kdzolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd jellegét. Kdtelezd adatszolgdltatds esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabdlyt, illetve az elrendelést megdllapitd jogszabdlyi
rendelkezés jogszabdlyhely szerinti megjeldlését.

2.2.1.3. A hozzdjdruldson alapuld adatkezeléséhez az érintett hozzdjdruldsat kell kikérni,
kivéve, ha hozzdjdruldsat, kUldnleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.
KUlénleges adatot az érintett kifejezett és irdsos hozzdjdruldsa szerint szabad felvenni.
KUldnleges adatok kezelésével jard Ugyekben - a jogszabdlyokban és jelen szabdlyzatban
foglaltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

2.2.1.4. Személyes adat kezelésének mindsUl az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata.
Személyes adatkezelésnek mindsul a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem kerUl. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjdruldson alapulhat. A hozzdjdrulds
beszerzéséeért a szervezeti egyseg vezetdje felelds.
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2.2.1.5.. A hozzdjdrulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az
adat nem az érintettdl szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kdzIGje az adatkezeld
rendelkezésére bocsdatja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzdjdruldsdt. Személyes
adat kdzzetetelehez az adatkezeldnek rendelkeznie kell az érintettnek a koézzétételre vald
hozzdjaruldsaval is. A hozzdjdruldst a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevdket eldzetesen — a
meghivon vagy a rendezvényen valé adatkezelési tdjekoztatd tdabla elhelyezésével — a
felvétel készitésérdl és annak felhaszndldsardl tajékoztatni kell. Az adatkezelési tdjekoztatds
megtorténtérdl jegyzdkodnyvet kell felvenni.

2.2.1.6. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben
legaldbb az aldbbiak egyike teljesul:

a) az érintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tdébb konkrét célbdl
tortend kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez szUkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz&dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd [€pések
megtételéhez szUkséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szUkséges;

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

e) az adatkezelés kdzérdekU vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvdny
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szUkségessé, kUldndsen, ha az érintett gyermek.

Az elsé albekezdés f) pontja nem alkalmazhatd a kézhatalmi szervek dltal feladataik ellatasa
sordn végzett adatkezelésre. (GDPR 6. cikk (1).)

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

a) A kotelezéen vezetendd nyilvantartdsokat az dnkormdnyzati  addhatdsdg
hatdskdrébe  tartozdé addk és addk modjara behajtandd  kdztartozdsok
nyilvantartdsdnak, kezelésének, elszdmoldsdnak, valamint az &nkormdnyzati
adohatdsdg adatszolgdltatdsi eljagrasanak szabdlyairdl szold 37/2015. (XIl. 28.) NGM
rendelet hatdrozza meg.

b) A személyesen, elektronikus vagy postai Uton benyujthatd nyomtatvdnyok kdtelezd
adattartaimdt az dnkormdnyzati addhatdésdgok dltal rendszeresithetd bevalldsi,
bejelentési nyomtatvdanyok tartalmardl szold 35/2008. (XI1:31.) PM rendelet, az addzds
rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény és a polgdri torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V.
térvény hatdrozza meg.

c) Az elektronikus Ugyintézés regisztrdcidjdhoz szikséges meghatalmazds kotelezd
adatainak kérét az addzds rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény és a polgdri
torvénykonyvrdl széld 2013. évi V. térvényben szabdlyozza.

2.2.1.7. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzdjaruldsdnak beszerzése
lehetetlen vagy ardnytalan kdltseégekkel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezelbre
vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitése céljdbdl szUkséges, vagy az adatkezeld vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljdbdl szikséges, és ezen érdek
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érvényesitése céljdbdl szUkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fUz6dé jog korlatozdsdval ardnyban dAll. (Infotv. 6. § (1) bekezdés)

2.2.2. Célhoz kdtottség alapelve

2.2.2.1. A személyes adatok gyUjtése csak meghatdrozott, egyértelmd és jogszer( célbdl
torténhet. A személyes adatok nem kezelheték ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
modon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott
célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatok célhoz kdtottségét
minden év december 31. napjdig felllvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat
modositjdk, torlik. A térlésrél adatmegsemmisitési jegyzokdnyv készul.

2.2.2.2. Az Ugyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kUldnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az Ugy szempontjdbdl feltétlendl szUkségesek, és amelyeknek a
célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott Ugy intézése érdekében
szabad felhaszndini, mds eljdrdsokkal és adatokkal — tdérvény eltéré rendelkezése hidnydban
—nem kapcsolhatdk dssze.

2.2.3. Adattakarekossag alapelve

2.2.3.1. A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfelelének és
relevansnak kell lennitk, valamint csak a szUkséges adatra szabad korldtozdédniuk. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a szUkséges mértékd legyen,
a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok relevancidjat minden év december
31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat modositjdk, torlik. A torlésrdl
adatmegsemmisitési jegyz&kdnyv készul.

2.2.4. Pontossdg alapelve

2.2.4.1. A személyes adatoknak pontosnak és szUkség esetén naprakésznek kell lenniUk, azaz
minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.
Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld pontossdglak legyenek,
a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok pontossagdt, megfeleléségét minden
év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfelelbéen az adatokat médositjdak, torlik.
A torlésrél adatmegsemmisitési jegyzdkdnyv készUl.

2.2.4.2. Az adatmindség biztositdsa céljgbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsdagi igazolvanybdl szabad felvenni. Az adatfelvétel
és a fovdbbi adatkezelés folyamdn Ugyelni kell a személyes adatok pontossagdra,
teljességére és iddszerUségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sérilhessenek.

2.2.5. Korldtozott tarolhatdsag alapelve

2.2.5.1. A személyes adatok tdroldsdnak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céliainak eléréséhez szikséges ideig teszi
lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdroldasara csak akkor kerGlhet
sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kbvetden is igazolhatdan szikséges.

2.2.5.2. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tdroldsa a szikséges
idétartamra korldtozddjon, az adatkezeld minden adatkezelése tekintetében adattorlési
hatdriddét dllapit meg az iratkezelési szabdlyzatdban, ezt a hatdaridét pedig az adatkezelési
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nyilvantartasaban felvezeti. Az adattoriési hataridbk megfelelbségét a szervezeti egységek
minden év december 31. napjdig felllvizsgdljcdk és ennek megfeleléen a hatdriddket
modositigk az hatdariddk leteltével az adatokat torlik. A torlésrdél adatmegsemmisitési
jegyzékdnyv készUl.

2.2.5.3. A célhoz mdar nem k&t6dé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal &sszhangban —
haladéktalanul, vagy az eldirt megdrzési hatdaridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen régzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltétték — tovabbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

2.2.5.4. Az adattérles maradéktalan megvalodsitadsa éerdekében az Ugyintézdnek kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatdrozni az irattdrazdsra kerGlé anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattdri tételszamot az Irattdri Terv alapjdn.

2.2.5.5. A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kilénb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiinek. Személyes
adat (beleértve a kUldnleges adatot is) az orszdgbdl — adathordozétdl vagy adatdtvitel
maodjatdl fuggetlentl - harmadik orszagban leévé adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
akkor tovabbithato, ha az Infotv 10.§-dban foglalt feltételek teljestinek.

2.2.5.6. A hatdsdgi Ugyek sordn hozott iratok nem tartalmazhatjdk az értesitendd személyek
nevét és cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a kdztisztviseld
koteles az irattdri példdnyon rogziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tdjékoztatdst adni
azonban csak a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat figyelembe vételével lehet.

2.2.6.Integritds és bizalmas jelleg alapelve

2.2.6.1. Aszemélyes adatok kezeléset oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet is ideértve. A szervezeti
egységek az Informdacidbiztonsdgi Felelds kdzremUkddésével minden év december 31.
napjdig felGlvizsgdljdk az adatkezeldé adatkezelési tevékenysége sordn az adatszivargds
megeldzésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.

2.2.6.2. Az Ogyiratba nem kerUl8, papiralapu feliegyzésben rogzitett, személyes és kildnleges
adatokat - tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében - azonositasra
alkalmatiannd kell tenni vagy azonnal térdini kell.

2.2.6.3. A szamitastechnikai eljdrds sordn keletkezett munkapélddnnyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegesse vdalt példanyokkal a 2.2.6.2. pont szerint kell eljarni.

2.2.6.4. Az Ugyintézénél vagy az irattdrban 1évé iratba az Ugyintézdn kivil mds személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetdvé, vagy az adatkezeldi tevékenységével
0sszefuggd feladatelldtds szUksegesse teszi.
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2.2.6.5. Az érintett vagy képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa sordn ugy kell eljamni,
hogy ezdltal mdasok jogai ne sérilhessenek (a mds személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds mddon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljagrni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.6. Az adatvédelmi tisztviseld kUldndsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz kétédden és szUkséges korben, jogosult az adatkezeld dltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy Uzleti
titok — megismerésére.

2.2.6.7. Az Ugyintézdnél vagy az irattarban 1évé iratba az Ugyintézdén kivil mdas személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetdvé, vagy az adatkezeldi tevékenységével
0sszefuggd feladatelldtds szUkségessé teszi.

2.2.6.8. Az érintett vagy képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa sordn ugy kell eljarni,
hogy ezdltal mdasok jogai ne sérilhessenek (a mds személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds mddon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.9. Az adatvédelmi tisztviseld — kUldndsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz k6tédden és szikséges kdrben —jogosult az adatkezeld dltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy Uzleti
titok — megismerésére.

2.2.6.10. az adatkezel6 munkatdrsa az Infotv. &€s a GDPR és jelen szabdlyzat elSirasai alapjdn
személyes adatnak mindstlé adatokat tartalmazd iratokat kdteles munkaiddn 10l — és
amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényébe zdrva tartani. Az asztalon és az
iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak idétartama
alatt tdrolhatdk. Az iratok elzdrdsdért az az Ugyintézd felelds, akinél azok a munkaidd
befejezésekor taldlhatdk.

2.2.6.11. Az egyéb szempontokon Ul adatvédelmi megfontolasbdl azokat a helyisegeket,
ahol kdz6s haszndlatl nyomtatd vagy mdasoldégép Uzemel, az adatbiztonsagi kdvetelmények
figyelembe vételével kell haszndini.

2.2.6.12. Az egyéb szempontokon tul adatvedelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szdmitégép, munkadllomds Uzemel, Ugy kell haszndlni, hogy az
megfelelien az adatvédelmi, tUzrendészeti és informatikai biztonsagi kdvetelményeknek. Az
Ugyintézd kbteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles
tovdbbd a munkaidd végeztével a munkadllomdst — a folyamatosan bekapcsolva és online
tartandd munkadllomdsok kivételével — kikapcsolni, az ajtdét bezdmi.

2.2.6.13. Személyes adatokat is tartalmazd iratot az adatkezeld hivatali helyiseégébdl kivinni —
munkakdori feladat elldtdsdnak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az Ugyintézé ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongdlédjon vagy semmistljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.

2.2.6.14. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus Uton csak kell6
korGltekintéssel és  kizdrdlag az adatkezeld technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.
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2.2.6.15. Az adatkezel6 adatfeldolgozd igénybe vétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a
kivalasztott adatfeldolgozéd a személyes adatok védelme érdekében megtegye a szUkséges
intfézkedéseket, valamint kdévesse Az adatkezeld szabdlyzatait és egyedi utasitdsait. A
kivdlasztds sordn az adatkezeld tdrekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozd kerdljdon
igénybevételre, amely megfelelé garancidkat nyujt- kUldndsen szakértelem, megbizhatdsag
és erdforrdsok tekintetében — arra vonatkozéan, hogy az adatvédelmi kdvetelmények
teljestléset biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az
adatkezelés biztonsdgdt is.

2.2.6.16. A szabdlyzat hatdlybalépését kdvetben kdt6tt adatfeldolgozdi szerz6désekben
legaldbb a 2.2.6.17. pontban rogzitett feltételekrdl rendelkezni szUkséges:

2.2.6.17. Az adatfeldolgozéval kétendd szerzddés adatvédelmi zaradékdnak kotelezd
elemei:

Az Adatfeldolgozd megnevezése
Név és cégforma
Cégjegyzékszdma és addszdma
Székhelye:
Az Adatfeldolgozd rendelkezik-e adatvédelmi tisztviselévele
Amennyiben igen, régzitve vannak-e az elérhetdségi adatai
Csatlakozds a jbvahagyott szakmai magatartdsi kddexekhez vagy tanUsitvdnyokhoz
Fel tudja-e mutatni az Adatfeldolgozd, hogy megfelel egy jovdhagyott magatartdsi kddexnek vagy
egy jovahagyott tanusitvdnynak, amely elegendd garancidt nyljt a megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazdsara?
Az alvdllalkozd adatfeldolgozdkra vonatkozd feltételek
a) A megdllapodds tartalmaz-e zdradékot az alvdllalkozdk (lehetséges) haszndlatdrdle
b) Ha az alvdllalkozé adatfeldolgozdk alkalmazdsa emilitésre kerUl, ez csak az aldbbi
feltételek szerint lehetséges:

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

e Van-e dltaldnos engedély az alvdllalkozd adatfeldolgozdk igénybevételére?

e Az dltaldnos engedély esetén az Adatfeldolgozd koteles-e bejelenteni az alvdllalkozd
adatfeldolgozékkal kapcsolatos vdaltozdsokat (amely engedélyt az adatkezeld
megadhat, vagy megtagadhat) 2

e Tartalmazza-e a megdllapodds az Adatfeldolgozd kdtelezettségét, hogy ugyanazokat a
biztonsdgi intézkedéseket irja eld az alvdllalkozd adatfeldolgozdékra, mint amit az
adatkezeld és az adatfeldolgozd kdzdtti szerzdédésben elbirtak?

e Rendelkezik-e a megdllapodds arrdl, hogy az Adatfeldolgozd milyen mddon nyuijt
segitséget az adatkezelbnek az érintettek térvényes jogait érinté  kérelmek
megvdlaszoldsdhoz?

e A megdllapodds rogziti, hogy az Adatfeldolgozd az aldbbi kdtelezettségekkel segitséget
nyUjt az adatkezelének, figyelembe véve a feldolgozds jellegét és az Adatfeldolgozd
rendelkezésére dlld informdcidkat (ki tdjékoztat kit, és milyen hatdriddkkel):

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

e Az adatkezeld érintettek irdnydba fenndlld tdjékoztatdsi kotelezettségének a tdmogatdsa
az érintetteket nagymértékben veszélyeztetd incidens esetén

o Az elbzetes adathatds vizsgdlat végrehajtdsdra és elbzetes konzultdciéra vonatkozd
kbtelezettség

22




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

e R&gziti-e a megdllapodds az Adatfeldolgozd kdtelezettségét, hogy minden olyan adatot
vissza kell adnia a szolgdltatds végén, amelyet az adatkezelé az Adatfeldolgozénak
dtadott, illetve meg kell semmisitenie a szolgdltatdsa keretében?

e ROgziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozé az adatkezeld rendelkezésére bocsat
minden olyan informd&ciét, amely annak bizonyitdsdhoz szikséges, hogy a
megdllapoddsbdl eredd valamennyi kbtelezettség teliestlt, ideértve az adatkezeld
ellendre vagy a kijeldlt harmadik fél dltal végzett ellendrzésekben vald részvételte

e ROgziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozd kdteles haladéktalanul tdjékoztatni Az
adatkezel6t a GDPR vagy egyéb vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek
megsértésével kapcsolatos utasitdsok eseténg

2.2.7. Elszdmoltathatésag alapelve

2.2.7.1. Az adatkezel6 az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratdt a tanusitott iktatdsi
rendszerben iktatja, helyredllithatdé formdtumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos
iratokat a szervezeti egységek &rzik papir alapu és elektronikus dokumentumban.

a) Az adatkezeld valamennyi adatkezelésérdl nyilvantartdst vezet. Az adott szervezeti
egység dltal végzett adatkezelési tevékenyséegrdl a nyilvantartdst a szervezeti egység
vezeti, amelynek naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A szervezeti
egységek a nyilvantartadst minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és a
felUlvizsgdlatrdl készilt jegyzdkdnyvet, valamint a felUlvizsgdlt nyilvantartast 30 napon
belll megkUldik az adatvédelmi tisztviselbnek, aki az adatkezeld adatkezelési
nyilvantartasat vezeti.

b) Az adattovdbbitdsi nyilvantartds tartalmazza az adatkezeld munkatdrsai dltal végzett
adattovdbbitdsi muUveletekkel kapcsolatos informdcidkat. Az adattovdbbitdsi
nyilvantartdsba a kdzhatalmat gyakorld vagy kodzfeladatot elldtd szerv részére,
jogszabdly elbirdsa alapjdn rendszeresen végzett adattovdbbitdsokat nem kell
feltUntetni. Az adattovdbbitdsi nyilvantartds tartalmazza: a tovdbbitott személyes
kategdridit és szamdat, a tovdbbitds cimzettiének nevét és székhelyét, a tovdbbitds
maodjat, a tovdbbitds datumat, a tovdabbitds okdat, a tovabbitast végzd munkatdrs
nevet.

c) A szervezeti egységek folyamatosan vezetik, az érintteti jogok gyakorldsdnak
biztositasardl szold nyilvantartdst. A szervezeti egységek minden év december 31.
napjdig fellvizsgdljdk, hogy az adatkezelési tevékenységuUk sordn az arra vonatkozd
dokumentdcidk, tdjékoztatdk, szerzddések, hozzdjdruld nyilatkozatok rendelkezésre
dlinak-e és a felUlvizsgdlatrdl készUlt jegyzékdnyveket 30 napon belll megkUldik az
adatvédelmi tisztviseldnek.

d) A szervezeti egységek az adatszivargds megeldzésére tett szervezési technikai
intézkedések megfeleléségének vizsgdlatdrdl jegyzékdnyvet készitenek. A
felUlvizsgdlatrdl készUlt jegyzékdnyveket 30 napon belll megkUldik az adatvédelmi
tisztviselnek.

e) Az adattérlési hatariddk felUlvizsgdlatdrdl, az adattoriésekrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl készUlt jegyzékdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviselének.

f) Az adatok pontossagdnak felUlvizsgdlatdrdl, a modositdsokrdl a szervezeti egységek
jegyzékonyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl készUlt jegyzdkdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviselSnek.

g) Az adatok célhoz kotottsegének felllvizsgdlatdrdl, a moddositdsokrol a szervezeti
egységek jegyzdkodnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl készilt jegyzdkdnyveket 30
napon belll megkUldik az adatvédelmi tisztviseldnek.
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h) Az adatkezelési tajekozatdk felUlvizsgdlatardl, a modositdsokrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet készitenek. A felGlvizsgdlatrdl készilt jegyzdkdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviseldnek.

2.2.7.3. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért az adatkezeld
szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatdrsak felelések. Az
adatkezeld dltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok, foglalkoztatottak dltali megismerésérd és betartdsardl az adatkezeld szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak. Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében
a hozzdférési jogosultsagot a szervezeti egyseg vezetdjenek személyre, munkakdri feladatra
lebontottan meg kell hatdroznia és az id&szer( dllapotnak megfeleld nyilvantartdsukrol
gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a munkakdri leirdsokban meg kell jeleniteni.

