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A 2018. majus 25. napjan hatalyba lépett és ett6l az id6ponttdl kezdve kotelezOen
alkalmazandé, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortén6
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szold Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (altalanos
adatvédelmi rendelet- General Data Protect Regulation) (a tovébbiakban GDPR vagy
Rendelet) és az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal mint
Adatkezeld (tovébbiakban: Hivatal vagy Adatkezel6) eljardsa, feladatellatdsa soran
megvaldsuld adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa
céljabél alkalmazand6 belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat a kovetkezok szerint
hatarozom meg:

I
ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja:

1.1. Az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatal mint Adatkezel6 kiemelt jelent6séget tulajdonit a

személyes adatok védelmének, és minden koriilmények kozott biztositja ennek érvényestilesét.

Az Uijfehértéi Polgarmesteri Hivatal cleget tesz a személyes adatok vedelmet szabalyozo
jogszabalyi eléirasoknak, kiilongs tekintettel a GDPR, valamint az Infotv. el6irasaira.

1.2. A jelen Szabélyzat célja, hogy biztositsa a Hivatal adatkezelése megfeleléségét a GDPR,
az Infotv. és a vonatkozd egyéb jogszabalyok elbirasainak. A Hivatal mint Adatkezeld az
tigyfelei, a leendd tigyfelei, szerzodéses partnerei és alkalmazottai szamara atlathatova kivanja
tenni a feladatellatdsa, valamint szolgaltatasnyujtasa soran megvalosulé adatkezeléseket, hogy
érvényesiiljenek a személyes adatok kezelésével és védelmével 6sszefliggt eldirasok és elvek.

1.3. A Hivatal a személyes adatokat bizalmasan, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
kezeli, gondoskodik azok integritasardl és biztonsagarol, megteszi a szikséges technikai és
szervezési intézkedéseket, valamint kialakitja az e célok eléréséhez sziikséges belsé eljarasi
szabalyokat.

1.4. A Hivatal adatkezelési tdjékoztatoi és a jelen Szabalyzat nyilvanos, a www.ujfeherto.hu
internetes oldalon, illetve a Polgarmesteri Hivatalban is elérheto.

2. A Szabalyzat hatalya:

2.1. A Szabalyzat targyi hatalya a Hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre kiterjed,
amely személyes adatra vonatkozik, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés papir alapon vagy
elektronikus torténik. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Ujfehérté Véaros Onkormanyzata
és annak valamely intézménye 4altal megvalositott adatkezelésekre, amennyiben az
adatkezelést a Hivatal munkatarsai végzik.

2.2. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre, tigykezel6re, munkavéllalora, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyre, illetve azon személyekre, akik szakmai gyakorlatukat a
Hivatalnal t5ltik (tovabbiakban egyiitt: munkatars).
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3. Az alkalmazandé fontosabb jogszabalyok

3.1. A jelen Szabalyzatot a vonatkozé hatdlyos jogszabélyi rendelkezések figyelembe
vételével kell alkalmazni, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

—~ a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél szolé Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (4ltaldnos adatvédelmi rendelet- General Data Protect Regulation),

— az mformacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIIL térvény,

— aPolgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,

— az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardl sz616 2013.
évi L. térvény,

— az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013.
évi L. torvényben meghatirozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsigos
informéciés eszkOzokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztalyba és biztonsagi
szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet,

— az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdasok, valamint az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirél szol6 2001. évi CVIIL. térvény.

3.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal valamennyi szabédlyzatanak eléirdsaival
Osszhangban kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével
kapcsolatosan ellentmondas 4ll fenn a Szabalyzat és a barmely mas, a Szabélyzat
hatalybalépése el6tt hatdlyba 1épett szabalyzat, utasitas eldirasai kozott, igy abban az
esetben a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadoak.

3.3. Amennyiben ellentmondas all fenn a Szabalyzat és barmely mas, a Szabalyzat
hatalybalépése utan hatélyba 1ép6 szabalyzat vagy utasitas eldirdsai kozott, tigy csak
abban az esetben nem a Szabalyzat rendelkezései az iranyaddéak, ha a késébb
hatalyba 1ép6 szabalyzat vagy utasitas arrél kifejezetten rendelkezik.

3.4. Az adatvédelmi eldirdsok betartdsahoz kapcsoloddan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsig Hatésag (tovabbiakban: Adatvédelmi Hatosag) allasfoglalasait,
irdnymutatasait is figyelembe kell venni.

4. Az adatkezelés alapelvei
4.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlithatésag elve
A személyes adatok kezelését minden esetben jogszeriien €s tisztességesen, valamint az

érintett szamara atlathaté modon végezziik. Az érintettek szamara 4tlathatonak kell lennie,
hogy a rdjuk vonatkozé személyes adataikat hogyan gytijtik, hasznaljék fel, azokba milyen




modon tekintenek bele, vagy milyen egyéb moddon kezelik, valamint, hogy a személyes
adatokat milyen mértékben kezelik, vagy fogjak kezelni.

