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I. ALTALANOS £S ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Simontornya
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat,
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek
altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptoérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacids Onrendelkezési jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabb4 a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitasa és folyamatos mikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése megelSzhetd, az
adatvédelmi incidensek korillményei felderithetdk és indokolt esetben felelosségre vondsi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabdlyzat hatdlya
2.1. A Szabdlyzat szervezeti hatalya

A Szabélyzat szervezeti hatalya kiterjed a Simontornyai Polgadrmesteri Hivatalt alapité alabbi dnkormanyzatra:

e a Simontornya Véros Onkormanyzata.
2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allé6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztvisel8jére, iigykezeldjére,
munkavallaldjara, tovabba a polgarmesterre, a képviselo-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatalya

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

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatalya ala a koztisztvisel6k személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan, K6zszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzatéban foglalt el6irasainak megfeleléen végez.

2.4. A Szabalyzat idobeli hatalya

A Szabélyzat idébeli hatalya a hatilybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eldirasok, kiilonosen

e Magyarorszag Alaptérvénye;
e az informacios Gnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);
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az Eurépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlédsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altaldnos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatési rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikar6l sz616 2016. &vi CLV. torvény;

a Polgari T6rvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

az llami €s 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsigarél sz616 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kbzszolgalati tisztviseldkrdl szo16 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LX VL térvény;
a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992, évi LXVL térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazisa sorin hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.
Személyes adat: Az ¢érintettre vonatkozé barmely informaci6.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiiléndsen valamely

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

természetes szem¢ly fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy t8bb tényezd alapjan azonosithatd.

Adatfelelés: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd

kdzérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat keletkezett.

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

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unié kételez6 jogi aktusiban
(GDPR) meghatirozott keretek kozott — &nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé doéntéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a

mijveletek dsszessége, igy kiildndsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolasa vagy &sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal

végzett adatkezelési miiveletek sszessége.
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Adatkezelés A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd

korlatozasa: megjellése utjan.

Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi aktusdban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tArolt vagy mas mddon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosulasat,
jogosulatlan tovébbitdsat vagy nyilvdnossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlé: Az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot

- az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon k6zzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhet6vé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve

tarolt - tovabbi informécié felhasznéldsa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljaradsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositisat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

w1

A biintetdeljards sordan vagy azt megel6zéen a bilincselekménnyel vagy a
biintetOeljarassal Osszefliggésben, a Dbiintetoeljaras lefolytatasdra, illetve a
bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovibba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel6, illetve az
adatfeldolgozo6 hozzaférhet6vé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo6 személyes

adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyudjtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informéaci6t hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.
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EGT-allam:

Az Eur6pai Uni6 tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz616 megallapoddsban
részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek allampolgéra az Eurdpai Unié és
tagallamai, valamint az Eur6pai Gazdasagi Térségrél szol6 megallapodasban nem
részes dllam kozbtt létrejott nemzetkozi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Terségrdl sz016 megéllapodasban részes allam allampolgéraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

Minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel vagy adatfeldolgozo
kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvinos adat:

A kozérdekii adat fogalma alé nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatrozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak elldtésaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkdést
szabdlyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kozos adatkezel6:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozdtt — az adatkezelés céljait &s eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznélt eszkozt) vonatkozo déntéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen
hozza meg €s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A szemelyes adatok killénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzédésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok é€s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagéra
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas;

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzbinek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatosagihoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsol6dd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Hozzajirulas:

Az drintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
felreérthetetleniil kifejezd méds magatartds Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.
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Nyilvanossigra Az adat barki szdmdra t6rténd hozzaférhetévé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkoz6 minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kdzjog hatélya ala tartozo szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb allam kozGtti megéllapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megéallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés €s korai figyelmeztetés, észlelés, reagalés, eseménykezelés.