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

2.2.7.4. Az e szabdlyzat dltal eldirt nyilvantartdsokat és dokumentumokat (adatleltdrt,
adatkezelési nyilvantartdst, adatkezelési tdjékoztatdkat, adattovdbbitdsi nyilvantartdst,
adatszolgdltatasi  nyilvantartast az  érintetti jogok gyakorldsdnak nyilvantartdsat, a
felGlvizsgdlati jegyz&kdnyveket és azok nyilvantartdsdt) a szervezeti egységek vezetik, az
egyes nem Ondlld szervezeti egységek adatszolgditatdsa alapjan. A dokumentumok
elkészitésének és nyilvantartdsok vezetésének szervezeti egységen bellli koordindldsat
Hivatal adatkezelési felelbse, a szervezeti egységeken belll a szervezeti egység adatkezelési
felelése végzi illetve tandcsaddsdval seqiti a szervezeti egység vezetdjét. A dokumentumok
elkészitéséért és nyilvantartdsok vezetéséért, annak teljes kériségéért, az abban feltUntetett
adatok valddisagdért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelbs.

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

2.2.7.6. Az adatkezel6 adatleltdrat — a szervezeti egységek adatleltdra alapjgn - az
adatvédelmi tisztviseld vezeti.

2.2.7.7. A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgdltatdast teljesiteni, és a kUldnbdzd
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzdjdrult,
vagy toérvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljeslinek. A harmadik orszagba térténd adattovabbitds esetén az
Infotv. 8. §-Anak valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.

2.2.7.8. Az adattovdbbitdst teljes adattartalomra kiterjedden regisztrdini (napldzni) kell
(adattovdbbitdasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megdllapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjdn, mikor kerUlt tovdbbitdsra vagy kiszolgdltatdsra (pl.
belfdldi jogsegély).

2.2.7.9. Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mds szervezeti egység vonatkozdsdban
a szakmai irdnyitd szerv az el6z6 pontban foglaltakhoz képest tdgabb kérben hatdrozta meg
a vonatkozd nyilvantartas kotelezéen vezetendd adattartaimdt, ugy a nyilvantartast a
szakmai irdnyité szerv dltal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

2.2.7.10. A 2.2.7.8. - 2.2.7.9. pontok szerinti nyilvantartdst szervezeti egységenként kell vezetni.
A nyilvantartds egy mdsolati példanydat — a targyévet kdvetd év janudr 15. napjdig — az
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adatvédelmi tisztviseld részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovdbbitdsrdl
vezetett nyilvdantartdst — eltéréd jogszabdlyi rendelkezés hidnydban - személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kilénleges adatok vonatkozdsdban pedig minimum 20 évig kell
megdrizni.

2.2.7.11. Az adattovdbbitds feltételeit — kétség esetén — szervezeti egység vezetdje mérlegeli
és birdlja el, az dltala tovdbbitott adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

2.2.7.12. Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszerlen teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz szUkséges informdcidokat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovdbbitdst meg kell tagadni.

2.2.7.13.Az adattovdabbitds megtagaddsdrdl — annak indokoldsdaval egyUtt — irdsban kell
értesiteni az igénylét.

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

2.2.7.15. Az érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovdbbitdsra vonatkozd térvenyi
felhatalmazds hidnydban nyilatkoztatni kell — kUldnleges adatai tekintetében irdsban és
kifejezetten —, hogy hozzdjdrul-e személyes adatainak tovdbbitdsdhoz, amennyiben Ugye
elintézéséhez mds szerv megkeresése szikséges.

2.2.7.16. Amennyiben az érintett nem jarul hozzd az adatai mds szerv részére torténd
tovdabbitdsdhoz, tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

2.2.7.17. Az érintettet a Rendelet 12. cikk és az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy
személyes adatai kezelésérdl tdjékoztatdst kérien, tovdbbd kérheti személyes adatainak
helyesbitését, vagy — a kodtelezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zdroldsat. Az
adatkezelésrdl sz0l6 tdjékoztatdsra vonatkozd kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek
fenndllidsa esetén — az Infotv. alapjdn legfelijebb 25 napon belll, lehetdség szerint azonban
soron kivUl teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal adatvédelmi tisztviselbt
kdzvetlendl tdjekoztatni kell.

2.3. Adatvédelmiismeretek oktatdsa és szdmonkérése

2.3.1. Az adatkezeld dllomdnydba Ujonnan kerUlt személyeket az adatvédelmi tisztviseld - az
adatkezeld szerv személyzeti feladatot elldtd szervezeti egységének tdjékoztatasa alapjdn -
koteles az dllomdnyba vételt kdvetd két hdnapon belll adatvédelmi oktatdsban részesiteni.
Az oktatdsra kotelezett részére a szikséges jogszabdlyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozd
eszkdzoket, belsé normdkat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre kell bocsatani, vagy
ezek tekintetében az elektronikus hozzdferés lehetdseget és modjat ismertetni kell.

2.3.2. Az oktatdst kdvetden 30 napon belll az adatkezeld szervnél foglalkoztatottaknak az
adatvédelmi ismeretekbdl vizsgat kell tenni, amelyrdl szold igazoldst az érintett személyi
anyagdban kell elhelyezni. Eredménytelen vizsga esetén az érintett személyt megfeleld
hatdridd kitGzésével podtvizsgdra kell bocsatani, a pdtvizsga sikertelensége esetén a vizsga
letételéig személyes adatok kezelésével jaré feladatokat nem Idthat el. Az adatkezeld
szervnél foglalkoztatottak szUkseg szerint évente, de legaldbb kétévente részt kell vennitk az
adatvédelmi fisztviseld dltal szervezett adatvedelmi oktatdson vagy tdjekoztaton, melyet
alairasukkal kell igazolniuk.
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2.3.3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld szerv személyes adatok kezelését végzd
munkavdllaldinak a bekdvetkezett adatvédelmi targyu jogszabdly- és normavdaltozdsokrdl
koteles tdjékoztatast adni, indokolt esetben - kUldndsen a jelentdsebb adatvédelmi targyu
normavdltozdsokndl vagy az ellendrzés sordn feltdrt visszatéré vagy egyébként sulyos
hidnyossagokndl és sUlyos adatvédelmi incidenst kbvetden - az érintett szervezeti egységnél
adatvedelmi oktatdas tartani.

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

a) adatvédelmiincidens megtorténte

b) a Hatdsdg eljdgrdsa a Hivatallal szemben

c) adatvédelmi figyelmeztetés vagy birsdg kiszabdsa bdrmely magyarorszagi
polgdrmesteri hivatallal vagy Kézds Onkormdnyzati Hivatallal szemben.

3. A személyes adatok
3.1. A személyes adatok kategdridi és forrdsai
3.1.1. Személyes adat az érintett fermészetes személyre vonatkozd bdrmely informdacio.

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

A) Kifejezett hozzdjdrulds: Az érintett kifejezett hozzdjdruldst adhat személyes adatai
kUldnleges kategdridinak kezeléséhez.

B) GDPR 9. cikk (2) bek. b) vagy h) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhato pl.
a foglalkoztatdst szabdlyozd elbirdsokbdl fakadd munkditatdi kdtelezettség teljesitése
és joggyakorldas érdekében torténd adatkezelésre, tovdbbd megeldzd egészséglgyi
vagy munkahelyi egészségUgyi célbdl a munkavdllald munkavégzési képességének
felmérése céljabdl eurdpai unids vagy nemzetijogszabdly alapjdn vagy egészségUgyi
szakemberrel kotdtt  szerzddés  értelmében. A megelézd egészséglgyi vagy
munkahelyi egészségugyi célbdl térténd adatkezelés tovdbbi feltétele, hogy ezen
adatok kezelése olyan szakember vagy személy diltal, vagy olyan szakember
feleléssége mellett térténik, akit unidés vagy tagdllami jogban, illetve az arra
hatdskorrel  rendelkezd tagdllami  szervek dltal  megdllapitott  szabdlyokban
meghatdrozott (szakmai) titoktartasi kdtelezettség hatdlya alatt dll.

C) GDPR 9. cikk (2) bek. f) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhatd, ha a
kUlbnleges adat kezelésére jogi igények elbteriesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez szUkséges célbdl kerUl sor.

D) Egyéb, az adott adatkezelési cél szempontjdbdl egyedi adatkezelési esetkdrok
lehetnek meg a kilénleges adatok fekintetében:

a) az Erintett vagy egy mdasik természetes személy Iétfontossagl érdeke, ha az
érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes hozzdjarulast
adni;

b) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az Erintett

kifejezetten nyilvanossagra hozott;
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C) az adatkezelés jelentds kdzérdek miaft szUkséges unids jog vagy tfagdllami jog
alapjan; az adatkezelés a nepegeszseglgy terGletét érintd kdzérdekbdl
szUkséges; valamint

d) illetve a kdzérdekd archivdlds céljdgbdl, tudomdanyos és térténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl térténd adatkezelés.

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

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

a) az érintett kifejezett hozzdjdruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbdl térténd kezeléséhez, €s az unids vagy tagdllami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzdjdruldsdval,

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi elbirdsokbdl fakadd
kbtelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szUkséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy tagdillamijog, illetve a tagdllami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdveé teszi,

c) az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy Iétfontossdgl érdekeinek
védelméhez szUkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn
nem képes a hozzdjdruldsat megadni,

d) az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu
alapitvdny, egyesilet vagy bdrmely mds nonprofit szervezet megfelelé garancidk
mellett végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, (azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizdarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dlinak a
szervezet céljaihoz kapcsoldéddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzdjdruldsa nélkll nem teszik hozzdférnetdévé a szervezeten kivili személyek
sz&amdra) ,

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

f) az adatkezelés jogi igények el&terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szUkséges, vagy amikor a birdsdgok igazsdgszolgdltatdsi feladatkdrikben jarnak el,

g) az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szikséges, unids jog vagy tagdllami jog
alapjdn, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez vald jog lényeges tartalmdat, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld,

h) az adatkezelés megeldzd egészséglgyi vagy munkahelyi egészséglgyi célokbdl, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészségugyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtdsa, illetve egészségugyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok iranyitGsa érdekében szUkséges, unids vagy
tagdllami jog alapjdn vagy egészségUgyi szakemberrel k6tott szerzddés értelmében,
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az adatkezelés a népegészségugy terlletét érintd olyan kdzérdekbdl szUkséges, mint
a hatarokon &t terjiedd sulyos egészséglgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségqugyi ellatds, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszkdzdk magas
szinvonaldnak és biztonsadgdnak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagdllami jog
alapjan térténik, amely megfeleld és konkrét intézkedeésekrdl rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagait védd garancidkra, és kUldndsen a szakmai fitoktartdsra
vonatkozéan,

az adatkezelés a kdzérdekU archivaldas céljdgbdl, tudomdanyos és tdrténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl szUkséges olyan unids vagy tagdllamijog alapjdn, amely
ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmdat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

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

a)
b)
c)

marketingcélokat szolgdld adatgydjtésre,

felnaszndldi profilok Iétrehozdsdra,

a 16. életévét be nem télt6tt gyermek esetén a kdzvetlenll a részikre nyujtott
szolgdltatdsok igénybevétele sordn térténd adatgydjtésre.

3.1.6. Az adatkezeld a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi
XXXI. térvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabdlyozott feladatai elldtdsa sordn a Gyvt.
135-136. §-ban felsorolt adatkérben, az oft meghatdrozott célok teljesuléséhez
elengedhetetlenll szUkséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

3.1.7. Az adatkezeld az érintett személyes adatait kGlondsen az aldbbi jogalapon kezelheti:

a)

f)

az adatkezelbre torvény vagy - térvényi felhatalmazds alapjdn, az abban
meghatdrozott koérben - helyi dnkormdnyzat rendelete kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés, vagy
kdzérdek( adatkezelés,

az adatkezelbre vonatkozd Unids vagy nemzeti jog dltal megszabott jogi
kdtelezettség teljesitése,

az érintett személy vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgu érdeke
érdekében torténd adatkezelés,

az érintett személy hozzdjdruldsdt adta a személyes adatainak egy vagy tébb konkrét
célbdl torténd adatkezeléséhez,

szerz&dés elbkészitése, ill. szerz&dés teljesitése érdekében térténd adatkezelés Ez a
jogalap alkalmazhatd olyan szerzédés (pl. szolgdltatas nyUjtdsdra iradnyuld szerzédés,
munkaszerzédés, tanulmanyi szerzddés) teljesitéséhez szUkséges adatkezelések
esetén, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy ha az adatkezelés a szerzédés
megkodtését megelézéen az FErintett kérésére tdrténd 1épések megtételéhez
szUkséges.

Az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges
adatkezelés, ez a jogalap nem alkalmazhaté a kézhatalmi szervek dltal feladataik
elldtasa sordn végzett adatkezelésre.

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

3.1.9. Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjdt és azt, hogy
oz adat adatkezeléshez szUkséges jogalapot aladtdmaszté dokumentdcio rendelkezésre dall-

e.

az érintett hozzdjaruldsdn alapuld adatkezelés: az érintett vagy térvényes
képviseldjének legaldbb teljes bizonyitd magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely
tartalmazza az érintett akaratdnak &nkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely
megfeleld tdjékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az
adatkezelb neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az adatkezeléssel 6sszefuggd
tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja ard
vonatkozd személyes adat - telies kér0 vagy egyes milveletekre kiteriedd -
kezeléséhez;
az érintettel k6tott vagy megkdtendd szerz6dés teljesitéséhez szUkséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzddés — szerz6déskdtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a szikséges adatkezelés, vagy kUlon iven megszdvegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez szikséges)
adatkezelbre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy szUkségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szdvege
az érintett vagy egy mdsik természetes személy étfontossdgu érdekeinek védelme
miatt szUkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
- az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feltétlenUl
szUkséges-e személyes adat kezelése
- rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdasaval
személyes adatok kezelése nélkUl megvaldsithatd a tervezett cél,
- a jogos érdek lehetd legpontosablb meghatdrozdsa
- mi az adatkezelés célja,
- milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
- a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlen biztositjdk a masik
fél érdeke alapjdan térténd adatkezelést
kdzérdek(G vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés: az adatkezeld
kdzérdek(U vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvdny meghatdrozd
jogszabdlyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés szUkségessége
Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkseéges:
- az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
- az adatkezeld vagy egy harmadik fél célia elérése érdekében feltétlenUl
szUkséges-e személyes adat kezelése
- rendelkezeésre dlinak-e olyan alternativ megolddasok, amelyek alkalmazdsaval
- szemelyes adatok kezelése nélkil megvalodsithato a tervezett cél
- a jogos érdek lehetd legpontosablb meghatdrozdsa
- mi az adatkezelés célja,
- milyen személyes adatok meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
- a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan térténd adatkezelést.
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3.1.11. A hozzdjdruldson alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az adatkezeldnek
minden hozzdjdruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgdini, hogy

- jogalapot aldtdmasztdé  dokumentdcié rendelkezésre dll-e, és annak
megszerzésére a belsd eljdrdsrend szerint kerUlt-e sor,

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

- ahozzdjdrulds megfeleld formdatumban tértént-e meg,

- a hozzdjdrulds megaddsa elétt az érintett megfeleld tajékoztatdsdra sor kerilt-e.

3.1.12. Az adatkezeld a honlapjain elérhetd nyilatkozat korldtozds mentes letdlthetdsegével
biztositja a hozzdjdruldson vald adatkezelés érintettie részére a jogot, hogy a hozzdjdruld
nyilatkozatdat visszavonja, mdédositsa, korldtozza.

3.2. Nagynydradi Kozds Onkormdnyzati Hivatal dltal kezelt személyes adatok

3.2.1. Nagynydradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az dltala kezelt személyes adatokat a
kezelés telies id6tartama alatt szolgdlati titoknak mindsiti, az adatkezelést véegzd
munkavdllald kdteles e titkot megdrizni. A munkavdallald kdtelessége az dltala kezelt adatok
sértetlenségét biztositani. Az Onkormdnyzat és a Hivatal kdtelezettséget vdallal arra, hogy az
dlitala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési
célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovdbbitja, és hozza nyilvéanossagra,
tovdabbd a kezelt adatokat nem haszndlja fel az adatkezelési céloktdl eltéré gazdasdgi vagy
politikai célra. A titoktartdsi kdtelezettség megszegése munkajogi, valamint bUntetdjogi
szankcioét vonhat maga utdan.

3.2.2. Nagynydradi Kozos Onkormdanyzati Hivatal kézhatalmi jogositvany gyakorldsa sordn az
érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl fuggden, az aldbbi személyes adatokat kezeli:

3.2.2.1. A regiszirdld Ugyfelek adatai: Nagynydrdadi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az Ugyfél
dltal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szGletési
hely, id®, anyja neve, addazonositd jele, azonositd okmdny szédma), melyeket az
Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatan taldlhatd irdsbeli regiszirdcidés nyomtatvany
tartalmazza.

3.2.2.2. Személyesen azonositott Ugyfelek adatai: Nagynydrddi Koézds Onkormdnyzati Hivatal
az Ugyfél dltal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név,
lakcim, szUletési hely, id®, anyja neve, addazonositd jele, azonosité okmdny szdma),
melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatdn taldlhatd irdsbeli regisztrdcios
nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.3. Az elekironikus Ugyintézés sordn szabdlyos kérelmet benyujtott Ugyfelek adatai:
Nagynydradi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az Ugyfél dltal énkéntes alapon megadott
személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletési hely, idd, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn taldlhatd irdsbeli regiszirdcios nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.4. Az elektronikus Ugyintézés sordn elutasitott kérelmet benyujtott Ugyfelek adatai:
Nagynydradi Kézdés Onkormdnyzati Hivatal az Ugyfél dltal énkéntes alapon megadott
személyes azonosité adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletést hely, idd, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatan taldlhatd irdsbeli regisztracidés nyomtatvdny tartalmazza.
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3.2.2.5. Kozhiteles és nem kézhiteles adatbdzisbdl lekért adatok: Nagynydrddi Kdzds
Onkormdnyzati Hivatala hatdésdgi Ogyintézés sordn a kérelem elbirdlasdhoz szikséges
adatokat kdzhiteles €s nem kozhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezi és azokat az Ugyintézés
sordn felhaszndlja és tarolja.

3.2.2.6. Kuldnleges adatok kezelése: Nagynydradi Kozds Onkormdnyzati Hivatal az
elektronikus Ugyintézés soran nem kezel kUldnleges adatof.

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

a. a szakmai feladatelldtashoz k6tédd, jogszabdlyban meghatdrozott feladat- és
hatdaskoreinek, illetve

b. a szervi mUkddést szolgdld —nem szakmai feladatelldtdshoz kotdds- belsd
igazgatdsi feladatainak (a tovdbbiakban: funkciondlis mUkddéssel kapcsolatos
feladatok) ellatdsa céljdbdl végzi.

4. Az érintettek adatvédelmi jogai

4.1. A természetes személyek adatvédelmi jogai és szabadsagai

GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett a kdvetkezd jogérvényesitési lehetdségekkel élnet az
adatkezelbvel szemben:

az érintettek tdjékoztatdshoz vald joga

az érintett hozzdféréshez vald joga

az érintett helyesbitéshez vald joga

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

az adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog

a tiltakozdshoz vald jog

az adatok hordozhatdésadgdhoz vald jog

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

4.1. Az érintetftek tajékoztatdshoz vald joga

4.1.1. Az adatkezeld kdteles tdmor, atldthatd és kdnnyen hozzaférhetd formdaban, vilkdgosan
és kdzérthetéen az Erintett rendelkezésére bocsatani bizonyos, az adatkezelésre vonatkozd
informdacidkat és tdjékoztatni az Erintettet az &t megilleté jogokrél. Tovabbd az Erintett
kérelmére bizonyos eljdrdsi szabdlyok betartdsdval az adatkezeld intézkedéseket tehet.