Az &tlathatosag elvének érvényesiilése érdekében az Adatkezeld biztositja, hogy a személyes
adatok kezelésével osszefiiggd tajékoztatas, illetve kommunikacié kdnnyen hozzaférhetd eés
kozérthetd legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszerii nyelvezettel fogalmazzak meg.

4.2. Célhoz kotottség elve

Az Adatkezeld biztositja, hogy a személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmi
és jogszert célbol torténjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheto
médon (,,célhoz kotottség”). Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

4.3. Adattakarékossag eive
Az adatkezelés céljai megfeleldek és relevansak, és a sziikséges mértékiire korldtozodnak.
4.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Az
Adatkezel minden ésszer(l intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabél pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térolje vagy helyesbitse
(,,pontossag’).

A Hivatal mint adatkezeld biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

4.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasa olyan formaban torténik, amely az Erintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve (,korlatozott
tarolhatosag™). Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges
idétartamra korlatozodjon, az Adatkezeld a t6rlési, vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridét
évente legalabb egy alkalomban éllapitja meg, illetve jogszabélyvaltozds esetén a
jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil.

4.6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését az Adatkezel6 ugy végzi, hogy megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositott legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelme (,integritas és bizalmas jelleg”).

5. Az adatkezelés jogalapja és célja

5.1. Az Adatkezeld jogszertien kezeli a személyes adatokat, amennyiben az aldbbi feltételek
legalabb egyike teljesiil:
a) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;




b) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

c) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

d) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;
e) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhat6 a kdzhatalmi adatkezelésekre.

5.2. Az adatkezelések célja:
a)Kozhatalmi feladatok teljesitése;
b)Allampolgari megkeresések kezelése;
c)Jogi-szerzddéses kotelezettségek teljesitése;
d)Honlap hasznalatanak kezelése, felhasznaloi azonositas;
e)Honlap, célzott informacidk megjelenitése;
f)Statisztikak, elemzések;
g)Erintett altal generalt tartalmak kezelése (k6z6sségi média, forum);
h)Koztisztviseldi- Munkavallaloi adatok, foglalkoztatassal 6sszefiiggd adatok kezelése;
1)Toborzas, nyitott poziciokra jelentkezések kezelése.

5.3. A Hivatal a személyes adatok kezelését
a szakmai feladatellatdshoz kapcsolodo, jogszabdlyban meghatarozott feladat-és
hataskoreinek, illetve
a szervezet miikodését szolgalo belsé igazgatasi feladatainak (funkcionalis miikddéssel
kapcsolatos feladatok)

ellatdsa soran végzi.

5.4. A Hivatal a szakmai feladatellatds soran kizardlag az adott feladat végrehajtisahoz
szikkséges személyes adatkezelést végez, a kozhatalmi jogositvany gyakorlasaval
Osszefliggésben.

5.5. Az ugyintézés soran kizardlag azokat a személyes adatokat lehet felvenni, amelyek az
ligy elintézése szempontjabol relevansak, elengedhetetlenill sziikségesek. A felvett adatok
csak az adott ligy elintézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél elérése érdekében
hasznalhatok, mas eljarasokkal, adatokkal nem kapcsolhatok Gssze.

5.6. Az ligyiratokat a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint kell
kezelni. Az tigyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba a jogosultsaggal rendelkez6
alkalmazott tekinthet be. Mas személy -az érintett torvény szerinti betekintési jogan kiviil- az
iratokba csak akkor tekinthet be, ha ezt a vonatkozé jogszabélyi eléirasok lehetévé és
sziikségessé teszik.




5.7. Az érintett vagy képviselSje betekintési jogénak gyakorlasa soran masok jogai nem
sériilhetnek, ennek érdekében a mas személyre vonatkozo adatokat ki kell takarni,
felismerhetetlenné kell tenni. Kiilonds tekintettel kell eljarni a maésolat, kivonat keszitése
soran.

5.8. A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése tilos. Ilyen adatok kizardlag az

alabbi feitételek valamelyikének teljesiiiése esetén kezethetok:
a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagillami jog ugy
rendelkezik, hogy az adatkezelési tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzajarulasaval;
b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsigot és szocialis védelmet szabalyozo jogi elSirdsokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szitkséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfelelé garancidkrdl is rendelkezd unios
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetdve teszi;
c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzdjarulasat megadni;
d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti celu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelel6 garanciak
mellett végzett jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet
céljathoz kapcsolédoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil
nem teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személyek szamara;
e)az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;
f) az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmehez
sziikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;
g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a szemelyes adatok
védelméhez valo jog lényeges tartalmét, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir €l6;
h) az adatkezelés megeldzd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unios vagy
tagillami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzdés értelmében,
figyelemmel arra, hogy ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan
szakember felel6ssége mellett torténhet, aki unids vagy tagallami jogban, illetve az arra
hataskorrel  rendelkezd tagallami szervek 4ltal megallapitott szabalyokban
meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mas
személy 4ltal, aki szintén uniés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel
rendelkezd tagallami szervek 4ltal megallapitott szabdlyokban meghatarozott
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt all.
i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl szikscges, mint a
hatérokon 4t terjedd sulyos egészségilgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan uni6s vagy tagallami jog alapjan
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torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait véd6 garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozoan;

j)az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével Osszhangban a kozérdeki
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbél
sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat, és az
érintett alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositdsira megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