5. A Szabadlyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak biztositasa
a Jegyz0 feladata és felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoritknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elirasokat, kiilondsen a szdmukra meghatarozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

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

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat kdvetben, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkordkben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kérnyezetének jelent6s megvaltozasa esetén, vagy

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

A Szabilyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett vj vagy
modositott szabalyozd kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megdrzése a Jegyzo
feladata és felelossége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatira javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabalyozisainak adatvédelmet érint6 elbirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabdlyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozzétételi Szabalyzat,

Koézszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat,

Kozérdekii adatigénylések teljesitésének rendje / szabélyzata.
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IL

A Hivatal (j vagy modositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elirdsainak érvényesitésérdl a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal bels6 elGirasainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kdtelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szdmara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi Jjogszerliségére
vonatkoz6 észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elbirdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzddések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatdk, valamint 6nkéntes adatkezelések esetében a hozzajéruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyzo feleléssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzé

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

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kizremiikédd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatksritknek megfeleléen megtérténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartdséhoz kapcsolédé ellendrzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és mikodtetéséral.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamira mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és eroforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz &s
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsag Hatdsig; a
tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérol, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik az ijonnan bevezetésre tervezett, hozzajérulason alapul6 adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elbzetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szémara torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasardl.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, részitkre az eljarasuk lefolytatasdhoz sziikséges
tajékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések igyében.
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8.

III.

10.

Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilonbsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nydjt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési miiveleteket végz6
alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabdlyzat el6irasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd egyértelmii feladatmeghatarozds, az adatkezelési
miiveletekben kdzremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnivelése,
valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

o closegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsadassal el8segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat;
egylittmlikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elézetes konzultacio és a Hatésag altal
lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;

o kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalatiban.

Az adatvédelmi tisztviseldé jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem kételes torvény eloirasai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozist végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld, jogszeri
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az dltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak

nyilvanosan hozzaférhetévé.

Koteles meg0rizni a feladata ellatésa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informécidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggh, szamara a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely cllentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elGirasaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra atldthaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerli, ha
megfeleld jogalappal bir.
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Az adatkezelés étlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és kénnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerii célbél torténhet.

10.3.  Adattakarékossag elve

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

Az adattakarékossig elvét mar az adatkezelés megkezdése el5tt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(-,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositisét csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehet6vé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megérzési ideje letelt, akkor az adatokat
t6rolnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések alkalmazaséval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonséga, az adatok jogosulatlan

vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszamoltathatdsag elve

Az adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (.,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszertliségét, az érintettek alapvetd jogai
ervényesiilését €s személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabélyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellenSrzésével, valamint az intézkedések vé grehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsigéval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).
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12.

A Hivatal a jelen Szabélyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomény és technologia mindenkori Allasanak megfeleléen és az
intézkedések megvalésitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockézatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy

o kizar6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljdnak megvalosulasdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizdrdlag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szimukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyiban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerili felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési teveékenységei atlathatdésaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatdrozott tartalommal (2. szAm
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhet6vé a kiilonbozo érintetti korsk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznéloi, stb.)
szamdra.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténé kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez szikséges;

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

e azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz szikséges;

e az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonGsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoléddan 6nkéntes hozzajaruldson alapuld és jogszabalyban
meghatarozott modon (kételezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjdul kizérdlag az érintett megfelelé tajékoztatasin
alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbdl és idétartamig torténd kezeléséhez. A hozzijarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés Gnkéntességére.
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14

Az adatkezelés jogalapjénak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzé feleléssége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévet be nem tolt6tt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢s olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsigok

Az ¢rintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasab6l vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatélyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

* az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast kapjon (a
tovéabbiakban: elézetes tdjékozodashoz vals jog);

* kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével osszefiiggd informacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

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

» kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozéasahoz val6 jog);

* kérelmére személyes adatait az adatkezeld torslje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

A Hivatal az érintett részére nytjtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord, vilagos és kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatés esetén konnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett 4ltal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatdl szdmitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl az
crintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nynjtotta be, elektronikus titon értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyijto személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt beny1jt6 személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kdvetéen teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkérre vonatkozdan — az el6zetes tajékozédashoz vald Jjog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyUjt be, és e kérelme alapjén a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
€s megalapozatlan érvényesitésével Ssszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettdl.