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

4.1.3. A tdjékoztatdasi kdtelezettseégek alapjan az adatkezeld az aldbbiakrdl koteles értesiteni
oz Erintettet:

a) Az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjenek a kiléte és
elérhetdségei,
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b) az adatvédelmi tisztviseld elérnetdségei, ha az adatkezelénél adatvédelmi tisztvisel 6t

jeldltek ki,
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,
d) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjdn alapulé adatkezelés esetén, az

adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,

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

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovdbbitani a személyes adatokat, tovabbd az Eurdpai
Bizotts&dg megfeleléségi hatdrozatdnak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46.
cikkben, a GDPR 47. cikkben vagy a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik al-
bekezdésében emlitett adattovdabbitds esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megijeldlése, valamint az azok mdsolatdnak megszerzésére szolgdld moédokra vagy az
azok elérnetéségére vald hivatkozds,

g) a személyes adatok tdroldsdnak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozdsdnak szempontjai,

h) az érintett azon joga, hogy kéreimezheti az adatkezelbtél a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korldtozdsdat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatésédghoz vald joga,

i) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontjdn alapuld adatkezelés esetén a hozzdjdrulds barmely idépontban térténd
visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjdrulds alapjdn
végrehajtott adatkezelés jogszerUségét,

i) afelUgyeleti hatésadghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga,

k)] az, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kdtelezettségen alapul-e, vagy szerzddés kdtésének eldfeltétele-e, az érintett kdteles-
e megadni az adatokat és milyen kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds
elmaraddsa,

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

4.1.4. Abban az esetben, ha az adatkezeld a személyes adatokat az érintettdl gydjti, a
fentieken tUl kdteles az érintettet tdjékoztatni arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa
jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kdtésének
eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kbteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd
hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa. A
tGjékoztatdst a személyes adatok megszerzésének idépontjdban szUkséges megadni.
Amennyiben azonban az Erintett mdr rendelkezik a fenti informdcidkkal, nem szikséges
azokrol &t tajékoztatni.

4.1.5. Abban az esetben, ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl gyUjti, a
fentieken tUl koteles az érintettet tajékoztatni az érintett személyes adatok kategoridirdl,
valamint a személyes adatok forrdsardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvédnosan
hozz&férhetd forrdsokbdl szdrmaznak-e.

4.1.6. Az adatkezeld a kdvetkezd iddpontokban kdteles a tajékoztatdst megadni:
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a) a személyes adatok kezelésének konkrét kdérilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerl hatdridédn, de legkésébb egy hdonapon
belll,

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

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

4.1.7 Nem szUkséges a fenti adatok megaddsa, amennyiben

a) az érintett mar rendelkezik az informdcidkkal,

b) aszéban forgd informdcidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kilondsen a kdzérdekd archivalds
céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, a GDPR
89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével
végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében
emlitett kdtelezettség valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezen adatkezelés célijainak elérését. llyen esetekben az
adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az informdacidk nyilvénosan
elérnetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsdgainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében,

c) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelbre
alkalmazandd unids vagy tagdllami jog, amely az érintett jogos érdekeinek
védelmét szolgdlé megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagdllami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjdn, ideértve a jogszabdlyon alapuld ftitoktartdsi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

4.1.8. Az érintett kérelmezheti az adatkezelbtdl a rd vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzdférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozdsdt, és tiltakozhat azilyen
személyes adatok kezelése ellen. Az érintettet megilleti tovdbbd az adathordozhatdsdghoz
és a jogorvoslathoz vald jog, valamint az egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt
dontéshozatalrdl vald déntés joga, beleértve a profilalkotdst is.

4.1.9. Az érintettek tdjékoztatdsdnak biztositdsa érdekében az adatkezeld adatkezelést csak
Ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmU megerdsitd cselekedettel, példdaul
irégsbeli — ideértve az elektronikus Uton tett —, vagy szdbeli nyilatkozattal &nkéntes, konkrét,
tajékoztatdson alapuld és egyértelmU hozzdjdruldsdt adta a természetes személyt érintd
személyes adatok kezeléséhez. llyen hozzdjaruldsnak mindsGl az is, ha az érintett valamely
internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informdcids
tarsadalommal 6sszeflUggd szolgdltatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozd technikai
bedllitadsokat hajt végre, valamint bdarmely egyéb olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet
tesz, amely az adott OsszefUggésben egyérteimlen az érintett hozzdjdaruldsat jelzi a
személyes adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatds, az elére bejeldlt négyzet, vagy a
nem cselekvés nem mindsUl hozzdjaruldsnak. A hozzdjdarulds az ugyanazon cél vagy célok
érdekében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiteried. A tobb célt is szolgdld
adatkezelés esetén a hozzdjdruldst az dsszes adatkezelési célra vonatkozéan egyenként
meg kell adni. Ha az érintett a hozzdjdruldsat elektronikus felkérést kévetdben adja meg, a
felkérésnek, egyértelminek és tomornek kell lennie, és az nem gdtolhatja szUkségtelendl
azon szolgdltatds igénybevételét, amely vonatkozdsdban a hozzdjdruldst kérik.
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4.1.10.Az adatkezelé az érintettek megfeleld tdjékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adott adatkezelésre a 1.11. pontban meghatdrozott tartalommal
adatkezelési tdjekoztatét ad ki. Az adatkezeld dltal kiadott adatkezelési tdjékoztatot
kdnnyen hozzdaférnetd kell tenni és kdzérthetden, vildgosan és egyszerld nyelvezettel kell
megfogalmazni.

4.1.11. Az adatkezelési tdjekozatd tartalmazza a személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartasban régzitetteken tUimenden a tdjékoztatdst arrdl, hogy:

a) az érintettnek jogdban all megerdsitést es tajekoztatdst kapni a rola kezelt adatokrdl,

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

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korldtozdsat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

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

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsat bdrmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjdrulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét,

f) az érintett joga a felugyeleti hatdésadghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga,

g) aszemélyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kdtelezettségen
alapul vagy szerzédés kdtésének eldfeltétele,

h) az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgditatds elmaraddsa,

i) az automatizdlt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan érthetd
informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen vdrhatd kdvetkezményekkel bir.

4.1.12. Az adatkezel6 a jogszabdly rendelkezése, kdzérdek( vagy kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsa, az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése, szerz6déses kdtelezettség vagy sajat, vagy 3. személy jogos érdeke,
az érintetett érdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatdst elektronikusan teszi
meg. Az adatkezelési tdjékoztatdk elérhetdségét az adatkezeld a kdzponti weboldaldn,
megyei kirendeltségeinek weboldaldn, valamint az adott adatkezelést végzd szervezeti
egység honlapjdn biztositja. Az adatkezelési tdjékoztatok elérnetédségének helyérdl az
adatkezeld az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tdjékoztatja. Az érintett
hozzdjdruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékoztatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjdban &t kell adni, és az dtvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell brizni. A tdjékoztatdst az érintett
részére — az atlathatd tajékoztatds, kommunikacid és az érinteft jogainak gyakorldsara
vonatkozd megfeleld intézkedések érvényesilése érdekében - az érintettdl vald adatgylijtés
esetén a gydjtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szdrmaznak az adatok, a
gyUjtést kdvetd 30 napon belll meg kell toérténnie az érintett tdjékoztatdsanak.

4.1.13. A tdjékoztatdsért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.1.14. A jelen szabdlyzat hatdlybalépését megeldzben tértént hozzdjdruldson alapuld
adatkezelések tekintetében az adatkezeld a szabdlyzat hatdlybalépését kévetd 30 napon
belll valamennyi honlapjdn felhivdsban kézli a hozzdjdruldson alapuld adatkezelés
érintetteivel az adatkezelési tdjékozatédt, azzal a figyelem felhivassal, hogy amennyiben az Uj
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tajékoztatds alapjdn a hozzdjdaruld nyilatkozatukat vissza kivanjak vonni, azt hogyan tehetik
meg.

4.2. Az érintett hozzaféréshez vald joga

4.2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelétdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az aldbbi
informdciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai az adott személyes adat vonatkozdsaban,

b) az érintett személyes adat kategoridi,

c) azon cimzettek kategdridi, akiknek az érintett személyes adatait kdzdltek vagy kdzdini
fogjdk, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, ill. nemzetkdzi
szervezeteket (a harmadik orszdgbeli cimzettek, tovabbd a nemzetkdzi szervezetek
részére t6rténé adattovabbitds esetén az Erintett jogosult tdjékoztatdst kéri arra
vonatkozéan, hogy az adattovdbbitds megfeleld garancidk mellett térténik-e),

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

e) az Erintettet megilletd érintetti jogok (helyesbités, térlés vagy korlatozds joga, az
adathordozhatdsdghoz vald jog, valamint a tiltakozds joga az ilyen személyes adatok
kezelése ellen),

f) a valamely feligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtdsénak joga,

g) ha az adatot az adatkezel® nem az Erintettdl szerezte, akkor a forrdsra vonatkozd
minden elérhetd informdcid,

h) az érintett személyes adatra vonatkozé automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotdst is; ha toérténik ilyen természetl adatkezelés, akkor a tdjekoztatdsnak ki
kell teriednie az alkalmazott logikdra és arra, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel bir, és az Erintetire nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jér.

4.2.2. Ha az Erintett elektronikus Uton nyUjtotta be a kérelmét, a kért informdcidkat széles
kérben haszndlt elektronikus formdban kell rendelkezésre bocsdtani, kivéve, ha az Erintett
maskeént kéri.

4.2.3. Az adatkezel8 az Erintettdl a kérelem teljesitését megelézéen, annak tartalmdnak

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

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

4.2.5. Abban az esetben, amennyiben az Erintett a fenti tdjékoztatast t6bb példanyban kéri,
Az adatkezel6 jogosult a tobblet példdnyok elkészitésének adminisztrativ kdltségeivel
ardnyos és észszerl mértéky dijat felszamitani.

4.2.6. Amennyiben az Erintett dltal megjeldlt személyes adatot az adatkezeld nem kezeli, gy
errdl is kdteles az Erintettet irdsban tdjékoztatni.

4.2.7. Az adatkezels biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatokhoz vald hozzdférési jogukat.
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4.2.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettdl gyJjtik, az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtja az Infotv. 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdaciokat.

4.2.9. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositdsdra az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.2.10. A kezelt személyes adatokrdl az adatkezeld telefonon keresztUl semmilyen esetben
sem ad tdjékoztatdst. A levélben kUldott tajekoztatdskérést az adatkezeld akkor tekinti
hitelesnek, ha a megkUldétt kérelem alapjan az érintett egyértelmlUen beazonosithatd. E-
mailben kildott tajekoztataskérest az adatkezeld csak akkor tekint hitelesnek, ha azt az
érintett e-mail cimérdl kildik, ez azonban nem zdrja ki, hogy az adatkezeld a tdjékoztatds
megaddsa elétt az érintettet mds mddon is beazonositsa. A kérelem teljesitése érdekében
az adatkezeld kodteles meggydzddni arrdl, hogy valdban arra jogosult személy kivanja az
érintetti jogait érvényesiteni. Enhez- indokolt esetben- arra is szUkség lehet, hogy az érintett
személyesen megjelenjen az adatkezeld székhelyén személyazonositds céljabdl.

4.3. Az érintett helyesbitéshez vald joga

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

4.3.2. A helyesbitéshez/kiegészitéshez kapcsolddd jog gyakorldsa sordn az érintett kdteles
megijeldini, hogy mely adatok pontatlanok, illetve hidnyosak, tovdbbd kbételes az
adatkezelb6t a pontos, teljeskdrd adatrdl is tdjékoztatni. Az adatkezeld jogosult indokolt
esetben az érintettet felhivni arra, hogy a pontositott adatot megfeleld mdédon — elsésorban
okirattal — bizonyitsa az adatkezeld szdmdra. Az adatkezeld az adatok helyesbitését,
kiegészitését indokolatlan késedelem nélkUl teljesiti.

4.3.3. Az adatkezeld az érintett helyesbitéshez vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld
kérelmének teljesitését kdvetben haladéktalanul téjékoztatja azon személyeket, akikkel az
érintett személyes adatait kdzdlte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezel6tdl ardnytalan eréfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja
ezekrdl a cimzettekrdl.

4.3.4. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjekoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhass¢k az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

4.3.5. A helyesbitéshez valod jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkUl helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljdt, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Otjan toérténd -
kiegészitését.

4.3.6. E jogdt az érintett a kdzérdekU adatok igényélésére meghatdrozott eljardsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdek(G adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrdsrend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.
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4.4. Az érintett torléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

4.4.1. Az érintett jogosult inditvanyozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkul t6rdlje, amennyiben az aldbbiindokok valamelyike
fenndll:

a) az érintett dltal megjeldlt személyes adatra nincsen szUkség abbdl a célbdl, amelybdl
azokat az adatkezeld gyUjtdtte vagy mdas moédon kezelte,

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

c) azérintett az adatkezeld jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az
adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld sz&mdra olyan kényszerité erejl jogos ok,
amely elsGbbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak,

d) az adatkezeld a személyes adatot jogellenesen kezelte,

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

f) a személyes adatok gyUjtésére gyermek részére informdcids tdrsadalommal
Osszeflggd szolgdltatdsok kindldsdval kapcsolatosan kerUlt sor.

4.4.2. Az érintett a toérléshez kapcsolddd kérelmét irdsban kdteles elbterjeszteni és kdteles
megjeldini, hogy mely személyes adatot milyen okbdl kivan toérdltetni. A torléshez kapcsolddd
jog gyakorldsa esetén az adatkezeld a 4.4.3 pontban meghatdrozott eljdrdsi szabdlyok
figyelembe vételével koteles eljdrni.

4.4.3. Amennyiben az adatkezeld az érintett torléshez kapcsolddd inditvanydnak helyt ad,
Ugy a kezelt személyes adatot valamennyi nyilvantartdsabdl térli, és errdl az Erintettet
megfelel®é mddon tdjékoztatja.

4.4.4, Abban az esetben, amennyiben az adatkezeld az érintett személyes adatainak
torlésére koteles, az adatkezel minden olyan észszer( [€pést megtesz —ideértve a technikai
intézkedések alkalmazdasat is — amely ahhoz szUkséges, hogy a személyes adatok kdtelezd
torlésérdl tajékoztassa azon adatkezeldket is, akik az érintett személyes adatait azok
nyilvanossdgra hozatala kdvetkeztében ismerték meg. Az adatkezeld a tdjékoztatdjdlban
arrél koteles a tébbi adatkezelbt értesiteni, hogy az érintett személyes adataira mutatoé linkek,
vagy e személyes adatok mdsolatdnak, illetve mdsolatpélddnydnak toérlését az érintett
kérelmezte.

4.4.5. Az adatkezel6 az érintett térléshez vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld kérelmének
teljesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatia azon személyeket, akikkel az Erintett
személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezelbtdl ardnytalan eréfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja ezen
cimzettekrdl.

4.4.6. Az adatkezeld nem kbteles a személyes adatok toriésére abban az esetben, ha az
adatkezelés szikséges:
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a) a véleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tdjékozdddashoz vald jog gyakorldsdhoz,

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

c) kdézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz,

d) a népegészsegugy terUletét érintd kdzérdek megvaldsitdsahoz,

e) koézérdek(U archivdlas céljagbdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célodl vagy
statisztikai célbdl, feltéve, hogy az Erintett elfeledtetéshez vald jogdnak gyakorldsa
kdvetkeztében valdszinUsithetéen lehetetlenné vagy komolyan veszélyeztetetté
vdlna az adatkezelés,

f) jogiigények elbterjesztéséhez, ervényesitéséhez, illetve védelméhez.

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

4.4.8. Az adatkezelés tdriésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl vizsgdlja meg:

a) aszemélyes adatokra szUkség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyUjtdtték
vagy mds modon kezelték,

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

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

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

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagdllami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdIni, a személyes adatok gyUjtésére
az informdcids tarsadalommal &sszeflggd szolgdltatdsok kindldsdval kapcsolatosan
kerGlt-e sor,

g) oz értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

h) az értetett tiltakozott-e a profilalkotds ellen.

4.4.9. Az adatkezeld, amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndlinak, indokolatian
késedelem nélkUl elvégzi azok térlését az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogdt az
érintett a kdézérdek(U adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds rend szerint gyakorolhatja
illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdek( adatok teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend
szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

4.4.10.A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy megvdltozott — az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban -
haladéktalanul, illetve az elbirt megdrzési hatdridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazéd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Uton régzitett adatokat, ha
céljukat betdltdtték tovdbbi felhaszndlasuk megakaddlyozdsa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.
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4.4.11. Az adatkezeld tovdbba torli vagy anonimizdlja az érintettre vonatkozd, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapl dokumentdcidiban gyUjtott személyes adatokat, ha
jogszabdly mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fUz6db cél megszint.
Amennyiben a személyes adat térlése nem valdsithatdé meg, az azt tartalmazod irat sereime
nélkUl:

a) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezeld, vagy harmadik személy jogos
érdeke fUz&6dik, az iratot az adatkezeld az iratkezelési szabdlyok szerinti idétartamig
meQgdrzi, torlési kérelem esetén az iratot zartan kezeli és errél az érintettet értesiti, és az
iratot a személyes adattal egyUtt az Iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott
idétartam lejartat kdvetdéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezelének és harmadik személynek sem
fUz&dik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyUtt megsemmisiti.

4.4.12. Az adatok térlése érdekében minden esetben az adatvédelemért felelds személy a
személyes adat kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer
rendszergazddjdval egyUttmuikddésben intézkedik. Az adatkezeld informatikai rendszereibdl
a személyes adatot — az adott informatikai rendszer adottsdgai szerint- az él6 rendszerbdl
visszadllithatatlanul torli vagy anonimizdlja, tovabbd az elérhetd technoldgia és a
megvaldsitas koltségeinek figyelembe vételével megteszi az elvdarhatd 1épéseket és
gondoskodik arrél, hogy az informatikai rendszer archivdlt valtozatdban is — a torlése.

4.4.13. A ftorlésért az informatikai rendszerért felelés személy felel. Amennyiben a
helyredllithatatlan térlés az informatikai rendszer sajatossagdbdl kdvetkezd okbdl nem
kivitelezhetd, az adatkezeld legaldbb az adat logikai tériését hajtja végre, annak végleges
toriéséig, azt elérhetetlenné téve. Az anonimizdlds keretében a személyes adatot olyan
azonositéra kell lecserélni, amely megakaddlyozza, hogy a személyes adathoz tartozd
tovdabbi adatok a késébbiekben kapcsolatba hozhatdk legyenek az érintettel. A papir alapu
dokumentdciok  megsemmisitése  jegyzOkdnyvvel  dokumentdlitan  térténik. A
jegyzékdnyvben régziteni szUkséges:

a) a megsemmisitett iratok tipusat,

b) a megsemmisitett iratok beazonosithatdésdgdhoz szikséges informdcidkat,
c) amegsemmisités idépontjat,

d) a megsemmisitést végzd személy nevét,

e) kUIsé partner esetén a kUlsé partner nevét.