6. Adatbiztonsagi eléirasok

6.1. A Hivatal a kezelt személyes adatok megfelelé szintli biztonsigénak biztositasa
érdekében az érintettek alapveté jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegeté - igy
kiilondsen az érintettek kiilonleges adatainak kezelésével jaré - kockéazatok mértékéhez
igazodo6 miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz. Ennek sordn a Hivatal figyelembe veszi az
adatkezelés Osszes koriilményét, igy kiilondsen a tudomény és a technolégia mindenkori
allasat, az intézkedések megvalositasinak koltségeit, az adatkezelés jellegét, hatokorét és
céljait, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilésére az adatkezelés altal jelentett valtozo
valoszinliségl €s stlyossagu kockazatokat.

6.2. Az intézkedéseknek biztositania kell
a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer)
jogosulatlan személyek altali hozzaférésének megtagadasat,
b) az adathordozdk jogosulatlan olvasdsanak, maésolasanak, modositasanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasat,
c) az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, moédositdsanak vagy
torlésének megakadalyozasat,
d) az adatkezel rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan
torténd hasznalatanak megakadalyozasat,
e) azt, hogy az adatkezelé rendszer hasznalatdra jogosult személyek kizarélag a
hozzaférési engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozz,
f) azt, hogy ellenbrizheté és megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés 1tjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjik,
illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére,
g) azt, hogy utdlag ellendrizheté és megdllapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,
h) a személyes adatoknak azok tovébbitdsa sordn vagy az adathordozod szallitisa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, moédositdsanak vagy
torlésének megakadalyozasat,
i) azt, hogy iizemzavar esetén az adatkezel$ rendszer helyreallithat6 legyen, valamint
j) azt, hogy az adatkezel6 rendszer miikod6képes legyen, a miikédése soran fellépd
hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni.

6.3. Az ligyiratok kezelése, tarolasa soran biztositani kell, hogy azok tartalméba illetéktelen
szemelyek ne tekinthessenek be. Az egyes ligyiratokban térolt személyes adatok védelméért,
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld kezeléséért az iigyintéz0, az ligykezelé és az ligyirattal a
feladatkoriik ellatdsa alapjan kapcsolatba keriilé személyek felelnek. Az iratok taroldsa




jogszabalyban meghatarozott ideig (megdrzési id6) torténhet, ezt kovetben az iratot a
jellegétdl fiiggden selejtezni kell vagy at kell adni a levéltarnak.

6.4. A munkakdzi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rogzitett személyes €s mas
adatok védelmét a jelen Szabalyzatnak megfeleléen biztositani kell. A nem iktatott papir
alapti munkakdzi dokumentumokat, feljegyzéseket a kiadmanyozast kovetéen meg kell
semmisiteni, az elektronikus uton el6allitott munkakozi dokumentumokbdl a
kiadmanytervezetek, az eljardsra vonatkozé feljegyzések, elektronikus levelek -megorzes
esetén- megfeleld védettség biztositdsa esetén a Hivatal kizarélagos feligyelete alatt allo,
illetéktelen hozzaféréstdl védett informatikai eszkozoén tarolhatok, beleértve az iratkezeld
rendszert is.

6.5. Személyes adatokat is tartalmazo iratot, adathordozét a Hivatalbol kivinni kizarélag a
munkakori feladat ellatasaval Osszefiiggésben, a Hivatal vezetdjének elézetes kifejezett
engedélyével lehet. A munkatirs mindvégig koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg, az adatok kezelése a jogszabalyi
el6irasoknak megfeleljen.

6.6. A személyes adatokat is tartalmazé iratok, adathordozék munkaidén tal azok megfeleld
védelmét biztositd, zarhato, riasztéval elltott helyen, lehetdség szerint zérhat6 szekrényben
tarolhatok. A megfeleld tarolasért az felel, aki az adott {igyirat orzéséért feleldsséggel tartozik.

6.7. A személyes adatokat is tartalmazé iratok taroldsara szolglé helyiségeket (irattar),
valamint az iroda helyiségeket, amennyiben egyetlen munkatirs sem tartozkodik ott,
munkaiddben is zarni kell, és a kulcsot a portaszolgalaton vagy a kijelolt helyen le kell adni.

6.8. A kozds haszndlati nyomtato- és masoldgépen a kinyomtatott, illetve a lemdsolt
dokumentumokat a munkatars koteles haladéktalanul magahoz venni. A berendezéseken a
jelszavas védelmet minden munkatérs koteles alkalmazni €s betartani. A szkennelt igyiratot a
szkennelt dokumentumok tarhelyérél az tigyintéz6 koteles haladéktalanul eltavolitani.

6.9. Minden munkatars koteles az altala hasznalt szamitogépet és adathordozokat tgy kezelni,
tarolni, hogy a személyes adatok védelme mindenkor biztositott legyen.