14.1. Az elbzetes tajékozddéashoz vald jog

Az elbzetes tajékozddashoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar adatfeldolgozé 4ltal végzett adatkezelési mitveletek megkezdését megel6z6en vagy
legkésdbb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetdve
teszi

¢ az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd —
megnevezesét és elérhetdségeit;
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az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
mébdjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamardl, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korérdl;

a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatis tartalmét
korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetdeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsénak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

a blincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 €s bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsdg vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasdhoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzéféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-c.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsédtja az érintett altala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

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

a kezelt személyes adatok megdrzésének idGtartamat, ezen id6tartam meghatdrozdsanak szempontjait;
az érintettet a hatélyos jogszabélyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
Jjoganak érvényesiilését a Hivatal els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositdsaval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozésa).
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Az érintett vagy torvényes képviselSje betekintési jogdnak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratré] torténd masolatkészités és kiadds soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval osszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal

vagy az ¢rintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egylitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

* apontos, helytilld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

* azcrintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget kiziroan nem 4llapithatd
meg.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizdsdb6l vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl t4 ékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljré adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a taroldson til egyéb
adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

¢ ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosigat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo
kétség tisztazasanak idétartamara;

* ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzését megalapozé jogos érdek fennallasanak idétartamara;

* ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvetelevel végzett, jogszablyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilondsen
biintetdeljards — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig; :

e ha az adatok térlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo6 jogszabélyban foglalt
dokumentaci6s kételezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése sziikséges a jogi elSirasban
meghatarozott idStartamig,

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az
érintettet elézetesen tédjékoztatja.

14.5. A torléshez valé jog

A torléshez valo6 jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha
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e az adatkezelés jogellenes, igy kiilonGsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz,
* tdrvényben vagy nemzetkdzi szerzdésben meghatarozott iddtartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasit visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elbirason alapul (kdtelezb adatkezelés);
az adatok tdrlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé éltal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrél, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilénésen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbiz4sabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasira
vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A téjékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tijékoztatds tartalméat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérol és annak
tartalmarél értesiti azon adatkezelSket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, t6rlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

¢ a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyulé kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hat6sag adatvédelmi hatosagi eljarasdnak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordan a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi eldirdsokban
meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz val6 jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi kérébe tartozéd adatkezelési
miiveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabédlyban meghatarozott eldirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithatja.
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A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelét, illetve az adatfeldolgoz6t

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
¢ azadatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
* azdrintett jogai érvényesiilésének biztositdsira pontosan meghatarozott magatartas tandsitisara

kételezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

* a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizirélag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevé vagy harmadik szemé€ly jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi elbiras rendelte el;

* a szemeélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;

* hatalyos jogszabélyi el6irdsokban meghatérozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozst a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezdt frasban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasdnak megalapozottsigat megéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovibbi
adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére all6 hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolss napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kGvetelményeinek
megszegesével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén kiviil esd elhérithatatlan ok
idézte elo.

15. A személyes adatokkal dsszefiiggé jogok érvényesitése az érintett halilit kivetéen

Az érintett haldlat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra {igyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél t5bb nyilatkozatot

L

tett, a késobbi idopontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja
annak hidgnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 5t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozo jogosult, aki ezen Jogosultsagat elsdként gyakorolja.
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Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt ¢ jogok érvényesitése — igy kiilontsen az adatkezelGvel
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birosag elotti eljaras — soran az Info tv. altal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — €s kdzeli hozzatartozéi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeldé kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli
hozzatartozdjat a személyes adatokkal 6sszefiiggb jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha azt
az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozatdban
megtiltotta.

Adatbiztonsadgi intézkedések

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

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informacios rendszerek)
biztonsagar6l a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informaciés rendszer biztonsdgi osztilyba sorolasdnak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése soran Aaltala
megismert informaciok bizalmassaganak megorzésére vonatkozd titoktartsi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzéféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikh6z kapott infokommunikacios eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara, az
informéciobiztonsaggal kapcsolatos eloirasok, szabalyok betartdsdra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik és felelosségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatdsa soran haszniland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirl szold

képzésben részesiti.

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

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek &ltali hozzaférésének, valamint az
adathordozék jogosulatlan olvasasdnak, mésolasanak, mdédositdsanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa
érdekében

e az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapi iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhdz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

o aziltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1évo informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkaallomdsokhoz és kiszolgilokhoz (pl.: fijl szerver), illetve adathordozdikhoz kizirélag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazé papir alapli, manualis kezelésii iratokhoz kizar6lag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattdrban 1év6 irat tartalméaba mas személy vagy kézfeladatot ellato szerv —
az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizardlag tevékenységével Gsszefliggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;
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az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a , Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval kdteles gondoskodni:

- az ligyintézés id6tartama alatt kizirélag az aktudlis tigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal &ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- aziigyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden az alkalmazott kételes minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a méar nem sziikséges alkalmazésokat,
programablakokat bezarni.