4.5. Az adatkezelés korldtozdsahoz vald jog

4.5.1. Az Erintett jogosult inditvényozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatok kezelését, felhaszndldsat korldtozza, amennyiben az aldbbi indokok valamelyike
fenndll:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagdt (ebben az esetben a korldtozds
addig tart, amig az adatkezeld ellenérzi az adat pontossagdt),

b) az adatkezelé a személyes adatot jogellenesen kezelte, de az érintett t6rlés helyett
korlatozdst kér,

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

d) azérintett az adatkezeld jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az

.

adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld sz&mdara olyan kényszerité erejl jogos ok,
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amely elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbteriesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsoldédnak; ebben az esetben a korlatozds addig all fenn, amig megdllapitasra
nem kerUl, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

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

4.5.3. Az adatkezeld az adatkezelés korlatozdsanak felolddsdrdl az érintettet eldézetesen
tajékoztatja.

4.5.4. Az adatkezeld az érintett korldtozdsdhoz vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld
kérelmének teljesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatja azon személyeket, akikkel az
érintett személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezeldtdl ardnytalan erdfeszitést. Az Erintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja ezen
cimzettekrdl.

4.5.5. Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjekoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korldtozdsaval kapcsolatos jogaikat.

4.5.6. Az adatkezelés korlatozasara valo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl korldtozza az adatkezelést az
aldbbiak esetén:

a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossdgdt,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhaszndldsdnak korldtozdsat, az adatkezelbnek mdar nincs
szUksége a személyes adatokra adatkezelés céljdbdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

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

4.5.7. Az adatkezeld, amennyiben az adatok korlatozdsnak feltételei fenndlinak indokolatlan
késedelem nélkUl elvégzi azok korlatozdsat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

4.5.8. E jogdt az érintett a kdzérdek( adatok igényélésre meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdekG adatok teljesitésére
meghatdrozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatkezelés korldtozdsdért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.6. A tiltakozdshoz valo jog

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

4.6.2. Profilalkotds sordn az érintettekre vonatkozd személyes jellemzdket valamilyen
automatizalt médszerrel értékelik ki. Az ilyen értékelések felhaszndlhatok példdaul az Erintett
munkahelyi teliesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdésdghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez
vagy mozgdshoz kapcsolddd jellemzbinek elemzésére vagy elérejelzésére.

4.6.3. Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés elleni tiltakozds jogdt.

4.6.4. Az adatkezelés térlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintetft jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl vizsgdlja meg, hogy az adatkezelés
elleni tiltakozds joga érvényesitd-e, fenn dll-e az adatkezelés jogalapja, azaz

a) az adatkezelés kdzérdek(U vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges adatkezelés
volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szUkséges volt-e.

4.6.5. Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozdsi jog érvényesitésének feltételei fenndlinak,
azaz az adatkezelés nem a 4.6.4. pontban foglalt jogalapu, Ugy az érintett rendelkezésének
megfeleléen késedelem nélkUl megszUnteti az adatok kezelését, az adatokat térli.

4.6.6. E jogat az érintett a kdzérdek( adatok igénylésére meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezel6 a kdzérdekG adatok teljesitésére
meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megszintetéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.7. Az adatok hordozhatdsagdhoz vald jog

4.7.1. Az Erintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, az adatkezeld dltal kezelt személyes
adatokat tagolt, széles kérben haszndlt, géppel olvashatdé formdtumban megkapja,
tovdbbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat mdsik adatkezelének tovdbbitsa anélkUl,
hogy ezt az adatkezeld akaddlyoznad.

4.7.2. Az adathordozhatésdghoz vald jog azon személyes adatok tekintetében
gyakorolhaté, amelyeket az Erintett bocsatott az adatkezeld rendelkezésére, és

a) az Erintett hozzdjdruldsdn vagy szerzédéses jogalapon alapul az adatkezelés, és
b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

4.7.3. Amennyiben az egyébként technikailag megvaldsithatd, az adatkezeld az érintett
kérésére a személyes adatokat kdzvetlenll egy mdsik, az érinteft kérelmében megjeldlt
adatkezeld részére tovdbbitja. A jelen pont szerinti adathordozhatdésdghoz vald jog nem
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teremt kotelezettséget arra vonatkozdéan, hogy az adatkezelbék egymdssal muiszakilag
kompatibilis adatkezeld rendszereket vezessenek be vagy tartsanak fenn.

4.7.4. Az adathordozhatésag kdrében az adatkezeld kdteles ingyenesen az érintett szadmdara
az adathordozot rendelkezésre bocsatani.

4.7.5. Abban az esetben, amennyiben az érintett adathordozhatésdghoz vald joga
hatrdnyosan érinti mdsok jogait és szabadsagait, igy kiGldndsen mdsok Uzleti titkait, vagy
szellemi tulajdondt, az adatkezeld jogosult az Erintett kérelmének teliesitését szikséges
mértékben megtagadni.

4.7.6. Az adathordozhatdsag kdrében tett intézkedés nem jelenti az adatok térlését, azokat
az adatkezeld mindaddig nyilvantartja, ameddig az adatok kezelésére az adatkezeld
megfelelé céllal, illetve jogalappal rendelkezik.

4.7.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok hordozhatéségdra irdnyuld jogaikat.

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

a) érintett rendelkezésére bocsdtja az adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel
olvashaté formdatumban,
b) az érintett dltal meghatdrozott adatkezelének kdzvetlenUl tovabbitja az adatokat.

4.7.9. E jogdt az érintett a kézérdek( adatok igényélésre meghatdrozott eljdrasrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezel6 a kdzérdekG adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrasrend szerint teljesiti. Az adatok tovdabbitdsdért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.8. Egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt déontéshozatalrdl vald dontés
joga

4.8.1. Az automatizdlt déontéshozatal fogalmdat nem hatdrozza meg a Rendelet, 1ényegét
tekintve azonban ide sorolhaté minden olyan folyamat, melynek nyomdn a bevitt
adatoknak kizérélag szdmitdstechnikai eszkdzdkkel, emberi beavatkozds nélkll végzett,
elére meghatdrozott szempontok/algoritmus szerinti értékelése torténik és ezen értékelés
eredményeként olyan dontés szUletik, amely az érintettre jelentds kdvetkezményekkel jar. A
Rendelet példaként hozza fel online hitelkérelmek automatikus déntéshozatallal térténd
elutasitdsat vagy az emberi beavatkozds nélkil végzett online munkaerd-kivdlasztdst.

4.8.2. A profilalkotdas fogalmdat a Rendelet pontosan régziti, mint az elézé pontbdl is Iathato,
ennek Iényege, hogy az érintettekre vonatkozd személyes jellemzdket valamilyen
automatizdlt modszerrel értékelik ki. Amennyiben az érintett személyes adataival
kapcsolatosan az adatkezelénél automatizalt doéntéshozatal térténik, ideértve a
profilalkotdst is, akkor az adatvédelmi tdjékoztatdban erre utalni kell. Ebben az esetben az
adatkezelési tdjekoztatd tartalmazza az alkalmazott logikdra vonatkozd informdciot,
tovabbd azt, hogy az ilyen adatkezelés az érintettre nézve milyen jelentéséggel, €s milyen
varhatd kdvetkezményekkel bir.

42




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

4.8.3. Az érintett jogosult kérni, hogy ne terjedjen ki rd a kizardlag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely r& nézve joghatdssal jarna vagy
6t hasonldképpen jelentds mértékben érintené.

4.8.4. Az érintett nem jogosult kérni az automatizalt adatkezelésen alapuld ddéntés hatdlya
aldli mentesitését, ha a dontés szerz&6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében szikséges,
vagy a doéntés meghozataldt eurdpai unids vagy tagdliami jog teszi lehetévé, vagy ha a
doéntés az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

4.8.5. Amennyiben az automatizalt adatkezelés szerz&dés megkdtése vagy teljesitése
érdekében szUkséges vagy az érintett hozzdjdaruldsdn alapul, akkor az érintettet megilleti az
a jog, hogy az adatkezeld részérdl emberi beavatkozdst kérjen, dlldspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogdst nyUjtson be.

4.8.6. Az adatkezel§ adatkezelései soran mindent megtesz a személyes adatok kilénleges
kategodridiba tartozd adatok automatizdlt doéntéshozatalba t6rténd bevondsdnak
elkerUlésére. Amennyiben azonban ez nem elkerUlhetd, akkor a személyes adatok
kUldnleges kategdridi  vonatkozdsdban kizdrdlag akkor végezhetd automatizdilt
dontéshozatal, ha az adatkezelés az érintett hozzdjdruldsan alapul vagy jelentds kdzérdek
miatt szUkséges eurdpai unids vagy tagdllami jog alapjdn és az érintetti jogok védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére kerllt sor.

4.9. Jogorvoslathoz vald jog

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

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdag Hatdsag elérnetdségei:
Honlap: http://nain.hu/

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.9.2. Az érintettnek joga van mds, igy kUldndsen a szokdsos tartdzkoddsi helye, munkahelye
vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti eurdpai unids tagdlliamban Iétrehozott, fellgyeleti
hatdsagndl is panaszt tenni.

4.9.3. Az érintett és az adatkezeld jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra a felUgyeleti
hatdsdg rd vonatkozd, jogilag kotelezd ereji dontésével szemben, igy kildndsen a
felUgyeleti hatésag vizsgdlati, korrekcids €s engedélyezési hatdskodreinek gyakorldsara, illetve
a panaszok megalapozatiannak tekintésére vagy elutasitdsdra vonatkozd dontésével
szemben. Mindazondltal a hatékony birdsdgi jogorvosiathoz valé jog nem vonatkozik a
felUgyeleti hatdsagok dital tett, jogilag kdtelezd erével nem bird intézkedésekre, példaul a
felugyeleti hatésdg dltal kibocsdtott véleményekre vagy az dltala nyujtott tandcsra.
Tovabbd az Erintett jogosult a hatékony birésdgi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feligyeleti hatésadg nem foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon
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belll nem tdjékoztatia az FErintettet a benyUjtott panaszdval kapcsolatos  eljdrdsi
fejleményekrdl vagy annak eredmeényérdl.

4.9.4. A feligyeleti hatésaggal szembeni eljdrdst a feligyeleti hatdsag székhelye szerinti unids
tagdllam birésaga elétt kell meginditani.

4.9.5. Az érintett — panasztételi jogatdl fuggetlendl — birésdghoz fordulhat, ha a személyes
adatainak kezelése sordn megsértették a rendelet szerinti jogait. Az adatkezeldvel, mint
valamely tagdllam kdézhatalmi jogositvanyait gyakorolva eljdrd kdzhatalmi szervvel szemben
magyar birdsag elétt indithatd per.

4.9.6. Az érintettnek jogdban dll a panasznak a nevében térténd benyujtdsaval, a feligyeleti
hatésag hatdrozatdnak birdsagi felllvizsgdlatdval, a keresetinditassal, valamint a kartéritési
jogdnak a nevében torténd érvényesitésével egy olyan nonprofit jellegl szervezetet vagy
egyesUletet megbizni, amelyet valamely eurdpai unids tagdllam jogdnak megfeleléen
hoztak Iétre, és amelynek alapszabdlyban régzitett céljai a kdzérdek szolgdlata, valamint az
érintettek jogainak és szabadsdgdnak a személyes adatok vonatkozdsdban biztositott
védelme.

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

a) Rendelet,

b) a Rendelettel dsszhangban elfogadott, felhatalmazdson alapuld jogi aktusokat és
végrehaijtdasi jogi aktusokat,

c) a Rendeletben foglalt szabdlyokat pontosité tagdllami jog.

4.9.8. Az adatkezeld mentesUl a kartéritési feleléssege aldl, ha bizonyitja, hogy a kart eléidézd

eseményért 6t semmilyen mdédon nem terheli felelésség. A kdrosult a kartérités igényét a
hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd Pécsi Torvényszéknél nyUjthatja be.

4.10. Az érinteft természetes személyek jogainak érvényestlését biztositd
eljarasok

4.10.1. Az adatkezeld szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabdlyi eldirdsoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli és
elektronikus  nyilvantartdst  vezetnek a hatdskdrik  alapjdn  végzett  adatkezelési
tevékenységek fajtdirdl. az adatkezeld a feligyeleti hatdésdggal vald egylttmUkddés
keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzdférhetdvé teszi az érintett adatkezelési
muUveletek ellendrzése érdekében. Adatkezelési nyilvantartdst az adatkezeld szervezeti
egységei vezetik, a szervezeti egység dltal végzett személyes adatkezelések tipusairdl,
amelyet minden év janudr 31. napjdig megklldenek az adatvédelmi tisztviselének, aki ez
alapjdn vezeti az adatkezeld adatkezelési nyilvantartasat.

4.10.2. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek jogainak biztositasrdl nyilvantartdst
vezetnek, a nyilvdntartds tartalmazza az érintettek dltal a joggyakorlds sordn benyujtott
kérelmeket és az adatkezel szervezeti egységeinek arra tett intézkedéseit. A szervezeti
egységek a nyilvantartast minden év janudr 31. napjdig megklldik az adatvédelmi
tisztviselének, aki ez alapjdn vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsdnak biztositasardl
vezetett nyilvantartasat.
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4.10.3. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek tdjékoztatdsi jogdnak biztositasdra
kiadott adatkezelési tajékoztatokrdl nyilvantartast vezetnek, a nyilvantartds tartalmazza a
szervezeti egység adatkezelései tekintetében kiadoft tdjékoztatok listgjat, azok
jovahagydasanak szdmat, elérhetdségének helyét, a kodzétel idépontjat. A szervezeti
egységek a nyilvantartdst minden év janudr 31. napjdig megkUldik az adatvédelmi
tisztvisel&nek, aki ez alapjdn vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsanak biztositasardl
vezetett nyilvantartasat.

4.11. Osszefoglald tdbldzat az érintettek jogainak érvényesithetéségérdl

Az adatkezelés jogalapja 6. cikk (1) bekezdés
érintetti jog Q) b) c) d) e) f)
megnevezése | hozzdjdrulds | szerzédeés jogi létfontossaguy | kdézhatalmi | jogos érdek
kotelezettség érdek jogositvény
tajékoztatds igen igen igen igen igen igen
13-14.cikk
hozzd&férés 15. igen igen igen igen igen igen
cikk
helyesbités 16. igen igen igen igen igen igen
cikk
térlés 17. cikk igen igen nem nem nem nem
korlatozds 18. igen igen igen igen igen igen
cikk
filtakozds 21. nem nem nem nem igen igen
cikk
adat igen, ha igen, ha nem nem nem nem
hordozhatdsdg |  automatizdlt automatizalt
20. cikk
tiltakozds joga nem nem nem igen igen igen
automatikus
déntéshozatal
ellen
jogorvoslathoz igen igen igen igen igen igen
valé jog

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

5.1.1.A munkatdrsak irodai helyiségUket és az irat és adattdaroldsra haszndlt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossdggal kdtelesek Srizni. A munkatdrs kdteles a szamitdgépét
és az ahhoz alkalmazott adathordozékat Ugy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles tovdbbd a munkaidd végeztével
a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelyiseg ajtajat bezdrmi és a helyiség kulcsat az 6rzés
helyén leadni.

5.1.2. A munkatdrs a ndla Iévé iratokat kdteles munkaiddn Ul — és amelyeket lehetséges
munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavegzés céljdgbdl és
a munkavégzéshez szUkséges idétartamban lehetnek a kdztisztviseldnél.

5.1.3. Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mds adathordozot (a tovdbbiakban
egyUtt: irat) az adatkezeld helyisegebdl kivinni — munkakori feladat ellatdsdnak kivételével —
csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. A munkatdrs ez esetben is
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koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdlddjon vagy semmisuljion meg
és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.

5.1.4. A kdézgyullési, bizottsagi és &nkormdnyzati jegyzékdnyvek kdzGl a zdart Ulések
jegyzékdnyveit fokozott gondossdggal kell kezelni. A zdrt Glések jegyzdkdnyveit kildn kell
lefUzni vagy bekbdttetni, zarhatd szekrényben tdrolni.

5.1.5. Munkavdllaléndl vagy irattarban 1évé iratba az Ugyintézd személyen kivil mds csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetéveé teszi. A betekintési jog gyakorldsa kdzben gy
kell eljagri, hogy ezdltal mdsok személyes adatainak védelméhez f0z6dd jogai, és
személyiségi jogai ne sérUlhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a mdsolat és a
kivonat készitésekor is.

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

5.1.7. A munkatdarsak a munkavégzés, illetve a feladatelldtds sordn keletkezett személyes
adatot is tartalmazd elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljdra szolgdld
szamitdstechnikai eszk6zokdn nyithatjdgk meg.

5.1.8. Amunkavégzésre, illetve feladatelldtdsra haszndlt eszkdzt, amelyen az adatkezeld dital
kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtaldlhatd, minden esetben jelszéval kell
védeni. A munkatdrs koteles az adatkezeld dltal biztositott készUléken képernydzarat
létrehozni, tovdbbd a készUléket folyamatosan jelszavas védelemmel elldtva haszndini. A
hozzaférési kodokat az alkalmazottak bizalmasan kotelesek kezelni. A munkatdrs kdteles a
kodot az eszkdz visszaaddsdnak napjan az adatkezeld szdmdra megadni vagy az eszkdzt
kdébddal nem védett dllapotban visszaadni.

5.1.9. A munkavégzés vagy feladatellatds céljdra szolgdld eszkdzdkdn a személyes adatot is
tartalmazé dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjgk meg. Amennyiben valamely
okbdl ez elkerUlhetetlen, akkor a helyi mdsolatot minden esetben véglegesen és
visszadllithatatlanul t6rélni kell az eszkdzrdl.

5.1.10. A munkavégzés vagy feladatelldtds céligra datadott eszkdzdket kizdrdlag az
alkalmazottak haszndlhatjdk, hozz&tartozéik vagy mds személy szamdara a haszndlat tilos.

5.2. Alnevesités és beépitett adatvédelem

5.2.1. Az dlnevesités a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kdvetkezteben tovdabbi informdaciok felhaszndldsa nélkil tébbe mdar nem dllapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az adatkezeld
szerv az ilyen tovdbbi informdciét kUlon tdrolja, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

5.2.2. Az dlnéven torténd adatkezelést az adatkezeld szerv a nagyobb fokU biztonsdg
érdekében, valamint a statisztikai célra gyljtendd adatok vagy a fejlesztés, tesztelés,
karbantartds alatt alldé rendszerek esetében a tesztadatok tekintetében végezhet, mivel a
személyes adatok dlnevesitése csdkkentheti az érintettek szdmdra a kockdzatokat, valamint
az adatkezels szerv ezdltal kdnnyebben meg tud felelni az adatvedelmi kdtelezettsegeinek.
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5.2.3. Az dlnevesités személyes adatok kezelése soran térténd alkalmazdsdnak &szténzése
céljabdl lehetévé teszi az dlnevesitésre irdnyuld intézkedések és az dltaldnos elemzés
egyidejU alkalmazdsat az adatkezeld szerv szervezetén belUl. Az adatkezeld szerv tovabbd
biztositja, hogy az ahhoz szUkséges tovdabbi informdacidkat, amelyek dltal a személyes
adatokat egy adott érintetthez lehet kapcsolni, elkilonitve taroljdk.

5.2.4. Az adatkezeld szervnél az adatvédelmi tisztviseld az, aki ugyanazon a szervezeten belUl
feljogositott személynek min&sUl. Az adatkezeld szerv térekszik - a GDPR-nak valé megfelelés
érdekében - a személyes adatok kezelésének minimdlisra csdkkentésére, a személyes
adatok mihamarabbi dlnevesitésére, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének
atlathatdésagdra, valamint arra, hogy az érintett nyomon kévethesse az adatkezelést, az
adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozhasson Iétre és tovdbbfejleszthesse azokat.