6.10. Minden munkatars koteles

— a sajét jelszavas védelmi rendszerét alkalmazni az informatikai uton feldolgozott és
tarolt adatok védelme érdekében, amely jelszavas védelmi rendszert szigorian
bizalmasan kételes kezelni, kizardlag a Jegyzo szamadra ismertt€ tenni,

— amunkaidd végeztével az dltala hasznalt szamitogépet kikapcsolni,

— aziroda helyiséget, ahol ez lehetséges, aramtalanitani,

— kiilén iroda vagy utolsoként tavozas esetén az iroda ajtajat kulccsal bezarni ¢s a
kulcsot a portaszolgalaton vagy a kijel6lt gytijtéhelyen leadni,

— a személyes adatokat tartalmazoé irat tavoli (otthoni) elektronikus elérése abban az
esetben biztosithato, ha a munkatrs irdsban igazolja az illetéktelen hozzaférést
megakadalyozo, megfeleld technikai megoldasok meglétét és a Jegyz6 azt kifejezett
irasbeli nyilatkozata alapjan elézetesen engedélyezte.

6.11. A kiilonboz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében a Hivatal mint adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo
megfelelé miiszaki megoldassal biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve,




ha azt t6rvény lehetévé teszi - kdzvetleniil ne legyenek sszekapesolhatok és az érintetthez
rendelhetok.

7. Alapvet6 fogalmak

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy€b szerv, amely az adatkezel8 nevében személyes adatokat kezel;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessé€ge, igy a gytijtés,
r0gzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel
utjan, dsszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy
masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatérozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezelé kijelolésére vonatkozo
kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

az érintett hozzajiruldsa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvénitésa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

Erintett: az Adatkezeld szolgaltatdsait igénybe vevs, azonositott vagy azonosithato
természetes személy;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kézvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiiléndsen valamely azonosito, példdul név, szdm, helymeghatérozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozo egy vagy t5bb tényez alapjan azonosithatd;

személyes adatok kiilonleges kategoriai: a faj vagy etnikai szarmazésra, a politikai
veleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zédésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald
személyes adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai vagy
biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személy szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.




A Szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR és az Infotv. fogalom meghatarozésai iranyadok.

II

AZ ADATVEDELMI KOTELEZETTSEGEK MEGOSZLASA A HIVATAL

SZERVEZETEN BELUL

8. Az adatvédelem szervezete

8.1. A Jegyzo

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat kiaddsarol és
folyamatos feliilvizsgalatarol,

kinevezi (megbizza) a Hivatal adatvédelmi tisztvisel8jét,

ellenérzi az adatkezelések és az adatvédelem megfeleldségét a belso ellendr, az
osztalyvezetdk és az adatvédelmi tisztviseld tjan,

gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi tisztvisels a Hivatal valamennyi
személyes adatkezeléssel érintett folyamatarol ¢s az adatvédelmi
intézkedésekrd]l tudomast szerezzen, az eldirdsok betartasanak ellendrzése
érdekében,

gondoskodik az adatvédelmi hatésvizsgalat lefolytatasardl, az adatvédelmi
hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat koteles
kikémi.

8.2. Az adatvédelmi tisztviseld

az adatvédelmi tisztviseld elésegiti az Adatkezeld - a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogi eléirasokban meghatérozott - kotelezettségeinek
teljesitéset.

az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az Adatkezeld az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval dsszefliggésben nem bocsithatja el
és szankcioval nem sujthatja.

az adatvédelmi tisztviseld6 kozvetleniil az Adatkezeld legfelsd vezetésének
tartozik felelosséggel.

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a vonatkozé jogszabalyok
szerinti jogaik gyakorldséhoz kapcsolodé —valamennyi kérdésben az
adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhatnak.

az adatvédelmi tisztviselt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az Adatkezeld biztositja,
hogy e feladatokbol ne fakadjon sszeférhetetlenség.

Legalabb évente egy alkalommal a tirgyévet kovetd €v januar 15. napjaig vagy
a Jegyz0 eseti kérésére 8 napon beliil irdsban beszamol a tevékenységerol.

a GDPR alapjan a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uni6s vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,
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b)ellenérzi a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 személyes adatok védelmével kapecsolatos
belsd szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-ndvelését és képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is,

¢) keérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d) egyiittmiikodik a feltigyeleti hatosaggal, és

¢) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az elézetes konzultacidt is —
kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti hatésig felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

— az Infotv. alapjan
a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;
b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi elbirdsok, igy kiilondsen a jogszabéalyok és belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miveletekhez kapcsolodd egyértelmili feladatmeghatdrozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiik6dé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idékozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvaldsuldsat;
c) elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorldsat, igy killondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozoénal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
d) szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hat4svizsgalat
lefolytatasat,
e) egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart az Adatvédelmi
Hat6sdggal az el6zetes konzulticié és az Adatvédelmi Hatosdg altal lefolytatott
eljarasok eldsegitése érdekében,
f) kdzremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzat megalkotasaban.