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

- amunkavégzés céljabdl jelen 1év6 alkalmazott, valamint

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

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbél kivinni — a munkakori feladatellatas 4ltal indokolt eset
kivételével — kizarolag a Jegyzé engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarél és kezelésérdl;
a passziv kezelésben 1év6 iratok archivalasit a Hivatal Iratkezeldsi Szabalyzataban meghatirozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Srzésre 4tad a Levéltar részére;
- alevéltari dtadas legkorabban az irat keletkezésétSl szamitott 15 év eltelte utan torténhet me 2;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetden a Levéltir felelos;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkozok biztonsagaré! fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositisa érdekében, hogy az adatkezel rendszer hasznélatara jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzé, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan torténd hasznalaténak megakadalyozhato legyen

a hozzaférések jovahagyésa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

a hozzaférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitasa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék kezelésével
megbizott alkalmazott 4llitja be &s tartja nyilvéan;

az informatikai rendszerekhez torténé hozzaférés kizarélag azonositast és hitelesitést kévetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitisa és
alkalmazasa;

a Hivatal a belsd hélozatin mikddd informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositasa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, irAnyitasara;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizrdlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatin
keresztiil engedélyez;

a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkasllomas4n és a Hivatal 4ltal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikéciés eszkézén viruskeresd és virusirté funkcionalitassal biré védelmi
szoftvert miikSdtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizheté és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
iddpontban, ki vitt be az adatkezel® rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megdllapithat6 legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzetinek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az ltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 16v6
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informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelel6 naplozasi
funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rOgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utblagos
vizsgalatadhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo szallitisa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositasanak vagy térlésének megakadalyozasa
megvaldsithat6 legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapn, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozok szallitisahoz kapcsoléddan kotelezGen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozd fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat), az eldirdsok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozét tartalmazo
mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozdnak a Hivatal feliigyelete alol torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartas, javitds céljabdl torténd elszallitisa esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozo
visszadllithatatlan médu torlésérol.

Annak érdekében, hogy {izemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithat6 legyen, illetve mitkddoképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

o a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol évi egyszeri biztonsagi mentést készit;

e ahivatali igymenet folyamatossaganak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
erbforrasok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils6é személyek eldl elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szamara munkat végzo, szerzodott
partner kizirélag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Jegyz6t minden
esetben elbzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban allé személyek (pl.: iizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartdzkodésra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kvetden minden alkalommal zért allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhat6 nyilaszarok, riasztod rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.
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Tilos a védelmi eszk6z0k funkcionalitisénak megvaltoztatisa, mint példaul:

® az automatikusan zar6d6 nyilaszardk kitdmasztasa,
o azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjénak
megvaltoztatdsa (pl.: elforgatésa) vagy leszerelése, megbontésa.

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

Az adatkezeli és az adatfeldolgoz6i nyilvantartss és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekr8l a Szabalyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatésdg
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miveletek Jjogszerliségének ellendrizhetésége
céljabol a Hivatal az 4ltala hasznalt elektronikus informacios rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus naplé) régziti

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

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idSpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovébbitasa esetén az adattovébbitas cimzettjét.

Fenticknek megfeleld elektronikus naplékészitési funkcionalitis meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként
eléirja; jogszabaly altal kijelslt kozpontositott informatikai szolgaltatétol igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informaciés rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés Jjogszerliségének ellenbrzése, az
adatbiztonsagi kévetelmények érvényesitése, tovabbé biintetdeljaras lefolytatasa céljabdl ismerhetdk meg és
hasznalhat6k fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytat6 személy és
szervezet részére — azok erre irAnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartédsban, valamint az elektronikus napldban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megérizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatisvizsgalat, el6zetes konzulticio

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

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

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

g

az adatkezeléséhez fliz6d0 jogos érdek meghatérozésa, lefrésa (a jogszabalyi alapok megjelolésével);

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

az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatasa;
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o annak vizsgilata és bemutatisa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait aranyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeldzGen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriillményeire, igy kiilonGsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldégiara tekintettel virhatdan milyen hatiasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockéazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetGen az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockézatu adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd jog

érvényesiilésének biztositasara irdnyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockazati lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazath adatkezelésnek minésitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zéen konzultaciét kezdeményez a Hatdséggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

A Hivatal az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatdsag rendelkezésére bocsitja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciét az adatkezelést
el6iro jogszabaly elokészitbje folytatja le.