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

5.2.6. Az adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozzon Iétre és tovabbfejleszthesse
azokat. Az adatkezelés datldthatd, felhaszndld-kdzponty, és proaktiv, az adat teljes
életciklusat feldleli, vagyis a teljes folyamatnak a része. Az adatkezeld szerv a tudomdny és
technolégia dlldsa és a megvaldsitds koltségei, tovdbbd az adatkezelés jellege, hatdkore,
koérOlményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett,
vdltozd valdszinGségU és sulyossagu kockdzat figyelembevételével, mind az adatkezelés
maodjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai
és szervezési intézkedéseket —

e aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

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

e fizikai vagy mUszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre dlldsat kelld idében vissza
lehet dllitani;

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

- hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag
hatékony megvaldsitdsa, mdasrészt a GDPR-ban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és az
érintettek jogainak védelméhez szikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamatdaba.

5.2.7. Az adatkezeld szerv megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasdra, hogy alapértelmezés szerint kizdrdlag olyan személyes adatok kezelésére
kerUljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjdbdl szUkségesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gyUjtott személyes adatok mennyiségére, kezelésUk mértékére,
taroldsuk idétartamara és hozzaférhetdsegUkre.

47




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

5.2.8. Ezek az intézkedések kUldndsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok
alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozdsa nélkil ne vdlhassanak
hozzdférnetévé lletéktelen személyek szamdara. A GDPR 42. cikke szerinti jovdhagyott
tanusitdsi mechanizmus felhaszndlhaté annak bizonyitdsa részeként, hogy az adatkezeld
szerv teljesiti az elébbiekben eldirt kdvetelményeket.

5.2.9. Az adatkezeld szerv és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasdra, hogy
az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozd irdnyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzd&féréssel rendelkezd természetes személyek kizdrélag az adatkezeld szerv utasitdsdnak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unids vagy
tagdllami jog kotelezi Sket.

5.2.10. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések sordn is
figyelembe veszi az adatkezeld szerv. Adattovdbbitds esetén a megfeleldéségi hatdrozat
hidnydban az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozd a megfeleld garancidk érintett
szamdara vald biztositdsa Ufjdn gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbel
hidnyossagainak ellensulyozdsardl.

5.2.11. A garancidk biztositjigk az adatvédelmi kdvetelményeknek valé megfelelést, és az
Eurépai Unidn belUli adatkezelés esetén biztositott jogokkal azonos szintl jogokat biztositanak
az érintettek szdmdra, beleértve az érintettek jogainak érvényesithetdségét és a hatékony
jogorvoslat lehetdségét, ezen belll ideértve azt, hogy az érintettek hatékony kdzigazgatdsi
vagy birdsdagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és kdrtéritést igényelhessenek az Eurdpai
Unidban vagy egy harmadik orszédgban. A garancidk kiUldndsen a személyes adatok
kezelésére vonatkozd dltaldnos elveknek, valamint a beépitett és alapértelmezett
adatvédelem elveinek vald megfelelésre vonatkoznak.

5.3. Az adatkezelésre vonatkozod kUlonds szabdlyok

5.3.1. A papir alapu, személyes adatot tartalmazé dokumentumokat munkavégzésen kivUl
olyan mdédon kell tarolni, hogy azokat csak az erre a feladatra feljogositott megbizott érnesse
el.

5.3.2. Ha a papir alapy, személyes adatokat tartalimazé munkadokumentumok haszndlata
szUkségtelenné vdlik, olyan mdédon kell megsemmisiteni, hogy a megsemmisitést kdvetden
ne lehessen tartalmdat reprodukdini.

5.3.3. Tilos magdnhaszndlaty eszkdzdn az adatkezeld kezeléseben vagy feldolgozdasdban
levs személyes adatot tdrolni, kiveéve, ha a tdrolds a munkavegzéshez elengedhetetlendl
szUkséges és a taroldst a munkavégzést kdvetdéen megszintetik.

5.3.4. A munkatdrs feladatelldtasra szolgdld jogviszonya megszinése esetén minden
személyes adatot is tartalmazd papir alaply és elektronikus iratot, adatot kodteles a
foglalkoztatdsdnak utolsd napjdt megeldzden az adatkezeld részére visszaszolgdltatni,
azokrél masolatot nem tarthat magdandl, melyrél atadds-atvételi jegyzékdnyvet kell késziteni.

5.3.5. Minden munkatars koteles az dltala haszndlt munkaterUletet olyan mdédon haszndini,
hogy azon az adatkezeld kezelésében vagy feldolgozdsdban 1évd, személyes adatot is
tartalmazé dokumentumok lehetéség szerint szabadon ne legyenek hozzdférhetbek. llyen
intézkedésnek mindsUl kUléndsen: a szdmitdstechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az
irodahelyiseg zardsa, az iratok elhelyezése zart €s vedett taroldba. Az adatkezeld minden
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munkatdrsa koteles biztositani és a megfeleld intézkedéseket megtenni annak érdekében,
hogy az adatkezeld valamennyi irodai terUletére az adatkezelbvel feladatvégzésre iradnyuld
jogviszonyban nem dallé személy csak munkatdrs kiséretében Iéphessen be. Az adatkezeld
terUletére belépni jogosult személyek az adatkezeld dltal kezelt személyes adatok
megismerésére nem minden esetben jogosultak. A munkatdrsak kodtelesek megtenni
mindent annak érdekében, hogy cz adatkezeld kezelésében dlld személyes adatok
biztonsdgban legyenek, az ennek megsértésébdl az adatkezelbt ért karért az adatvédelmi
incidenst eléidézd személy teljes feleldsseggel tartozik.

5.3.6. Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikdcids csatorna alkalmazdsdval, illetve
megfeleld titkositasi megolddssal adhatdk at mds személynek. Ellenkezd jelzésig az
adatkezeld belsd levelezési rendszerén bellli adatdramldast biztonsdgos kézbesitési
csatorndnak kell tekinteni. KUlsé adatdtadds sordn gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasardl SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositds haszndlatdval, a jelszé elkilonitett
csatorndn keresztUli kUldésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztUli dtaddssal.

5.3.7. Amennyiben az adatkezeld mdas adatkezelbtdl, az adathoz kapcsolddo rendelkezéssel
fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkezd felhaszndldnak kdtelessége az
adattovdbbité rendelkezéseit figyelembe venni.

5.3.8. Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hidgnydban személyes adatot tartalmazd
informdacié nem adhato ki.

5.3.9. Az adatkezeld, mads szerv és természetes személy részére adatot csak jogszabdlyban
meghatdrozott médon és a kdzérdekU adatigénylés kivételével, csak célhoz kdtdtten
szolgdltathat. A kdzigazgatdsi  szervektdl, birdsagtdl, UGgyészségtdl, renddrségtdl,
dnkormdnyzatoktdl érkezett megkeresésekre a kért idépontig, de maximum 25 napon belUl
kell adatot szolgdltatni.

5.3.10. Az adatkezeld kilépd munkatdrsakra vonatkozd szabdlyrendjenek megfelelen

a) elézetesen irdsban tdjékoztatia a tavozd munkavdllaldt arrdl, hogy az e-mail fidkjdban
taldlhatd Uzleti leveleket a munkaviszony megszinését kdvetden meghatdrozott
célbdl tovabb kezeli,

b) lehetdséget biztosit a munkavdllaldnak, hogy kivalogassa és tordlje, illetve sajat
adathordozéra lementse az e-mail fidkban 1évé Uzenetek kdzU0I a magdncélu
levelezéseket, privat dokumentumokat,

c) a munkaviszony megszinéserdl tdjekoztatia a tébbi munkavdllaldt, valamint azon
partnereket, Ugyfeleket és egyéb harmadik személyeket, akikkel a tavozd
munkavdllald a munkavégzés sordn céges e-mail fidkjdnak haszndlatdval Uzleti
ugyekben a kapcsolatot tartotta,

d) a kivdlogatast kdvetden végrehajtia a szUkséges technikai és szervezési
intézkedéseket az e-mail fidk lementése, az abban tdrolt adatokhoz vald hozz&férés
korldtozdsa, illetve az e-mail fiok tekinteteben végzett adatkezelési miveletek
korlatozdsa tekintetében.
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5.4. A személyes adatok védelemének biztositdsa az elbterjesztések,
tajékoztatok kdzzetétele sordn

5.4.1. A képvisel6-testUlet, valamint a képviseld-testUlet bizottsdgai részére készUl6
elbterjesztések, tdjekoztatdk és azok mellékletei a személyes adatokat csak a jogszabdly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabdly szerinti teriedelemben
tartalmazhatnak.

5.4.2. A személyes adatok védelmének biztositdsa mellett zart Ulés tartdsa esetén is biztositani
kell a kézérdeklU vagy koézérdekbdl nyilvénos adatok megismerését. A zart Ulésen hozott
dontések — ide nem értve az érintett azonositdsara alkalmas személyes adatokat —
nyilvanosak.

5.4.3. A zart Ulésen targyalt személyes adatokat is tartalmazd Ugyek esetében hozott
hatdrozatok kdzzététele sordn az érintett neve, az érintett azonositdsdra alkalmas adat
nyilvanossdgra nem hozhatd, kézzé nem tehetd. Az adatkezeld szerv szdmdra térténd
azonositds dlnevesitéssel vagy az érintett személy monogramjaval, technikai azonositd
alkalmazdsdaval biztosithato.

5.4.4. Nyilvanos Ulés tartdsa esetén az elbterjesztést készitdé Adatgazda/Adatfelelds
gondoskodik arrél, hogy az eléterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon
személyes adatot, ha annak kezeléséhez és nyilvdnossdgra hozataldhoz az érintett irdsban
hozzdjdrult. A tdjékoztatdra az elbterjesztésekre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.5. Személyes adatok védelme iratbetekintési jog gyakorldsa sordn

5.5.1. A munkatdars ellendrzi az iratbetekintést kérd személyes adatait a személyazonositd
igazolvany és a lakcimkartya, valamint mds, az iratbetekintés jog gyakorldsdnak
indokoltsagdt igazoldé dokumentumok alapjdn. Az iratbetekintés akkor sem tagadhatd meg,
ha a kérelmezd nem jdrul hozzd irdsban az igazolvanyainak vagy egyéb dokumentumoknak
a fénymdsoldsdhoz, de bemutatjia azokat az Ugyintézének. Az iratbetekintés tényét a
munkatars felijegyzi az Ggyiratra.

5.5.2. Az iratbetekintést kéré harmadik személy az Ugyiratban taldlhatd személyes adatokat
akkor sem ismerheti meg, ha egyébként az iratbetekintéshez joga van. Ebben az esetben az
Ugyintézd a megismerhetd, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat fénymdasolja,
azokbdl a személyes adatokat festéssel vagy mds moddon kitakarja és igy teszi lehetévé az
irat megtekintését és arrdl esetleges mdsolat készitését a kérelmezd szadmdara.

6. Az adatvédelmi incidens és kezelése
6.1. Az adatvédelmiincidens

6.1.1. Adatvédelmi incidens fogalma: a biztonsdg olyan sérUlése, amely a tovdbbitott, tarolt
vagy mds moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvdltoztatdsat, jogosulatlan kodzlését vagy az azokhoz vald jogosulatian
hozzd&férést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

6.1.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdaul: a laptop vagy mobiltelefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tdroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitdsa, Ugyfél- és vevd- partnerlistdk illetéktelen
madsoldsa, tovdbbitdsa, szerver elleni tdmaddsok, honlap feltdérése. Adatvédelmi incidensek
megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartdsa az adatkezeld feladata.
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6.1.3. Az adatvédelmiincidens megfeleld és kellS idejU intézkedés hidnydban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, hdatrdnyos
megkUldnboztetést, személyazonossdg-lopdst vagy a személyazonossaggal valo visszaélést,
anyagi veszteséget, a j6 hirév sérelmét, a szakmai fitoktartdsi kdtelezettség dltal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sérilését, egyéb jelentds szocidlis hatranyt.

6.1.4. A jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozé személyek, bdrmely, az adatkezeld dltal vagy
kdzremUkddésével mikddtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében
haladéktalanul, de legkésébb 24 ordn belll kdtelesek jelenteni az adatvédelmi tisztviseld
szamdra, ha adatvédelmi incidens gyanuja merdl fel, vagy ha biztos tudomdasa van arrdl,
hogy adatvédelmiincidens kdvetkezett be.

6.1.5. A bejelentést elsésorban munkaiddben, telefonon keresztUl kell megtenni, és azt
kévetden az adatvédelmi tisztviseld szadmdara kildott elektronikus levél formdjdban is meg kell
erdsiteni.

6.2. Eljarasrend adatvédelmiincidens esetén

6.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld és az egyéb érintett munkatdrsak a szdmukra jelzett, vagy
sajat feladat- vagy hatdskdrikben megdilapitott adatvédelmi incidens felderitése és
sUlyossdgdnak megdllapitdsa érdekében az aldbbi eljdrdsrend szerint kdtelesek eljdrni. Az
adatkezeld minden szikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkerllése
érdekében.

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

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

a) Alacsony szint( adatvédelmiincidens: amely az érintetteknek kellemetlenséget jelent.
llyen a személyes adatok elhanyagolhatd kdrének jogosulatlan tovdabbitdsa,
megvdaltoztatdsa, nyilvdnossdgra hozatala, szadndékolt vagy véletlen tériése vagy
megsemmisitése, vagy mads jogellenes adatkezelési tevékenység,

b) Kézepes szint0 adatvédelmi incidens: amelyben az érintettek  komoly
kdvetkezményekkel szamolhatnak, melyet nagy nehézséggel hozhatnak helyre. llyen
a személyes adatok nagyobb kdrének jogosulatlan tovdbbitdsa, megvdltoztatdsa,
nyilvénossdgra hozatala, szdndékolt vagy véletlen térlése vagy megsemmisitése,
vagy mds jogellenes adatkezelési tevékenyseg,

c) Magas szinf0  adatvédelmi  incidens: melyben oz  érinteftek  jelentds
kdvetkezményekkel szamolhatnak, melyet nem tudnak helyrehozni. llyen a személyes
adatok - viselkedés, pénzigyi vagy érzékeny adatokat is tartalmazd - széles kdrének
jogosulatlan tovdbbitdsa, megvdiltoztatdsa, nyilvdnossdgra hozatala, szdndékolt
vagy Véletlen toérlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési
tevékenység, illetve az adatok kérétdl flggetlenUl minden olyan eset, amikor biztosra
vehetd, hogy az érintettre jelentds hatdssal lesz.
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6.2.4. Kotelezd intézkedéskent adatvedelmi incidens esetén az adatvédelmi fisztviseld
megdllapitja az adatvédelmi incidens varhatd sulyossagdt a 6.2.3. pont szerint.

6.2.5. Alacsony szint( adatvédelmi incidens esetén,

a) legkésébb a tudomdsszerzéstdl szamitott 48 ordn belll az érintett IT rendszer
rendszergazddjaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének maodjat és
felhivija az intézkedésre jogosult szemeélyt az incidens kezelésére;

b) régziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

6.2.6. Kdzepes szintd adatvédelmi incidens esetén,

ad) haladéktalanul, de legkésdbb a tudomdsszerzéstdl szdmitott 24 ordn  belll
munkacsoportot hiv &ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseldn kivil az IT
rendszergazda, az adatkezelési folyamat adatgazddja és az adatkezel vezetdje,

b) régziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

c) az adatvédelmi ftisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatdésdgot 72 ordn belUl

d) értesiti az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha az valdszinUsithetéen kockdzattal
jar az érintettre vagy mds személy jogaira és szabadsdgdra nézve, majd a
munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének |épéseit és
modjat és felhivja intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

6.2.7. Magas szintG adatvédelmi incidens esetén,

a) az adatvédelmi tisztviselé haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstdl
szamitott 24 6rdn belUl munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi
tisztviselén kivUl az IT rendszergazda, az adatkezelési folyamat adatgazddja és az
adatkezeld vezetdje,

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

c) az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasdba,

d) az adatvédelmi tisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatdsagot 72 érdn beldl.

6.2.8. Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdst ad az érintett
személyes adatdra is kiterjedd adatvédelmiincidensekkel kapcsolatban. az adatkezel nem
koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmiincidensrél, ha

a) Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezesi védelmi intézkedéseket hajtott vegre
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (pl. titkositds), amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaféerésre fel nem jogositott személyek szamdara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat,

b) Az adatkezel6 az adatvédelmiincidenst kbvetdéen olyan tovdbbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjiadk, hogy az érintett jogaira és szabadsdgdra jelentett magas
kockdzat a tovdbbiakban nem valdsul meg,

c) a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne szikseégessé az adatkezeld részerdl.
Ebben az esetben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informdaciok utjan kell
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tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell tenni, mely biztositja az érintettek
hasonldan hatékony tajékoztatdsat.

6.2.10. Ha az adatkezeld nem értesitette az érintettet az adatvedelmiincidensrdl, az incidens
bejelentését kdvetdéen a feligyeleti hatdésadg miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi
incidens valoszinUsithetéen magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjekoztatasat,
vagy megdllapithatja, hogy az érintett tdjékoztatdsa valamely ok miatt nem szUkséges.

6.2.11. Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgdra nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl
koteles irasban, vagy ha rendelkezésére all e-mail cim, akkor e-mailben tdjékoztatni az
érintettet az adatvédelmi incidensrél. A tdjékoztatdsban vildgosan és kdzérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kdzdlni kell legaldbb az aldbbi
informdacidkat:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségét

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinUsithetd kdvetkezményeket

c) ismertetni kell az adatkezeld dltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmiincidensbdl eredd
esetleges hdtranyos kdvetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

6.3. Adatfeldolgozondl bekdvetkezd adatvédelmi incidens

6.3.1. Ha az adatfeldolgozd rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkUl kdteles bejelenteni az adatkezeldnek, illetve amennyiben nem lehetséges
az informdcidkat egyidejlleg k6zoIni, azokat kdteles tovdbbi indokolatlan késedelem nélkUl
akdr részletekben is kdzoIni.

6.3.2. Amennyiben az adatkezeld észlel ~adatvédelmi incidenst  valamely
adatfeldolgozdéjandl, vagy adatvédelmi incidens gyanuja merdl fel, akkor az adatkezeld az
adatfeldolgozé egyidejU értesitésével lefolytatjia az adatvédelmi incidens azonositdséval és
kezelésével kapcsolatos eljarasat.

6.3.3. Az adatfeldolgozé az — Adatfeldolgozdi szerzédésben foglalt kdtelezettségei szerinti —
az adatkezeldvel egyeztetve kdteles az incidens kezelésében egyUttmuUkodni, illetve kdteles
minden olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonld
vagy ugyanilyen adatvédelmi incidens elkerUlése érdekében szikséges, és az incidens
ismételt bekdvetkezésének lehetdségét kizarja.

6.3.4. Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaraddsdbdl, az incidens nem megfeleld
kezelésébdl és az egyUttmuikodési kotelezettség megszegésébdl fakadd feleldsség az
adatfeldolgozot terheli.

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

a) az érintett személyes adatok koret,

b) az adatvédelmiincidenssel érintettek kdrét és szamdat,

c) az adatvédelmiincidens idéponftjdat,

d) az adatvédelmiincidens kériiményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmiincidens orvosldsara megtett intézkedeéseket,
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f) az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.

6.4.2. Az adatkezeld nyilvantartja tovabbd az adatvédelmi incidensekhez kapcsoléddan az
aldbbi informdcidkat:

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

6.4.3. A fenti nyilvantartasba a felugyeleti hatdsag betekinthet és ellendrizheti a GDPR 33.
cikk rendelkezéseinek betartdsat.