— a feladatait az adatkezelési miveletekhez fliz6d6 kockazat megfelelé
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az aljegyz6 és/vagy a Jegyz6 dltal kijelslt személy
latja el.

8.3. Az Osztalyvezetok:

— elkészitik és folyamatosan ellenérzik az altaluk iranyitott szervezeti egységek
altal vezetett adat-és adatszolgaltatasi nyilvantartisok naprakészségét,

— meghatdrozzdk az A4ltaluk iranyitott szervezeti egységiik tekintetében az
adatkezel6k hozzaférési jogosultsagait,

— koordindljak az 4ltaluk irdnyitott szervezeti egységiik adatkezel6i
tevékenységét,
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— biztositjék az altaluk iranyitott szervezeti egységiiknél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét, az iigytipusokra vonatkozd adatkezelési tdjékoztatok
elkészitéséért (érintett el6zetes tajékozodashoz vald joga),

— az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egység adatkezelési tevékenységére
vonatkozdan kérésre irasban tajékoztatast adnak az adatvédelmi tisztvisel6nek
¢s a Jegyzonek.

8.4. A Hivatal valamennyi munkatarsa

— Kkoteles betartani az adatkezelésre, az adatvédelemre és az adatbiztonsagra
vonatkozo jogszabalyi és bels6 eldirasokat,

— az altala ellatott tigytipushoz kapcsolodoan az iigyfeleket az adatkezelésrdl
elézetesen tajékoztatni (érintett elézetes tajékozodashoz valo joga)

— haladéktalanul kételes jelezni a Jegyz és az Osztalyvezet6 felé barmely dltala
észlelt szabalytalansagot, rendellenességet, kiillonos tekintettel az illetéktelen
adathozzaférésre vagy illetéktelen adatkezelésre,

— az adatkezelési tevékenységére vonatkozoan kérésre koteles irasban
tajékoztatast adni az adatvédelmi tisztviselének és a Jegyzének.

8.5. A rendszergazda

— koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a Hivatal informatikai rendszerének
védelmét, illetve az elektronikus rendszerek megfelelé védelmét biztositd
szoftverek meglétét, elavult rendszerek esetén javasiatot tenni a megfeleld
rendszer kiépitésére,

— béarmilyen szabalytalansag, virusfertozés, vagy illetéktelen személy altali
rendszerhasznalat észlelését koteles haladéktalanul jelezni a Jegyzé felé,
egyidejiileg koteles a sziikséges minimalis védelmi intézkedéseket
haladéktalanul megtenni, és egyben intézkedési javaslatot tenni a
szabalytalansig mieldbbi megsziintetése és egy esetleges késdbbi
szabalytalansag elkeriilése érdekében.

9. Felelosség
9.1. A személyes adatok kezelésére és védelmére vonatkozo jogszabalyi és belsé elbirasok
betartdsaért valamennyi munkatars maga felel, a GDPR, az Infotv., valamint a Ptk. alapjan
felel tovdbba az 4ltala elkdvetett minden jogsértésért, illetve az ebbdl fakado

jogkovetkezmeényekért.

9.2. Az adatkezelési targyt szabalyzatok jogszerliségéért a Jegyz0, az eldirdsok, utasitdsok
betartasaért a Jegyzo és az Osztalyvezetok felelnek.

93. A rendszergazda felel az adatkezeld rendszerek informatikai vedelmének
megfeleldségéért.

9.4. Az adatvédelmi tisztviseld felel a vonatkozd jogszabalyokban foglalt feladatainak
elvégzéséért.
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10. Az adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok

10.1. A Hivatal mint adatkezeld a feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevekenységekrél naprakész nyilvantartast vezet (tovabbiakban: adatkezel6i nyilvantarts). E
nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezel6, ideértve minden egyes k6z6s adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi

tisztvisel6 nevét és elérhetségeit,

b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

c) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas

cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszigbeli cimzetteket és nemzetkézi

szervezeteket - korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,

f) nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat,

i) az Infotv szerint végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések

altalanos leirasat,

j) az altala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekdvetkezésének korlilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korlatozé vagy

megtagadod intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

10.2. A Hivatal mint adatfeldolgoz6 az éltala az egyes adatkezel6k megbizasabol vagy
rendelkezése szerint végzett adatkezeléseir6l nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
adatfeldolgoz6i nyilvantartas). Az adatfeldolgoz6i nyilvantartasban rogziti:
a) az adatkezel6, az adatfeldolgozd, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az
adatfeldolgozo adatvédelmi tisztvisel6jének nevét és elérhetdségeit;
b) az adatkezeld6 megbizdsdbol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések
tipusait;
c) az adatkezel$ kifejezett utasitisara torténd nemzetkdzi adattovabbitas esetén a
nemzetk6zi adattovabbitds tényét, valamint a cimzett harmadik orszdg vagy
nemzetkozi szervezet megjel6lését;
d) az Infotv szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat.

10.3. A nyilvantartasokat irasban kell vezetni, lehet6ség szerint elektronikus formatumban is.

10.4. A nyilvantartisokat a Jegyzé megkeresés alapjan a feliigyeleti hatésag (Adatvédelmi
Hatdsag) részére rendelkezésére bocsatja.