20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal
Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald
tudomasszerzését kovetden hetvenkét 6raval kiteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kirét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nydjtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetoségi adatait;

az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, €s

a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbol ered6
esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.
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Hivatal az adatok visszaallithatatlansagét garantal6 torlési eljaras (pl.: t5bbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technolégia alkalmazéséval hajtja végre (pl.: rombolss, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2019. janudr 2. napjén 1ép hatélyba.

‘A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott kételes betartani. A szabdlyzatban
foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni

Simontornya, 2019. januar 2.

Bardos Laszlé

cimzetes fojegyz6
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21.

IV.

22.

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

-

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetGen az érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrd]l haladéktalanul tijékoztatni kételes, amennyiben az érintett tajékoztatisat
jogszabalyi eldiras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elo a tdjékoztatas késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatas megtételi kitelezettsége alol.

A téjékoztatdsnak viladgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tajékoztatisa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithet6, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel sszefliggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egy€b — barki altal hozzaférhetd — mdédon kdzzétett informacidk Witjan biztositja.

Panaszkezelés
A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének é€s az érintettek jogai
érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatdkban teszi
kozzé.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott eszk$zOk hasznalatdt és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellenérizni. A Hivatal elézetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdzok,
mobdszerek nem jarhatnak az emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megel6zden az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idépontjardl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és
hozzajarulasa elozetesen beszerezhet6, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendel6 vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdmdara hasznalatra atadott eszkdzon magéncélu, illetve
személyes adatait az adott eszkéz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfeleléen szeparalt médon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon kdnyvtarban vagy adathordozoén) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt
az ellendrzést végzot tijékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa eldtt magancély, illetve személyes adatait az
eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitéstechnikai, infokommunikéciés vagy elektronikus
eszkdzOk visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért

v

felelosséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adatthordozé tartalmat a
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Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

V1. MELLEKLETEK

23. 1. szdmi melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem ¢s tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

24, 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

AdatkezelGi nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Tgen / Nem)
Adattovabbitis cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattoviabbitds esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A Kkezelt személyes adatok térlésének idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

| Hozzéférés korldtozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenkeént kiilon tabl4zat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezeldt is.

3 Amemnyiben térténik adattovabbitas.

# Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

8 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztons4gi intézkedések 4ltaldnos lefrasa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kériilményei, azok hatasai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatkezel6i nyilvantartas

Adatkezel$ neve: Simontornya Polgarmesteri Hivatal
Adatkezel6 elérhetdségei: Simontornya, Szent Istvan Kirdly u. 1.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Szegedi Agota

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: drszegedi.agota@hanganov.hu

A nyilvéntartas legutolsé médositdsdnak datuma: | 2019. februar 25.

Jelen dokumentum célja, hogy az Eur6pai Parlament és a Tan4cs 2016. 4prilis 27.-én kiadott, 2018. méjus 25.-t81
hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésdr6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol sz6l6 (EU) 2016/679
rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1)
bekezdésében, valamint az informacios Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz616 2011, évi CXIIL.
térvényben (Info tv.) foglalt eléirdsoknak megfeleléen az Adatkezeld, az 4ltala a feleldsségébe tartozéan végzett
adatkezelési tevékenységekrol torténd nyilvantartas vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezeldi nyilvintartds tartalmazza az Adatkezelé mindenkori, aktudlisan folytatott adatkezeléseirél
egyesével a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld informacidkat. A nyilvantartds aktualizaldsarol és
mindenkori hatalyos véltozatdnak papir alapon torténé megdrzésérdl Adatkezeld koteles gondoskodni.

A valtozasok dtvezetésének idopontjat jelen oldal tetején szerepld tdblazatban a nyilvantartis legutolsé
modositasanak datuma jelzi.

Készitette: HANGANOV Kift.
Az informéciobiztonsag és az adatvédelem szakértbje
www.hanganov.hu



Adatkezeldi nyilvantartds — Simontornya Polgarmesteri Hivatal

Adatkezel?s . 1. Belép6 személyek nyilvantartasa

megnevezése:

Az adatkezelés célja: Az ideiglenes belépésre jogosult belépd személyek Adatkezel6 telephelyére
torténd belépésének nyilvantartasa.