6.4.4. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmiincidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg
kell &rizni.

6.5. Az adatvédelmiincidens sulyossagdnak értékelése-adatkezelési kdrnyezet
6.5.1. Adatok tipusdnak csoportositdsa:

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

6.5.2.Az adattipusokhoz tartozé mérdszadmok tdbldzata: ,,viszonyitdsi pontos rendszer”
alkalmazdsdval, meghatdroz egy eseményt/adatkdrt, amelyre maghatdroz egy
pontsz&mot, majd megvizsgdlja, hogy mi sulyosbitja vagy enyhiti az adatvédelmi incidens
értékelését az alap pontszdmhoz képest.

6.5.3.Egyszer( adatok: életrajzi adat, elérhetdség, telies név, csaladi élet, végzettség,
munkahelyi tapasztalat.

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

seqitségével az érintett részbeni profilozdsdt vagy szocidlis, pénzigyi helyzetére
vonatkozéd megdllapitdsokat és kdvetkeztetéseket vonhat le.

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

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

6.5.4.Viselkedésre/attitGdre vonatkozd adatok: helymeghatdrozd geo-lokdcids adatok, kdzlekedés,
személyes érdekl6dés, szokdsok.

Adatkezelési kdrnyezet Pontszdm
Ha valamely adatot megszerezték és sem enyhitd, sem sulyositd kdrGimény nem 2
merUl fel. (viszonyitési alaphelyzet)

54




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

Ha az incidenssel érintett adat nem enged lényeges betekintést az érintett 1
attitGdjeibe, vagy az adatok az incidenstdl figgetlentl egyébként nyilvdnosan is
elérhetbek.

Ha az adat tipusa vagy mennyisége szerint, vagy az adatot megszerzé egyéb 3
okbdl képes az érintettrdl részben profilt alkotni, az érintett mindennapi életébe,
szokdsaiba betekintési lenetéséget ad.

Ha az érintett érzékeny adatai segitségével profilozhatdvd vdlik. 4

6.5.5.PénzUgyi adatok: bdrmely, az érintettre vonatkozé pénzigyi adat, igy az addzdasra, a
pénzUgyi tranzakcidkra, banki statuszra, befektetésekre, hitelkartydkra, szadmldkra vonatkozé
adatok.

Adatkezelési kdrnyezet Pontszdm
Ha valamely pénzigyi adatot megszerezték és nem merdl fel sem enyhité sem 3
sUlyositd kérUimény. (viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha az incidenssel érintett adat nem enged lényeges betekintést az érintett 1
pénzUgyi adataiba.
Ha azincidenssel érintett pénzigyi adatot bdr megszerezték, de Snmagdban nem 3
alkalmas tovdbbi adatok nélkll az érintett pénzigyeibe térténd betekintésre.
Ha az érintett adatai mennyiségileg vagy mindségileg mdar lehetéséget 4
biztositanak kdr okozdsra, visszaélésre vagy részletes szocidlis vagy pénzigyi profil
feldllitdsdra.

6.5.6.Erzékeny adatok: kilénleges adatok.

Adatkezelési kornyezet Pontszdm
Ha valamely adatot megszerezték és enyhité koérlOimény nem mer0l fel. 4
(viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha a megszerzett adat nem enged semmilyen lényeges betekintést az érintett 1

viselkedésébe, vagy az adatot nyilvénosan is megosztottdk az adatvédelmi
incidenstél figgetlendUl is.

Ha a megszerzett adatok dltaldnos kdvetkeztetések levondsdhoz vezethetnek.
Ha a megszerzett adatok érzékeny/kUlonleges adatokra  vonatkozd 3
kbvetkeztetések levondsdhoz vezethetnek.

N

6.5.7 Kockazatot ndveld tényezdk:

a) az érintettre vonatkozd dsszes adat értéke (mennyiségi és mindségi mérték figyelembe
vételével)

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

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

6.5.8. Kockdazatot csdkkentd tenyezdk:

a) adat érvénytelensége vagy pontatlansadga

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

c) az adat természete (Iényeges vagy széleskdrd informdcié nem szlrhetd le belble)
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6.6. Az adatvédelmi incidens suUlyossagdnak értékelése-azonosithatdsag

mértéke

6.6.1. Az azonosithatdésdg mértékének vizsgdlata sordn, felmérésre kerdl,

hogy az

adatvédelmi incidenssel érintett adatok segitségével mennyire kdnnyen azonosithatd az

érintett személy.
6.6.2. Név adatok

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Az orszdgban sokan viselik ugyanazt a nevet. 0,25 (alacsony)
Az orszdgban csak néhdnyan viselik ugyanazt a nevet. 0,5 (magas)
Kisebb vdros, ahol kevesen vagy senki nem viseli ugyanazt a nevet. 0,75 (magas)
Amennyiben mds, az érintettre vonatkozd azonositdé adatot is megszereztek. 1 (nagyon
magas)
6.6.3. Személyazonositd és egyéb okmdanyok szdmai (egy ezek kdzUl)
Adatkezelési kérnyezet Pontszdm/Erték
Az érintettrél semmilyen egyéb adat nem jutott illetéktelenekhez, és az | 0,25 (alacsony)
illetéktelenek az adat segitségével nem tudnak tovdbbi adatot szerezni.
Egy okmdnyszdm mellett tovdbbi, de nem érzékeny vagy kockdzatos adat is 0,5 (magas)
érintett az incidensben.
Egy okmdnyszdmhoz rendelve tovdbbi azonositdé adat is érintett, és ez tovdbbi | 0,75 (magas)
adatok eléréséhez vezethet.
Tébb tovdbbi azonositdsra szolgdld személyes adat is érintett az incidensben. 1 (nagyon
magas)
6.6.4. Telefonszdm vagy lakcim (egy ezek k6zUl)
Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Ha az orsz&gos nyilvénos adatbdzisban nem szerepel, és nyilvénossagra jut. 0,25 (alacsony)
Ha a helyi nyilvdnos adatbdzisban sem szerepel, és nyilvdnossdgra jut. 0,5 (magas)
Egy adott lakdkerllet viszonylatdban, nyilvénos adatbdzisoan nem szerepel, és | 0,75 (magas)
nyilvénossdgra jut.
Orszdagos viszonylatban, név és szam cimmel egyUtt nyilvénossdagra jut. 1 (nagyon
magas)

6.7. Az adatvédelmi incidens értékelése a sérllés kdriiményei alapjdn

6.7.1. A sérClés korilményeinek vizsgdlata sordn azt vizsgdljuk, hogy az incidens sordn az
adatok sérUlése kdvetkeztében mennyire sérllt az adatok biztonsdga, ezen belll azt is
megvizsgdlja, hogy az adatok sérllése milyen kérllmények kodzott tértént (pl. szadndékos-
vétlen).

6.7.2. Az adat titkossadgdanak elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Nem biztos, hogy bdrki jogosulatlanul megismeri ténylegesen az adatokat. (pl. 0
egy zdrolt és jol védett fdjlokat tdrold laptop elvesztése).
Meghatdrozhatd szadmu személy ismerheti meg jogosulatianul az adatokat (pl.
tévedésbdl tébb cimzettnek megkildétt személyes adatokat tartalmazd e-mail).
Meghatdrozhatatlan személy sz&mdra hozzdférnetévé vdlt személyes adat (pl.
nyilvéinos megosztds az interneten).

0,25 (alacsony

0,5 (magas)
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6.7.3. Az adat épségének/egységének elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Jogosulatlan, illegdlis behatds miatt sérll az adat, de az helyredllithatd (pl. rossz 0
frissités elveszik, de biztonsdgi mentésbdl helyredllithatd).
Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérll az adat, de helyredllithatd 0,25 (alacsony
Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérll az adat és helyredllitdsa nem 0,5 (magas)
lehetséges.

6.7 .4. Az adat elérhetéségének elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Az elvesztett adat minden gond nélkll helyredllithato. 0
Az idblegesen adat elérhetetlen (nem dll rendelkezésre biztonsdgi mentés, de az | 0,25 (alacsony
adat ismételten beszerezhetd).
Telies elérhetetlenség (az adat elveszett, biztonsdgi mentés nem készUlt, és az | 0,5 (magas)
adat nem szerezhetd be Ujbdl).

6.7.5. Szandékos tdmadas esetén a mérdszam mindig 0,5 (magas).
6.7.6. Az értekelés a kdvetkezd képlet szerint torténik:

veszély sulyossadga=adatkezelési kdrnyezet+azonosithatdsdg mértéke+sérilés korGiményei.

kevesebb, mint 2 alacsony kockdzaty incidens vagy nem okoz gondot az
érintettnek, vagy
elhanyagolhaté mértékben

2 vagy anndl tébb, de 3-ndl | kdzepes kockdzaty incidens az érintettek némi
kevesebb kellemetlenséggel
szdmolhatnak, de tuljutnak az
incidens okozta

3 vagy anndl tébb, de 4-nél | magas kockdzatu incidens az érintettek komoly
kevesebb kovetkezményekkel
szadmolhatnak, amit csak nagy
nehézséggel oldhatnak meg
vagy hozhatnak helyre

4 vagy anndl tébb nagyon magas kockdzatly | Az érintettek  beldthatatlan
incidens kévetkezményekkel
szdmolhatnak, melyeket lehet,
hogy nem tudnak megoldani,
helyrehozni.
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/. Az adatkezelés biztonsagi kdvetelményei
7.1. Az elektronikus feldolgozdasi rendszer biztonsagi szabdlyai

7.1.1.Az adatkezelé az dllami és Adatkezeldi szervek elektronikus informdcidbiztonsagardl
sz016 2013. évi L. térvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert biztonsdgi osztdlyba
sorolja. Az adatkezeld feladata minden a szdmitdstechnikai rendszer biztonsdgi osztdlydhoz
tartozd rendeletben meghatdrozott kdvetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a
rendszer €s a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi €s rendelkezésre dalldsi
biztonsdagi kritériumai kockdazatokkal ardnyos mértékben védve legyenek.

7.1.2. A szerver infrastrukturdt a szerverszobdban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell
az informatikai eszkdz6k megfeleld szintU fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerdk, klima, szinetmentes dram stb.), illetve az eszkdzdk optimdlis mUkddésének
kornyezeti feltételeit (klimatizalas, dramellatds stb.).

7.1.3. Az irodahelyiségekben az Ugyfélkapcsolati tevékenység ellatdsdhoz szUkséges
informatikai eszkdzok az aldbbi mddon:

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

b) azinformatikai eszkdzrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben,
ha az Ugyintézé a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy
az informatikai eszkdz felUgyelet nélkUl marad,

c) az Ugyfélszolgdlaton minden esetben 3. személy fellgyeletét biztositani kell
annak érdekében, hogy ellendrizetlenUl ne férien hozzd informatikai eszk6zhdz
vagy egyéb adathordozdhoz,

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

7.1.4. Az elektronikus Ugyintézést tdmogatd, kiszolgdld rendszerek esetében redunddns
kiépitést kell biztositani oly mdédon, hogy a kialakitott architektira &sszhangban dlljon az
adatkezelé dltal megfogalmazott szédmitdstechnikai rendszerrel szemben tdmasztott
rendelkezésre Alldsi kdvetelményekkel.

7.1.5. Az adatfeldolgozé tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerek hozzd&férési
alrendszerének az adatkezeld hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat dokumentumdban
megfogalmazott hozzaférés védelmi kdvetelményeket kell teljesitenitk.

7.1.6. Az Informatikusok feleléssége, hogy a szUkséges karbantartdsi tevékenysegek
megtorténjenek. A karbantartdsi tevékenység hivatali munkaidén kivlli idészakban, a
szolgdltatds folyamatos fenntartdsa mellett térténik.

7.1.7. Ha a karbantartds miatt az Ugyintézés szolgdltatds szinetel, - az Informatikusok jelzése
alapjdn a Hivatal feladata elektronikus fellleten tdjékoztatni a felhaszndaldkat a karbantartas
varhatd idépontjdrdl, idétartamdardl.

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

a) csak hiteles forrasbdl beszerzett frissitések alkalmazhatok
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b) a frissités mellé csatolt dokumentdcidt a rendszergazddnak at kell
tanulmdnyoznia, hogy megismerje a telepités varhatd kdvetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikdddképessegét
vagy a tdrolt adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kUl6n kiegészitd
kockdzatcsdkkentd intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megel&dzéen.

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

7.1.10. Az elvégzett karbantartdsrdl a rendszergazddnak feliegyzést kell készitenie és
gondoskodnia kell a feljegyzés legaldbb 5 évig torténd &rzésérdl.

7.1.11. Arendszer meghibdsoddsa esetén a rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket
foganatositani. A meghibdsodott adathordozét a rendszergazda kdteles megsemmisiteni.

7.1.12. Olyan mentési megolddsokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljardst kell
muUkodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkdzdk sérllése, meghibdsoddsa,
illetve a tarolt adatok sérUlése, haszndlhatatlannd valdsa esetén rendelkezésre dlljon olyan
mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgdltatds elfogadhatéd idén belll
Ujraindithato, illetve amelynek visszadllitdsaval az elveszett adatmennyiség mértéke még
kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszu tavy megdrzését az
adatkezelb és a Hivatal elektronikus formdaban biztositja, a mentésnek alkalmasnak kell lennie
az adatok jogszabdlyban eléirt megdrzési idejének végéig torténd visszadllitasara.

7.1.13. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése, illetve archivaldsa mellett az adatok visszadllitdsdhoz
szUkséges valamennyi egyéb adat (pl. konfigurdcids paraméterek) és szoftver
komponens is visszadllithatéan mentésre, illetve archivdldsra kerUljion vagy
mentésuk illetve archivdlt dllomdanyuk létezzen.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetdvé egy konzisztens dllapot visszadllitasat

c) a mentett és az archiv dllomdnyok adatainak a visszatdltéséhez szUkséges
berendezés mindenkor rendelkezésre dlljon.

7.1.14. Mentésbdl térténd adatvisszatdltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak
rendszergazddja engedélyével lehet végrehaijtani.

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

a) az Internet feldl csaok az adatkezeld és a Hivatal dltal meghatdrozott
adatkapcsolatok épUllhessenek ki a kiszolgdld rendszerek felé

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

c) a hatdrvédelmi rendszer dltal  kikényszeritett  biztonsdgi politikdt  a
rendszergazddnak rendszeres id6kdzdnkéent felll kell vizsgdlnia. Olyan
szabdlyok alkalmazdsa koételezd, amellyel biztosithatd, hogy a szlkséges
minimum adatforgalom legyen engedélyezett kUlsé hdldzat irdnydbdl az
adatkezeld és a Hivatal belsd informatikai rendszerei felé.

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

a) a kdézponti menedzselhetdséget

b) a virus-adatbdzis rendszeres €s automatikus frissitéset

c) minden beérkezd dllomdanyon tértend virusellendrzést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kddra hasonlitd jelsorozatok (nem irthatd
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsdgos eltavolitdsa nem
lehetséges

e) riasztasok kildését az Uzemeltetdnek

f) avirusfertézések, illetve fertézott dllomdanyok kezelésének napldzdsat.

8. A kbzérdekU adatok megismerhetdségének biztositasa
8.1. A kdzérdekU adatok nyilvanossaga

8.1.1. A Hivatal a feladatkérébe tartozd Ugyekben kbdteles elbsegiteni és biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsat. A kdzvélemény megfeleld tdjékoztatdsa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb mdodon hozzdférnetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

8.1.2. A tdjékoztatdsi kdtelezettsége kiterjed kUldndsen:

a) az adatkezeldi koltségvetés végrehajtasdra (féléves, éves beszdmoldra,
valamint a gazddlkodds hdromnegyed éves helyzetérdl szolo tdjekoztatdsra),

b) az adatkezeldi vagyon kezelésére,

c) akdzpénzek felhaszndldsdra és az erre kotott szerzé6désekre,

d) jogszabdlyban kdtelezben eldirt egyéb, kdzérdekbdl nyilvédnos adatokra.

8.1.3. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lévé kdzérdek( adatot nyilvdnossdgra hozta,
azaz azt bdrki szdmdra hozzdférhetédve tette, a kdzérdekl adat megismerése irdnti igény
teljesitheté az adatot tartalmazd nyilvénos forrds megjeldlésével is.

8.1.4. Az adatkezeld - a Hivatal Utjan - rendszeresen, elektronikus Uton hozzaférhetdvé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosablb adatokat, igy

a) hatdskér, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

c) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtdk és mUkddést szabdlyozd jogszabdlyok, gazddalkodds,

e) megkotott szerzédések,

f) az adatkezeld, illetve a Hivatal feladat- és hatdskérében eljdrd személyek
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizdsa, a kdzfeladat elldtdasaval
0sszefuggd egyéb személyes adata,

g) jogszabdly vagy dllami, illetéleg helyi Adatkezeldi szervvel kdtott szerz6dés
alapjan koételezéen igénybe veendd vagy mds modon ki nem elégithetd
szolgdltatdst nyuUjtdé  szervek vagy személyek kezelésében [évs, e
tevékenységUkre vonatkozd, személyes adatnak nem minésUlé adatai.

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

a) az a mingsitett adat védelmérdl szold térveny szerinti mindsitett adat,
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b) a kbézérdekG adatok nyilvanossdgdhoz vald jogot az adatfajtdk
meghatdrozasaval térvény vagy az Eurdpai Unid jelentds pénzUgy-vagy
gazdasdgpolitikai érdekére tekintettel unids jogi aktus korldtozza.

8.1.6. Az Uzleti titok megismerésére a Polgdri Torvénykdnyvben foglaltak az irdnyadok.

8.1.7. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kdzérdekU adatok megismerésére
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.1.8. A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szerepld kézérdek( adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente felUlvizsgdlja a Hivatal kdzzétételi listjat és a jelentds
ardnyban vagy mennyiségben felmerUlt adatigénylések alapjdan azt kiegésziti.

8.1.9. A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd déntés meghozataldra irdnyuld eljdrds sordn
készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozdsdt szolgdld adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizardsdhoz fU0z6dd kdzérdek sulydnak mérlegelésével - a Jegyzd
engedélyezheti.

8.1.10. A ddntés megalapozdsdat szolgdld adat megismerésére vonatkozd igény elutasithato,
ha az Onkormdnyzat/Hivatal / Adatkezels

a) térvényes mikodési rendjét,

b) feladat- és hatdskdrének illetéktelen, kUlsé befolydstdl mentes elldtdsat,

c) kUlédndsen az adatot keletkeztetd dllGspont ddntés eldkészitése sordn térténd
szabad kifejtését, valamint

d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

8.1.11. A fent nevezett feltételek fenndlldsdrdl az Irodavezetd javaslata alapjdn a Jegyzd
hatdroz.

8.2. A kdzérdekU adat megismerése iranti kérelem benyujtasadnak modjai

8.2.1. A k6zérdekU adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljdrds a
kérelem benyujtdsaval indul.

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

8.2.3. A kérelmezd szdébeli kérelmét Ugyfélfogaddsi idében a Hivatal Ugyfélszolgdlatdn
terjesztheti eld. Telefonos Uton térténd eldterjesztés nem lehetséges. A szoban elbterjesztett
kozérdek(U adat megismerése irdnti kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvdny a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn beszerezhetd. A kitdltdtt formanyomtatvanyt haladéktalanul tovdbbitani
kell az Irodavezetének.