10.5. A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miveletek
jogszertiségének ellendrizhetdsége céljabol automatizalt adatkezelési rendszerben (a
tovabbiakban: elektronikus naplo) kell rogziteni

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjeldlését,

e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
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10.6. Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizéarélag az adatkezelés jogszerliségének
ellen6rzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetdek meg és hasznalhatoak fel.

10.7. Az elektronikus naplohoz a Hatdsdg, tovabba az el6z6 bekezdésben meghatarozott
célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet reszere -
azok erre iranyuld kérelmére - az adatkezel6 €s az adatfeldolgozo hozzaférést biztosit, abbol
résziikre adatot tovabbit.

10.8. Az adatkezeléi és az adatfeldolgozéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus
napléban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveté tiz évig kell meg6rizni.

11. Az adatvédelmi hatisvizsgalat és elézetes konzultacié

11.1. A Hivatal mint adatkezel a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zden felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korere,
az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére. Ha a
kockézatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valészintsitheten az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas
kockézatt adatkezelés), az adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzden irdsban
elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilleté alapvetd jogok
érvényesiilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni (a tovébbiakban: adatvedelmi
hatasvizsgalat).

11.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgilat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési muveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockézatok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fliz6dd jog érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az
adatkezel§ altal alkalmazott intézkedéseket.

11.3. Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot az adatkezelést el6iro
jogszabaly elékészitoje folytatja le.

11.4. Ha a tervezett adatkezelés
a) vonatkozasaban lefolytatott adatvédelmi hatasvizsgélat eredménye alapjan
megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés - az adatkezel6 altal az adatkezeléssel jaro
kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnydban - magas
kockazatd lenne, vagy
b) magas kockazatat vélelmezni kell,
a Hivatal mint adatkezel6 vagy tevékenysége keretei kozott az adatfeldolgozo az adatkezelés
megkezdését megeldzéen konzultaciot kezdeményez az Adatvédelmi Hatosaggal (a
tovabbiakban: el8zetes konzultacio). Kotelezd adatkezelés esetén az elézetes konzultdciot az
adatkezelést eldird jogszabaly el6készitje a jogszabaly-elokészitési eljaras keretei kozott
kezdeményezi és folytatja le.

11.5. A Hivatal mint adatkezeldé vagy tevékenysége keretei kozott az adatfeldolgozé az
elézetes konzultacid kezdeményezésével egyidejlileg az Adatvédelmi Hatosag rendelkezésére
bocsitja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba felvildgositast nyujt az
Adatvédelmi Hatosag részére minden olyan koriilményrdl, amelynek tisztdzasat az
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Adatvédelmi Hatésag az elozetes konzultacié eredményes lefolytatisa érdekében
sziikségesnek tartja.

11.6. Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockazatmérséklés céljabol tett intézkedések hidnydban valszinlisithetden
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az Adatvédelmi Hatésaggal
konzultalni kell (elézetes konzulticid). Ehhez kapcsolédéan az Adatvédelmi Hatésagot
tajékoztatni kell az adatkezelésben részt vevd adatkezelok, kozos adatkezelék és
adatfeldolgozok koreirdl, a tervezett adatkezelés céljairél és médjairdl, az érintettek jogainak
védelmében hozott intézkedésekrol és a garancidkrol.

12. Az adatvédelmi incidens

12.1. A Hivatal mint adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens
kapcsan rogziti a 12.3. pont a), ¢) és d) pontja szerinti adatokat, valamint az adatvédelmi
incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél vald tudomasszerzését
kovetd hetvenkét 6ran beliil bejelenti az Adatvédelmi Hatdsagnak, kivéve, ha valoszintsithetd,
hogy az nem jar kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

12.2. A bejelentési kotelezettséget az adatkezel$ - a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés
kivetelével - az Adatvédelmi Hatésag éltal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
Ha az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozo tevékenységével dsszefiiggésben meriilt fel
vagy azt egyébként az adatfeldolgozd észleli, arrél - az adatvédelmi incidensrél valé
tudomasszerzését kovetden - haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelét.

12.3. A bejelentési kotelezettség keretei kozott az adatkezeld
a) ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
korét és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetdleges mennyiségét,
b) tajékoztatast nyvjt az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara
kijeldlt mas kapcsolattartd nevérél és elérhetdségi adatairol,
¢) ismerteti az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket, és
d) ismerteti az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett -
az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények mérseklését
célzo és egyéb - intézkedéseket.

12.4. Ha a 12.3. a)-d) pontban foglalt valamely informécié a bejelentés idépontjaban nem all
az adatkezel6 rendelkezésére, azzal az adatkezel a bejelentést annak benyujtasat kovetden
utdlag - az informdcio rendelkezésre allasardl valé tudomasszerzését kovetden haladéktalanul
- kiegésziti.