8.2.4. irGsbeli és elektronikus kérelem KodzérdekU adat irdnti igény a Hivatal postai cimén,
elektronikus levélcimeén terjesztheté eld. Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 8.3.1.
pontban meghatdrozott adatokat, a hidnyzé adatok poétidsa érdekében fel kell venni a
kapcsolatot a kérelmezdével, szUkség esetén a formanyomtatvdanyt arészére meg kell kildeni.
Az Infotv-ben és a jelen szabdlyzatban foglalt hatdridbket ebben az esetben is be kell tartani.
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8.2.5. A beérkezett kdzérdekl adat megismerésére vonatkozd kérelmet haladéktalanul az
igazgatdsiiroda vezetdjéhez kell tovabbitani, aki - a Hivatal mindenkori iratkezelési €s iktatdsi
rendje szerinti iktatdst kdvetden- a kérelmet megvizsgdlja, majd - a jegyzét tdjékoztatja.

8.3. A beérkezett kérelem vizsgdlata

8.3.1. Az igazgatdsi Ugyintéz6 a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjdn -
haladéktalanul megvizsgdlja, a kdvetkezd szempontok szerint:

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

a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhato, egyértelmd,

az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

az igényelt adatok kdzérdekU vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adatnak mindsulnek,
az adatok megtaldlhaték a honlapon,

a kért médon vannak tdarolva a Hivatalban, vagy feldolgozdsuk, dtalakitdsuk
szUkséges,

e akérelmezd elérnetdsége tisztdzott,

e a tdjékoztatdst milyen formdban, milyen médon kérik,

e 0z adatszolgdltatds koltségeinek megtéritését a kérelmezd vallalja.

8.3. 2. Amennyiben a kérelem vizsgdlata alapjan a szervezési osztdlyvezetd megdllapitja,
hogy

e aznem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
e a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg,
haladéktalanul kdteles intézkedéseket tenni.

8.3.3. Az intézkedések sordn a szervezési osztdlyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel
és felhivja a kérelem hidnyossdgainak potldasara.

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

8.3.5. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kézérdek( adatok szolgdltatasdra a
kérelmet a lehetd legrévidebb Uton, de legfelieblb 3 munkanapon belll tovdbbitani kell az
illetékes szervnek, amirél egyidejlleg tdjékoztatni kell a kérelmezdt is.

8.3.6. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
adatkezeld honlapjadn mdr kdzzétett, vagy mds honlapon fellelhetd, a kérelmezét errdl
tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetdségének helyét.

8.4. Az adatszolgdltatds teljesitésének elbkészitése

8.4.1. Ak6zérdekU adat megismerésére irdnyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasdara
jutasat kévetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll tesz eleget. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmU adatra vonatkozik, a hatdridé egy
alkalommal 15 nappal a szervezési osztdlyvezetd javaslatdra a  jegyzéd diltal
meghosszabbithato.

8.4.2. Az Ugyintézés sordn az Infotv. 29. § (1)-(2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hatdridék betartasara Ugyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel
torténd kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem
beérkezésétdl szamitott legkésdbb 3 napon belll meg kell térténnie.
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8.4.3. Az adatszolgdltatdssal felmerUld kéltségek ismeretében a szervezési osztdlyvezetd
haladéktalanul egyértelmU nyilatkozatot kér a kérelmezétdl arrdl, hogy az adatigénylés
koltségeinek ismeretében fenntartjia vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vdllalja, kézdini kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdban és
maodon kaphat tdjékoztatdst, ami nem okoz meg nem térGlé kdltséget a Hivatalnak.

8.4.4. A szervezési osztalyvezetd az adatok rendelkezésre bocsdtdsa végett haladéktalanul
megkeresi az adatokkal rendelkezd Iroda vezetdjét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarélag az adott Irodandl lelhetbek fel, Ugy az irodavezetd haladéktalanul kételes errdl a
megkeresdt tdjékoztatni.

8.4.5. A szervezési osztdlyvezetd az irodavezetd dltal irdsban megadott informdcidk alapjdan
kdteles hataridédn belll az igényld szadmdra adandd vdlaszt elékésziteni, mind formailag,
mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds teriedelmd,
illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyzét.

8.5. Az adatok eldkészitése dtaddsra és az adatok dtaddsa

8.5.1. Az igazgatdsi Ugyintézd az adatkdzlétdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
mdsolatokat elékésziti bemutatdsra, dtaddsra, illetve megkUldésre. Az atvett és dtaddsra
el6készitett iratokat, adatokat a szervezési osztdlyvezetd megkUldi a jegyzének legkésébb a
teljesitési hataridé leteltét megeldzd 3 napon beldl.

8.5.2. A védett, kdzérdek( adatnak nem mindsUld dokumentumrészek védelme az
elékészités sordn a igazgatdsi Ugyintézd kdteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezé dltal
igényelt adatok adatszolgdltatdsa sordn olyan adatokat ne kdzdlienek, melyek nem
min&sUinek kdzérdek( adatnak. Ennek érdekében a kdzérdekU adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely a kérelmezd dltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
mdsolaton felismerhetetlenné kell tenni.

8.5.3. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapu mdsolatndl a meg nem ismerhetd rész letakardssal torténd
masoldsaval,

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

c) dokumentumbdl vald tériésével torténik.

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

8.5.5. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetlenUl kivanja
megismerni A szervezési osztdlyvezetd dltal kiadhatdénak mindsitett adatokba vagy az azokat
tartalmazé dokumentumokba a kérelmezd Ugyfélfogaddsi idében, elére egyeztetett
idépontban nyerhet betekintést.

8.5.6. A megjelent kérelmezd szdmdra az adatok dtaddsa (betekintési lehetdség biztositdsa,
mdsolatok ataddsa) csak Ugy lehetséges, ha a kérelmezd a formanyomtatvdnyon, vagy a
felvett jegyz&kdnyvon aldirdsaval az atadds tényét elismeri. Az aldirdsig a dokumentumokba

63




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

nem tekinthet bele. A kérelmezd részére adatot masolatban dtadni kizdrdlag a koltségek
medgfizetésének igazolasat kdvetden lehet.

8.5.7. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
Ha a kérelmezd az adatokat postai Uton, illetve elekironikus Uton kivanja megismerni, a
szervezési osztdlyvezetdé az adatszolgditatdsra elbkészitett adatokat haladéktalanul
tovdabbitja a kivant médon.

8.5.8. A kérelem részbeni teljesithetdsége esetén torténd eljdrds Ha a kérelem csak részben
teljesithetd, a kérelmezét tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban korldtozott adatok
korérdl és megismerhetdseégének modjardl.

8.6. Az adatszolgdltatast kdvetd eljards €s az adatszolgdltatds megtagaddsa

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

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

8.6.3. Az iktatdst, a nyilvantartast Ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgdltatdst kdvetden
a kérelmezd személyes adatai haladéktalanul t6rélhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért az
illetékes irodavezetd tartozik felelbsséggel.

8.6.4. A személyes adatok térlése érdekében a kdzérdeklU adat megismerése irdnti kérelem
formanyomtatvanyon kUIon rész szolgdl a személyes adatok feltUntetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgdltatds teljesitését kdvetben - koltség esetén a koltségek
medgfizetése utdn - el kell vdlasztani a nyomtatvdnytdl, és gondoskodni kell a levalasztott rész
megsemmisitéserdl.

8.6.5. Amennyiben a szervezési osztdlyvezetdé azt dllapitia meg, hogy a kérelem
teljesithetéségének jogszerUsége kétséges, kdteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzé felé.

8.6.6. A jegyzd a szervezési osztdlyvezetdvel tdrtént egyeztetést kdvetdben elutasitia a
kérelmet, ha a kért adatok nem kdzérdek( adatok.

8.6.7. A kérelem teljesitésének megtagaddsdrdl, annak indokaival egyUtt 8 napon belUl
irGdsban, amennyiben az elektronikus cimet kdzdlték, elekironikus Uton értesiteni kell a
kérelmezo6t.

8.6.8. A kérelem teljesitésének megtagaddsardl szél6 tdjekoztatdsnak tartalmaznia kell:

a) akérelem teljesités megtagaddasanak tényét, valamint a megtagadds indokat,
b) és ajogorvoslatrdl szolo tdjékoztatdst.

8.6.9. A kérelem teljesitésének megtagaddsa esetén tdjékoztatni kell a kérelmezét arrdl, hogy
a kézerdekU adatra vonatkozd kérelem elutasitdsa miatt birdsdghoz, tovabbd a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének
megtagaddsdt (jogszerlseg, megalapozottsdg) meg kell indokolni.
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8.7. Az adatkezelés és kdltségtérités szabdlyai

8.7.1. Az Ugy iratboritéjan régziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezdvel
vald kapcsolatfelvétel teényét és indokdt, a tdjékoztatds megtoérténtének idejét és modjat,
tovabbd ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében
meghatdrozott hatdridében nem lehetett elintézni, akkor ennek okdt is.

8.7.2. A mdsolat készitéséért és az adatkdzléssel jard egyéb szUkséges koltsegekért
koltsegtéritést kell fizetni. Mdasolatnak mindsUl az adatokrdl készitett, bdrmilyen mddon
(papiralapon vagy elektronikusan) régzitett dokumentum.

8.7.3. Elektronikus Uton torténd tovdabbitds esetén a masolatkészités koltsegén felll tovabbi
kéltseg nem merdl fel.

8.7.4. Az adatszolgditatds dijagt a Hivatal hazipénztardba kell befizetni, vagy dtutaldssal a
Hivatal bankszamldjara térténd befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjan kdzzétett
banksz&dmlasz&m alapjdn.

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

9.1.1. Az adatkezelés célia, hogy az Onkormdanyzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus
felUleten kitéltott formanyomtatvanyban szereplé adatokat az Ggyfél személyazonositd
okmdnyaival és a személyes adatokat az elekironikus Ugyintézés céljdbdl dsszegydijtse,
rogzitse, ellendrizze és tdrolja.

9.1.2. Az adatkezelés jogalapja az érintett eldzetes tdjékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa, és
a térvényi felhatalmazdas alapjdn kiadott helyi dnkormdnyzati rendelet adja.

9.1.3. Adatok forrdsa: az érintett dltal az Ugyfélszolgdlaton érkeztetett, kitdltott elektronikus
formanyomtatvany, az Ggyfél altal a regisztrdcid sordn kitdltétt nyomtatvany, valamint az
Ugyfélszolgdlat eldtt személyesen megjelent Ugyfél dltal bemutatott személyi azonositd
okmdnyok.

9.1.4.Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormdnyzat és
a Hivatal 1atja el.

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

9.1.6. Jogszabdlyi el&irdsok érvényesitése regisztrécidkor: a jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a
nyomtatvdny tartalmazzon minden informdciét, melyek a teljeskérd adatvédelmi
tajéekoztatdshoz szUksegesek.

9.1.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezelé az adatokat Ugyintézdje Utjan az
érintett személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonosité okmdanyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirasaval elldtva
fogadja be.
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9.1.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdny
benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsanak szabdlyaival.

9.1.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivalasa: a személyes adatok elekfronikus
feldolgozdasa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.1.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések Osszekapcsoldsa. Az adatok mdsoldsa,
adatkezelések dsszekapcsoldsa tilos.

9.1.11. Adatok térlése, megsemmisitése: amennyiben az Ugyfél a személyes regisziracio
soran az adatvédelmi nyilatkozatot nemirja ald, az adatainak megfeleldségét hitelt érdemld
modon nem igazolja, vagy az egyeztetés sordn felmerUlt eltérések kijavitdsdhoz nem jarul
hozzd, az adatkezeld az adatokat térli. Minden egyéb esetben az Onkormdnyzat vagy
Hivatal az adatokat addig az idépontig tdrolja, ameddig a jogszabdlyokban rogzitett
kotelezettsége teljesitése szempontjdbdl szikséges.

9.1.12. Adatfeldolgozds szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevékenység nem torténik.
9.2. Az elektronikus Ugyintézés sordn kérelmet benyujtd Ggyfelek nyilvantartdsa

9.2.1. Az adatkezelés célja: a hatdsdgi Ugyintézés sordn az Ugyfél dltal benyujtott kérelem
elbirdldsa és a kérelem alapjan az Onkormdnyzat vagy a Hivatal déntésének meghozatala.

9.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az Onkormdnyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének
alapjdt az érintett elézetes tdjékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa, és a térvényi felhatalmazds
alapjan kiadott helyi &nkormdanyzati rendelet adja.

9.2.3. Adatok forrdsa: az érintett dltal az Ggyfélszolgdlat elétt személyesen megjelent Ugyfél
dlital bemutatott személyi azonositdé okmdnyok, valamint a BelUgyminisztérium az
Onkormdnyzat és a Hivatal dltal teljesitett adattovabbitdst kévetden az Onkormdanyzathoz
vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

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

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

9.2.6. Jogszabdlyi elbirdsok érvényesitése regisztraciokor: a jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a
kérelemnyomtatvanyon rogzitésre kerlljon minden informdcid, mely a teljeskord
adatvédelmi tdjékoztatdshoz szUkséges.

9.2.7. Adatkéres, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezelé az adatokat Ugyintézdje Utjan az
érintett személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonositd okmdnyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirdsaval ellatva,
valamint a BelUgyminisztérium szdmdra automatikusan elekironikusan tovdabbitott
adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus Uton fogadija be.

9.2.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvany
benyujtdséval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdnak szabdlyaival.
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9.2.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivaldsa: a személyes adatok elekfronikus
feldolgozdasa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.2.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések dsszekapcsoldsa: az Onkormdnyzat és a Hivatal a
kérelem elfogaddasdhoz szUkséges mértékben mdasolhatja az dltala kezelt adatokat, tovabbd
az engedély megaddsa érdekében az adatkezelést dsszekapcsolhatja a Beligyminisztérium
nyilvantartasaval, illetve az dltala vezetett, az Onkormdnyzat és a Hivatal felé tartozdssal
rendelkezd személyek nyilvantartdsaval.

9.2.11. Adatok térlése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal a hatdsdgi
Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott
ideig &rzi, azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

9.3. Az dnkormdnyzati megkereséshez hozzdjdrult Ggyfelek nyilvantartdsa

9.3.1. Az adatkezelés célja: az Onkormdnyzat és a Hivatal az érintett részére tdjékoztatdast
nyUjt az Onkormdnyzat és a Hivatal mikddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl,
dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintettek részére elektronikus Uton és hagyomdnyos Uton
kUIdo6tt levelek, meghivok, telefonhivdsok illetve kdzvetlen személyes megkeresés Utjdn.

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

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

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

9.3.5. Az adatfeldolgozdsra jogosultak: az adatkezelén kivil mds adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.3.6. Jogszabdlyi eléirdsok érvényesitése: a jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a haszndlt webes
fellleten és formanyomtatvanyon rogzitésre kerGljon minden informdacidé, mely a teljeskord
adatvédelmi tdjékoztatdshoz szUkséges.

9.3.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezelé az adatokat az elektronikus
felUleten végzett regiszirdcid vagy személyes megjelenés sordn az érintett dltal személyesen
megadott személyes adatok rogzitése sordn fogadja be.

9.3.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdny
benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdanak szabdlyaival.

9.3.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivdaldsa: a személyes adatok feldolgozdsa és
tarolasa elektronikus adatfeldolgozod rendszerrel torténik.

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

9.3.11. Adatok térlése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal
kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott ideig drzi,

67




Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl €s a magdanlevéltdri anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény szerint kezeli.

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

9.3.13. Adatfeldolgozds szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevékenység nem térténik.
9.4. Adatkezelés ado- és szamviteli kdtelezettségek teljesitése céljabdl

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

9.4.2. A kezelt adatok az dltaldnos forgalmi adérdl szold 2017. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-
a alapjdan kildéndsen: addszam, név, cim, addzdsi statusz, a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény 167.8-a alapjdn: név, cim, a gazdasagi mlveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvdnyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fuggden az ellendr aldirdsa; a készZletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi jdvedelemadordl
52010 1995. évi CXVII. térvény alapjdan: vdallalkozdi igazolvdny szadma, &stermeldi igazolvany
szama, addazonositd jel.

9.4.3. A személyes adatok tdroldsdnak idétartama a jogalapot add jogviszony megszinését
kbvetd 8 év.

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

9.5. Kifizetdi adatkezelés

9.5.1. Az adatkezeld jogi kotelezettség teliesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkdtelezettségek teljesitése (add-, addeldleg, jarulékok megdllapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdasi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavdllalék,
csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesUldk — addtdrvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6éi (2017: CL. torvény az addzds rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban dll. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kilon is kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az elézd
nevet és a titulust is), nemét, dllampolgdrsagdt, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szadm). Amennyiben az adotdérvények ehhez
jogkdvetkezményt fUznek, az adatkezeld kezelheti a munkavdllaldk egészségUgyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsdgra vonatkozd adatokat add  és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi Ugyintézés) céljabal.

9.5.2. A személyes adatok tdroldsanak idétartama a jogalapot add jogviszony megszinését
kbvetd 8 év.

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

9.5.4. A munkavdllalétdl csak olyan adat kdzlese kerhetd, amely személyisegi jogat nem
sérti, €s a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszinése szempontjabdl Iényeges.
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A munkaviszony létesitésekor a munkavdllaldé dtadja a munkaszerz6dés megkdtéséhez,
illetve a munkdltatd tarsadalombiztositasi bejelentési kdtelezettsége teljesitése érdekében
szUkséges személyes adatait tartaimazd dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken
taldlhaté adatokrdl a Hivatal munkatdrsa adatfelvételi lapot vesz fel. Az igazolvényokrdl
madsolat nem készUl. A személyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban
kerUlnek rogzitésre. A kdzpontositott illetményszamfejtés biztositia az adatkezeldnél
foglalkoztatott kdzalkalmazottak, munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban dlldk személyi juttatasainak (illetmények és a jogviszony alapjdn jaré egyéb
juttatdasok), egészségbiztositdsi elldtasainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély,
baleseti tappénz), iletve a munkdltatdkat terneld kdzterheknek elszadmoldsat. A kdzponti
illetményszédmfejtés a Magyar Allamkincstdr dltal biztositott, fejlesztett és muikddtetett
szamitdgépes programon (a tovdbbiakban: illetményszamfejtd program) keresztGl valdsul
meg. Az adatkezel6 a Magyar Allamkincstdr felé dokumentumokat elsédlegesen
elektronikusan kild meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt dlld
- iratnak a Magyar Allamkincstdr felé térténd megkildése csak a foglalkoztatott irdsbeli
hozzdjdruldsa alapjan és a Magyar Allamkincstdr elézetes irdsbeli kérése alapjdn van
lehetdség. Munkakortdl fuggden a foglalkoztatott részére megbizdlevél vagy az Ugyfél dltal
is aldirt igazolds kerdl kidllitasra a munkakdrikben foglalt feladataik teljesitése érdekében, igy
kUlbndsen megbizd levél kerUl kidllitasra az dvodai és iskolai szocidlis munkdat végzok részére,
mig igazoldas kerUl kidllitasra az iddselldtdsban, hdzi segitségnyujtdsban foglalkoztatottak
részére.

9.6. Levéltari torvény szerinti adatkezelés

9.6.1. Az adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (Levéltdri
térvény) szerint maradandd értéklinek mindsUlé iratait abbdl a célbdl, hogy az adatkezeld
irattari anyagdnak maradandd értéky része épségben és haszndlhatd dllapotban a jovo
nemzedékei szadmdra is fennmaradjon. Az adattdrolds ideje: a kdzlevéltdr részére torténd
ataddsig.

9.6.2. Aszemélyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyeb kérdéseire a Levéltdri térvény
irdnyado.

9.7. Humdanpolitikai célu adatkezelés

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

9.7.2. A hivatali munkatdarsi adatdllomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és a
Humdnpolitika kézi irattdra tartalmazza.

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

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

9.7.5. A hivatali munkatdars kdteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a humdanpolitikai
Ugyintézének haladéktalanul bejelenteni.

9.7.6. A Hivatalhoz dliaskeresési céllal bdrmely formdban eljuttatott pdlydzati anyagokban
szerepld személyes adatok kezeléset a pdlydzat elbirdldsdig a Rendelet 6. cikk (1) b) pontja
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alapjan kezelhetd. A sikertelen pdlydzati anyagot a jogviszony |étesitésérdl meghozott
dontés idépontjdban tordini kell.

9.7.7. Az dbnkéntes modon eljuttatott pdlydzati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon
belUl tordlni kell. Ha a pdlydzd hozzdjaruldsat adta, akkor az iratkezelési szabdlyzatban
megjeldlt ideig tarolhatd a Hivatal ,,toborzdsi adatbdzisdban™.

9.7.8. A Hivatal az alkalmazdsdban dlld kdztisztviselSkre, kdzfeladatot ellGtd személyekre
vonatkozé adatok kdzUl kdzérdekbdl a Kitv. alapjan adhat tdjékoztatdst.

9.7.9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy az adatkezeldvel
jogviszonyba kerUld személyek a jogviszony keletkezésével egyidejdleg ftitoktartdsi, illetve
adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ald. A fitoktartdsi, illetve adatvedelmi nyilatkozat
kitoltésére, és az adatvédelmi szabdlyok megtartdsdra vonatkozé rendelkezésekre a
Hivatallal k&tétt szerz8désnek utalnia kell.

9.7.10.Az adatkezelések kapcsdn caz adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy a
munkavdllald azon adatainak megaddsa, amelyeket jogi kotelezettség vagy az
adatkezelbvel létrejovd munkaszerzddés elbkészitése, illetve teljesitése alapjdn kezel, a
munkaviszony |étesitése, illetve a munkaviszonybdl szdrmazd egyes kdtelezettségek
szempontjdbdl kdtelezd, a szUkséges adatok megaddsa nélkUl az adatkezeld nem képes a
munkaviszonnyal &sszefGggésben vdllalt vagy jogszabdlyban elbirt kbdtelezettségei
teljesitésére.

9.7.11. Az adatkezeld a munkdltatdi eszk6zok ellendrzése sordn a munkavdllald privat adatait
nem ellendrzi, ezen adatokkal adatkezelési tevékenységet nem végez. A munkdltatoi
eszkdzok ellendrzése sordn az adatkezeld a NAIH 2016. oktéber 28-An kelt dliasfoglaldsdnak
megfeleléen, a fokozatossdg elvének betartdsaval jar el.

9.7.12. A kamerafelvételekre vonatkozd adatkezeléssel kapcsolatos tovdbbi részletes
tajékoztatdst (kamerdk pontos helye, |&Gtdsz6ge) az adatkezeld kameratérképe tartalmazza,
amely elérhetd a titkarsdgon és az informatikai vezeténél.

9.7.13. Az adatkezelé a munkavdllaldk munkavégzésre vald alkalmassadga, adott esetben
csOkkent munkaképessége vagy fogyatékossdga kapcsdn, a keresdképtelenség vagy
varanddssag  kapcsan, tovdbbd munkahelyi baleset esetén azzal 06sszefUggésben
adatkezelést végez, ami a személyes adatok kUldnleges kategodridit képezi. Egészséglgyi
vagy mas kUldnleges adat kezelésére jogi igények érvényesitésével 6sszeflggésben is sor
kerUlhet. Ezen kUldnleges személyes adatok kezelésére az adatkezeld

a) részben a Magyarorszdgon kdzvetlenUl alkalmazandd Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet (az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete) 9. cikke (2)
bekezdésének h) pontja alapjan, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés
munkahelyi egészsegUgyi celbdl, a munkavdllald munkaképessegenek felmérese,
szocidlis elldtas nyujtasa érdekében szUkséges, a munkaviszony kapcsdn irdnyadd
jogszabdlyok (igy kUléndsen a munkavédelmi, illetve foglalkozds-egészségUgyi
eléirdsok) alapjdn  a munkdltatd  daltal  alkalmazott  foglalkozds-egészségugyi
szakember szakmai titoktartasi  kdtelezettsegére, mint  garancidlis  feltételre
figyelemmel,

b) részben pedig az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének b)
pontja alapjan, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezeldnek mint munkdaltaténak
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a foglalkoztatdst, valamint a szocidlis biztonsdgot és szocidlis veédelmet szabdlyozd jogi
eldirdsokbdl fakadd kdtelezettségei teljesitése érdekében szUkséges, a jogszabdlyok
dltal lehetévé tett mértékben, jogi igényekhez kapcsolddd kildnleges adat kezelés
kdrében az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének f) pontja
alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés a jogiigények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szUkséges.

9.8. Az adatkezeld honlapjdval kapcsolatos adatkezelés

9.8.1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozd Ugyekben eldsegiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tGjékoztatdsdat. Ennek érdekében a kdzérdek(G és kozérdekbdl nyilvdnos adatokat
rendszeresen kdzzé-, illetve hozzdférnetédvé teszi a mindenkori hivatalos honlapon.

9.8.2. Az Infotv. alapjdan kotelezben kdzzéteendd kdzérdek( adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitdlis formdban, bdrki szimdra, személyazonositds nélkll, korlatozdstdl
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkll kimdsolhatd
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a hdldzati adatdtvitel
szempontjdbdl is dijmentesen teszi hozzaférhetdvé.

9.8.3. A Hivatal aktudlis adatai a honlapon taldlhatd kézérdekd adatok menUpont alaft
érhetéek el.

9.8.4. Regisztracid az adatkezeld honlapjdn kUlddtt személyes adatok megaddsdhoz, a
honlapon regiszirdld természetes személy az erre vonatkozd négyzet bejeldlésével adhatja
meg hozzdjdaruldsat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet elbére bejeldlése.

9..5. A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), cime, telefonsz&ma, e-mail cime, online azonosito.

9.8.6. A személyes adatok kezelésének célja:

- kapcsolatfelvétel, elekironikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.
- a honlap haszndlatdnak elemzése,
- a honlap biztonsadgdnak biztositdsa.

9.8.7. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjdruldsa, és kdzfeladat ellatds.

9.8.8 A személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategoéridi: az adatkezeld
Ugyfélszolgdlattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat  ellatd
munkavdllaldi, adatfeldolgozéként az adatkezeld IT szolgdltatdja tarhelyszolgdltatdst végzd
munkavdallaldi.

9.8.9. A személyes adatok taroldsanak idétartama: a regisziracio / szolgdltatas fenndlldsaig,
vagy az érintett hozzdjdaruldsa visszavondsdig (torlési kérelméig).

9.8.10. Az adatkezeld honlapjdn az oldallal kapcsolatos Adatvédelmi Tajekoztatdt helyez el.
9.9. Adatkezelés az adatkezeld kbz6sségi oldalain

9.9.1. Az adatkezeld6 a lakossdggal kapcsolatos feladatai elldtdsdnak bemutatdsa,
szolgdltatdsai megismertetése, népszerUsitése céljdbdl Facebook oldalt tart fenn.

9.9.2. Az adatkezel6 Facebook oldalon feltett kérdés nem mindsUl hivatalosan benyujtott
panasznak.
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9.9.3. Az adatkezeld Facebook oldaldn a latogatdk dltal kdzzétett személyes adatokat az
adatkezeld nem kezeli.

9.9.4. Aldtogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgditatdsi Feltételei iranyadok.

9.9.5. Jogellenes, vagy sérté tartalom publikdldsa esetén az adatkezeld elbzetes értesités
nélkUl kizGrhatja az érintettet a tagok kézUl, vagy torélheti hozzdszolasat.

9.9.6. Az adatkezeld nem felel a Facebook felhaszndlok dltal kdzzétett jogszabdlyt sértd
adattartalmakért, hozzaszoldsokért. Az adatkezeld nem felel semmilyen, a Facebook
mUkddésébdl  addédd hibdért, Uzemzavarért vagy a  rendszer muUkodésének
megvdaltoztatdsabdl fakadd problémdért.

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

10. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat
10.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kdtelezettseg

10.1.1. Az adatvédelmi tisztviseld koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban
kell-e hatasvizsgdlatot végezni, vagy a hatasvizsgdlat mellézhetd.

10.1.2. Az adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatdsvizsgdlatot kdteles végezni, ha az
adatkezelés valdszinGleg magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, igy kUldndsen az alabbi esetekben:

a) a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdék olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érinté dontések éplinek,

b) az érintett kifejezett hozzdjdruldsa alapjan kezelt személyes adatok kUldnleges
kategdridi, vagy a bintetdjogi felelésség megdllapitdsara vonatkozd hatdrozatokra
és blncselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szimban torténd kezelése,

c) a nyilvdnos helyek nagymértékld, mddszeres figyelése.

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

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

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

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési mUveletek szikségességi és
ardnyossagi vizsgdlata,

c) az érintett jogait és szabadsdagait érinté kockdzatok vizsgdlatdra,

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

mds személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.
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10.1.5. Nem kell hatasvizsgdlatot végezni, ha egyértelmU, hogy az adoft adatkezelési
mUvelet a természetes személyek jogaira és szabadsdgdra nézve nem jar magas
kockdzattal. Az adatvédelmi fisztviseld az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mellézésérdl
adatkezelésenként kUION-kUIGN irdsos jegyzékdnyvet készit, melyben rogziti a hatdsvizsgdlat
mellézésének okait.

10.1.6. A mellézés okai kUldndsen:
a) az adatkezelés valdszinUsithetéen nem jar magas kockdazattal,

b) mdr készUlt hasonld adatvédelmi hatdsvizsgdlat, ahol az adatkezelés jellege,
hatdkodre, kérilménye és célja egymdshoz nagyon hasonlo,

c) az adatkezelés szerepel abban a felUgyeleti hatdsdag dltal kiadott jegyzéklben, melyre
vonatkozdéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgdlatot végezni.

10.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése
10.2.1. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot az adatkezelés megkezdése elbtt el kell végezni a
tervezett adatkezelési folyamatok alapjdn. Az adatkezelés tervezett folyamatdnak valtozdsa
esetén indokolt esetben az adatvédelmi hatdsvizsgdlat egyes [épéseit meg kell ismételni. Az
ismétlések elvégzésérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

10.2.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az adatvédelmi tisztségviseld iranyitdsdval torténik,
melyben részt vesz a tényleges adatkezelést végzd, illetve ha az adott adatkezelésben
adatfeldolgozd is érintett, akkor az adatfeldolgozd is.

10.2.3. Az adatvédelmi ftisztviseld dont arrdl, hogy az adoft Ugyben az adatvédelmi
hatdsvizsgdlattal érintettek, illetve a képviseldik véleményét ki kell-e kérni, vagy nem. Ha a
vélemény kikérés mellett dont, meghatdrozza azt, hogy a véleménykérés milyen mddon,
tartalommal és ardnyban térténjen. Amennyiben arrdl dént, hogy nem kell az érintettek,
illetve a képviseldik véleményét kikémni, irdsban dokumentdlja déntésének okdt.

10.3. Az adatvédelmi hatasvizsgdlat folyamata

10.3.1. Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az
aldbbiak szerint — Ujra és Ujra — ismétlédd korforgdsban megtdrténjen az aldbbiak
tekintetében:

- atervezett adatkezelés leirdsa,

- az adatkezelés szUkségességének és ardnyossadgdnak vizsgdlata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelemmel kapcsolatos jogait és szabadsdgait

érinté kockdazatok vizsgdlata,

- akockdzatok kezelésére iranyuld intézkedések,

- a dokumentdcid,

- anyomon kdvetés és felUlvizsgdlat.
10.3.2. Az adatkezeld szUkség szerint, de legaldbb az adatkezelési mlveletek dltal jelentett
kockdzat valtozdsa esetén ellendrzést folytat annak értékelése céljdbdl, hogy a személyes
adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgdlatnak megfeleléen térténik-e.

10.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossagra hozatala
10.4.1. Az adatvédelmi tisztvisel a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzével, a kizarélag
onkormdnyzati adatkezelés tekintetében a polgdrmesterrel egyetértésben dént az adott
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adatvedelmi hatasvizsgdlat nyilvanossagra hozatalardl, ezen belll a nyilvanossagra hozatal
modjardl, a mértékérdl (teljes vagy részleges dokumentdcio).

10.4.2. Ha az adatvédelmi hatdasvizsgdlat megdllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
dltal a kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszinUsithetéen magas
kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzéen az adatkezeld konzultdl a
felGgyeleti hatésaggal.

11. A szabdlyzat nyilvdnossaga

11.1. A szabdlyzat teljes felUlvizsgdlatat legaldbb évenként el kell végezni. A szabdlyzat egyes
részterUleteit a szabdlyzatban meghatdrozott idénként, az dltaldnos felUlvizsgdlati idétdl
fUggetlendl el kell végezni.

11.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek felllvizsgdlatat
koteles kezdeményezni és a felUlvizsgdlatot el6késziteni, ha azt a kérilmények indokoljdk. A
modositdst a jegyzd és a polgdrmesterek iradsban hagyjdk jova.

11.3. Ajovahagydst kdvetden ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetéserdl, illetve
a szabdlyzat védendd adatainak védelmérdl.

11.4. A szabdlyzatot és a mellékleteit — a flggelékben taldlhatd adatkezelési tdjékoztatdkat
kUldn is - az adatkezeld weboldaldn és a helyben szokdsos médon hirdetétdbldn kdzzéteszi.

12. 2&ard rendelkezések

12.1. A szabdlyzat annak elfogaddsa napjdn |ép hatdlyba és rendelkezéseit a szabdlyzat
hatdlyon kivil helyezéséig kell alkalmazni.

13. Mellékletek

1.szamU melléklet- Urlap érintetti joggyakorlds bejelentéséhez

2.52amuU melléklet — Jegyzdkonyv érintetti joggyakorlds vizsgdlatanak lefolytatdsdhoz
3.5zadmuU melléklet- Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa
4.57dmuU melléklet- Az dnkormdnyzat rendeletével elrendelt adatkezelések nyilvantartdsa

5.5zadmU melléklet- Személyes adatok védelmével kapcsolatos panaszok és bejelentések
nyilvantartasa

14. FOggelék

Adatkezelési tdjékoztatdk

Hatdlyos, 2021. mdarcius 12.
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1.szamU melléklet- Urlap érintetti joggyakorlds bejelentéséhez

Erintett adatai:
Neve:

SzUletési hely, id6:
Anyja neve:
Allandé lakcim:

1)* A hozzdférési jog gyakorldsanak keretében tdjekoztatdst kérek arrdl, hogy személyes
adataimnak a kezelése Az ........coviviiiininnn, Onkormdnyzatndl/Onkormdnyzati Hivatalndl
folyamatban van-e.

2)* Kérem, OZ e, Onkormdanyzatndl/Onkormdnyzati Hivatalndl
....................................... Ugyben kezelt aldbbi pontatian adataim helyesbitését:
Pontatlan kezelt adat Helyes adat

3)*KErem, Az ....ooeeveivieeeeennnn, Onkormanyzatndl/Onkormdnyzati Hivatalndl kezelt aldbbi

személyes adataim torlését:

A)*KErem, QzZ ....ooceeeeeeeeeeeeenn, Onkormanyzatndl/Onkormdnyzati Hivatalndl kezelt aldbbi
személyes adataim kezelésének korldtozdsat:

5)*TiItAKOZOK QZ v Onkormanyzatndl/Onkormdanyzati Hivatalndl kezelt aldbbi
személyes adataimnak, az adatkezelés jogalapja kézérdekU vagy az adatkezeldre rundzott
kdzhatalmijogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges
jogalappal térténd kezelése ellen, sajat helyzetemmel kapcsolatos okokbdl:

Mellékletek (ha van):

Kelt, 202. év.....ccccn...... hénap..nap.

aldirds

*a megfeleld rész aldhuzandd
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2.52amuU melléklet — Jegyzokdnyv érintetti joggyakorlds vizsgdlatdnak lefolytatdsdhoz
1) Az érintett adatai:

Neve:

SzUletési hely, id6:
Anyja neve:
Allandé lakeim:

2) Kérelem benyujtasanak idépontja, mddja (a kérelem legaldbb mdsolatban a
jegyzékdnyvhoz csatolando):

3) Az érintett joggyakorlas kérelmének targya:

4) A vizsgdlatba bevont szervezeti egységek:

5) A szakrendszerekben tértent keresések idépontja, helye és eredmeénye:

6) Manudlis nyilvantartdsoklban tértént keresés idépontja, helye és eredménye:

7) A vizsgdlat megdllapitdsai:

8) A kérelem teljesitésének van-e jogszabdlyi akaddlya:

9) A kérelem teljesitésének van-e fizikai/technikai akaddlya:

10) A szUkseges intézkedések:

Feladat Felel&s szervezeti egység Végrehajtds hatdrideje
Vizsgdlatban résztvevék neve, aldirdsa:

ZAaradék:

Az intézkedések végrehajtdsra kerUltek, ellendrzése megtdrtéent:

ddatum adatvédelmi tisztviseld aldirds

Az érintett értesitése megtortént:

ddatum adatvédelmi tisztviseld aldirdsa
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3.szadmuU  melléklet-  Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedések
nyilvantartdsa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa

Adatkezeld:

Adatvédelmiincidens azonositdsara szolgdld jelzés (pl. datumbdl képzett azonositdszam):
Az adatvédelmiincidens jellege:

Az adatvédelmiincidenssel kapcsolatban az érintettek kategodridi:

Az adatvédelmiincidenssel érintett érintettek szdma:

Az adatvédelmiincidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok szdma:

Incidenshez kapcsolddd tények:

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Az adatvédelmiincidens idétartama:

Az adatvédelmiincidens korliményei:

Az adatvédelmi incidenssel érintett egység neve és elérhetdségi adatai:

Az adatvédelmiincidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatrdnyos kdvetkezmények
enyhitését célzo intézkedések ismertetését is:

Az adatvédelmiincidens hatdsai, kdvetkezményei:

Az adatvédelmiincidens elhdritdsdra megtett intézkedések:

Az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatok (ha van):

Kockdzatelemzés:

Az adatvédelmi incidensre vonatkozd bejegyzés lezardsdnak idépontja és az azt lezard
neve, alairasa:
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4520mU  melléklet- Az &nkormdnyzat rendeletével elrendelt adatkezelések
nyilvantartdsa

Rendelet
’____
’———_
?———_
’———_
4 1 I |

9
N Y Y I
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5.5zamU melléklet- Személyes adatok védelmével kapcsolatos

bejelentések nyilvantartdsa
Adatkezeld:

A panasz/bejelentés azonositdsdra szolgdld  iktatdészdm - (pl.

azonositdszam):

A panaszt/bejelentést tevd személy neve:
A panasz/bejelentés idépontja:

A panasz/bejelentés megnevezése:

A panasz/bejelentés oka, indoka:

Volt-e a bejelentd dltal az adott évben beérkezd panasz, bejelentés:

Tiltakozott-e és melyik intézkedés ellen?
NAIH-hoz forukt-e?2
Birodsdghoz fordult-e 2
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