12.5. Ha az adatvédelmi incidens soran olyan adat érintett, amelyet valamely méas EGT-allam
adatkezel8je tovabbitott az adatkezel$ részére, vagy amelyet az adatkezelé méas EGT-allam
adatkezel6je részére tovabbitott, az informacidkat az adatkezelé ezen EGT-allam
adatkezel6jével haladéktalanul kozli.

12.6. Ha az adatvédelmi incidens valoszindsithetden az érintettet megilletd valamely alapvetd
jog ervényesiilését lényegesen befolyasolo kévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
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kockazati adatvédelmi incidens), a nemzetbiztonsagi célu adatkezelés kivételével az
adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatja.

12.7. Az adatkezelé mentesiil az érintett tdjékoztatisanak kotelezettsége alol, ha

a) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az adatvédelmi
incidenst megeléz6en megfelelé - igy kiillondsen az adatokat a jogosulatlan szemely
altali hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakito, azok titkositasat eredményezd -
miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket alkalmazott,

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidensrél valo tudomdsszerzését kovetden
alkalmazott intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytin az
érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolo
kovetkezmények valoszintsithetéen nem kovetkeznek be,

c) az érintett kozvetlen t4jékoztatasa csak az adatkezel® ardnytalan erOfeszitésével
lenne teljesithetd, ezért az adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel
Ssszefiigpd megfeleld tajékoztatast barki 4ltal hozziférhet6 modon kozzétett
informdciok Gtjan biztositja, vagy

d) térvény a tajékoztatast kizérja.

12.8. A tajékoztatasi kotelezettség keretei kozott az adatkezeld vildgosan és kozérthetden
ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, valamint az érintett rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatds nyujtasara kijelolt mas kapesolattartd
nevét és elérhetdségi adatait, ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd
kovetkezményeket, és ismerteti az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett
vagy tervezett - az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kovetkezmények
mérséklését célzo és egyéb - intézkedéseket.

II1.
Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek és panasziigyintézés

13. Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

13.1. Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal mint adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozésaban az
Infotv-ben meghatarozott feltételek szerint
a) az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekr6l az adatkezelés megkezdését megel6zben
tajékoztatast kapjon (elozetes tajékozédashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével sszefliggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez vald jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv-ben meghatrozott tovabbi esetekben szemelyes
adatait az adatkezel® helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez vald jog),
d) kérelmére, valamint az Infotv-ben meghatarozott tovabbi esetekben szemelyes
adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (az adatkezelés korlatozasahoz valo jog),
e) kérelmére, valamint az Infotv-ben meghatirozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezel6 tordlje (torléshez valo jog).

13.2. A Hivatal mint adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfelelé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, és ennek alapjan
a) az érintett részére az Infotv-ben meghatirozott esetekben nyljtando barmely
értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférheté és olvashato formaban, lényegre tord,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti,
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b) az érintett altal benytjtott, az 6t megillet jogosultsagok érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatél szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét
napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

13.3. Az adatkezel6 a 13.1. pontban meghatarozott jogok érvényesiilésével kapcsolatban az
Infotv-ben meghatarozott feladatait ingyenesen latja el, kivéve, ha az érintett a folyd évben,
azonos adatkorre vonatkozoan a 13.1. pont b)-e) pontjaiban meghatarozott jogai érvényesitése
irdant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az adatkezel6 vagy az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezeld jogszertien mellézi. A Hivatal mint
adatkezel$ az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben
kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kivetelheti az érintettol.

13.4. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a 13.1. pont b)-e) pontjadban meghatarozott jogok
érvényesitése irant kérelmet benyujté személy az érintettel nem azonos személy, az
adatkezel6 a kérelmet az azt benyljtdé személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kovetden teljesiti.

13.5. Az elbzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal mint adatkezeld
az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett
adatkezelési miveletek megkezdését megelézéen vagy legkésobb az elsé adatkezelési
mivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel$ és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az

adatfeldolgozd - megnevezését és elérhetoségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az ‘érintettet az Infotv. alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése

modjanak ismertetését.

13.6. Ezzel egyidejileg, azonos modon vagy az érintettnek cimzetten a Hivatal mint
adatkezel0 az érintett szamadra tdjékoztatast nytjt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megbrzésének iddtartamardl, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl,
c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetk6zi szervezeteket - korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytljtésének forrasarol és
e) az adatkezelés kortilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

13.7. A 13.6. pontban foglaltak szerinti tdjékoztatas teljesitését az elérni kivant céllal
aranyosan az adatkezeld késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a
tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

a) az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilondsen a

biintet6eljaras - hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

b) a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

¢) a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések

végrehajtasanak,

d) a k6zbiztonsag hatékony és eredmeényes védelmének,
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e) az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy
kiilénosen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy
f) harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasdhoz.

13.8. A hozzaféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal mint
adatkezeld tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

13.9. Ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli, a Hivatal mint adatkezeld6 a 13.8. pontban
meghatarozottakon tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek -

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

€) a kezelt személyes adatok megOrzésének id6tartamét, ezen idGtartam

meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet ¢ torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése

modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Gsszefliggésben felmertilt adatvédelmi

incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

13.10. Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését a Hivatal mint adatkezeld az
elérni kivant céllal ardnyosan korlatozhatja vagy megtagadhatja, ha ezen intézkedés
elengedhetetlentil sziikséges a 13.7. pont a)-f) pontjaban meghatdrozott valamely érdek
biztositidsahoz. Ilyen intézkedés alkalmazasa esetén az adatkezeld irdsban, haladéktalanul
tajékoztatja az érintettet
a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérél, tovabba jogi és ténybeli
indokairdl, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatasa 13.7. pont a)-f) pontjdban
meghatarozott valamely érdek érvényesiilését nem veszélyezteti, valamint
b) az érintettet e térvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiilonGsen arr6l, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat az
Adatvédelmi Hatosag kézremiikodésével is gyakorolhatja.

13.11. A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal mint adatkezeld, ha az
altala, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé éltal kezelt
személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat - kiilondsen az érintett
kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethet, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (helyesbités).

13.12. Nem 4all fenn a Hivatal helyesbitési kotelezettsége, ha
a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére
és azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget
kizaréan nem allapithaté meg.
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13.13. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 a 13.14.

pontban meghatédrozott adatkezelési miiveletekre korlatozza az adatkezelést,
a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosiga vagy
hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
1dOtartamara,
b) ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
adatkezelé rendelkezésére allé informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapoz6 jogos érdek fennalldsanak id6tartamara,
c¢) ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilonosen biintetéeljaras - soran az adatok bizonyitékként vald
megorzese szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,
d) ha az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. § (2) bekezdésében foglalt
nemzetkozi adattovabbitasokra vonatkozé dokumenticis kotelezettség teljesitése
céljabol az adatok megorzése sziikséges, 10 évig.

13.14. Az adatkezelés korlatozasanak idStartama alatt a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a Hivatal mint adatkezel6, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozoé a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkézi szerzédésben, illetve az
Eur6pai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

13.15. A 13.13. a) pontban foglalt adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld
az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

13.16. A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal mint adatkezel$ haladéktalanul
torli az érintett személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az alapelvekkel ellentétes,

ab) c€lja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az

adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzddésben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi

aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése
torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem minésiild adat esetén - helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbol torténd elrendelésén alapul, ennek
hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagli érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitisdhoz vagy megelézéséhez sziikséges és azzal aranyos, tovdbbd kiilonleges
adat esetén, ha az adatkezelés a tdrvényben kihirdetett nemzetkdzi szerzédés
végrehajtasahoz feltétleniil sziikséges és azzal ardnyos, vagy azt az Alaptdrvényben
biztositott alapvet6 jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a biincselekmények
megel6zése, felderitése vagy (ildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény
elrendeli.
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c) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag
elrendelte, vagy
d) az Infotv. 19. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idStartam eltelt.

13.17. Ha az érintett kérelmét a Hivatal mint adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
toriésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara a Hivatal adatkezeld elutasitja, az
érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatni kell
a) az elutasitas tény€rdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
b) az érintettet e térvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiiléndsen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
térlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé jogat az Adatvédelmi
Hatdsag kézremiikodésével is gyakorolhatja.

13.18. A tajékoztatas teljesitését a Hivatal mint adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan
késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatdst mell6zheti, ha ezen
intézkedése elengedhetetleniil sziikséges a 13.7. pont a)-f) pontjdban meghatérozott valamely
¢érdek biztositasdhoz.

13.19. Ha a Hivatal mint adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
szerint eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, az adatkezeld ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmérol
haladéktalanul értesiti azon adatkezelSket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést
vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14. Panaszkezelés

14.1. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) az Adatvédelmi Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése
jogszeriiségének vizsgalata céljabol, ha az adatkezel6 a tdrvényben meghatarozott
jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyulo
kérelmét elutasitja, valamint

b) az Adatvédelmi Hatésdg adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat
kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié kotelez6
jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

14.2. Az érintett az adatkezeld, illetve - az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozo
adatkezelési miiveletekkel 6sszefliggésben - az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatérozott eléirasok megsértésével kezeli.
A pert az érintett - véalasztdsa szerint - a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elétt is megindithatja.
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14.3. Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy
az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatdrozott eléirasoknak megfelel, az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozé koételes bizonyitani.

14.4. Ha az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé a személyes adatok kezelésére vonatkozo6, jogszabalyban vagy az Europai
Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatrozott eldirdsokat megsérti és ezzel masnak kart okoz,
koteles azt megtériteni.

14.5. Ha az adatkezeld, illetve az 4altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai
Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat megsérti és ezzel mas személyiségi
jogat megsérti, az, akinek személyiségi joga sérelmet szenvedett, az adatkezel6tdl, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozotol sérelemdijat kvetelhet.

IVv.
Zaro rendelkezések

15. A jelen Szabalyzat 2018. oktdber 01. napjatol hatélyos.

Kelt.: Ujfehérto, 2018. oktober 01.

2\ Dr. Sziics Andrea

/ jegyzo
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