Erintettek kére: Adatkezel6 telephelyére torténd ideiglenes belépésre jogosultsigot kapott
személyek.

Kezelt adatok kore: Az ideiglenes belépésre jogosult azonositasdhoz legsziikségesebb, illetve

azonositasat lehet6vé tevd aldbbi adatok:
e név, lipyintézb neve, idépont

Profilalkotas alkalmazasra
keriil-e?

Nem

tovabbitott adatok kore:

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):

Nemzetkdzi -

adattovabbitas esetén a

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozo6i tevékenység
szabalyair6l sz6l6 2005. évi CXXXIIIL. térvény (32. § (1)) alapjan Adatkezeld
jogos érdekén alapul.

A kezelt személyes adatok
toriésének iddpontja:

Az ideiglenes belépésre jogosultak rendszerben kezelt személyes adatait a kilépést
kovetd 24 6ran belil torli a nyilvéntartds vezetésével megbizott munkatars, az
eldzb napi nyilvantartds példanyanak megsemmisitésével.

Adatbiztonsagi A nyilvantartds papir alapi adathordozoit Adatkezeld az Iratkezelési

intézkedések: Szabalyzataban meghatérozott eldiradsok szerint tarolja és kezeli.
A nyilvantartds téroldsa ¢és kezelése Adatkezelé zart teriiletein, védett
helyiségeiben torténik.
A nyilvintartdshoz kizdrélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallal6i
férhetnek hozza.

Adatvédelmi  incidensek

adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadas indokai:

2. oldal
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Adatkezelé’s . 2, Térfigyel6- és rogzit6 rendszer adatai
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Kozteriileten kdzbiztonsig biztositasa, biinmegelzés, blintilddzés timogatdsa.
Erintettek kore: A megfigyelt kbzteriiletre belépd, illetve gépjarmiivel behajté személyek.
Kezelt.adatok kore: A rogzitett felvételeken felismerhetok a megfigyelt kdzteriiletre belépd személyek,
illetve gépjarmiivek azonositdséhoz sziikséges alabbi adatok:
o afelvételen lathatd személyek képmadsa,
e amegfigyelt kbzteriiletre behajtd gépjarmiivek rendszdma.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas a szabalysértési eljarasra jogosult szerv, illetve biintetéeljarasban a
cimzettje(i): birésag, az ligyészség, a nyomozo hatdsag, az el6készité eljarast folytaté szerv
megkeresésére vagy adatkérésére, illetve a felvételen szerepld személy kérelmére
torténhet az eljard hatdsag felé.
Nemzetkdzi -

adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési | Az adatkezelés a Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény alapjan jogszabalyon

miiveletek jogalapja: alapul.

A kezelt személyes | A rogzitett felvételek torlése a digitalis videordgzité eszkoz (DVR) beallitasainak

adatok térlésének | megfelelden a jogszabalyban el6irt 5 nap elteltével valdsul meg.

idépontja:

Adatbiztonsagi A térfigyeld és rogzitd rendszer hozzaférés és jogosultsagi rendszerrel védett.

intézkedések: Az €18 kameraképhez, emellett a rogzitett felvételekhez kizarélag az erre jogosult
hatosagi személyek férhetnek hozza.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadas indokai:

3. oldal
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Adatkezelés megnevezése:

3. Weboldalon megjelenitett kép- és videdéfelvételek
Az adatkezelés célja: A weboldal latogatéinak tajékoztatasa.
Erintettek kore: A felvételeken szerepld, azonosithatd, felismerhet6 természetes személyek.
Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.
Profilalkotds alkalmazasra | Nem
keriil-¢?
Adattovabbitas cimzettje(i): | Adattovabbitis nem toriénik.
Nemzetkézi  adattovabbitas | -

esetén a tovabbitott adatok
kére:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az  adatkezelés az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR 6.
cikk 1. a) pontjdban el6irtak szerint dnkéntes hozzajaruldson alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozz4jarulasanak visszavonasat (t6rlés kérése) kbvetden egy napon
beliil.

Adatbiztonsagi intézkedések:

A weboldal adminisztracios felillete, valamint a weboldalt kiszolgald
informatikai er6forrasok hozzéférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.

Adatkezelo a feluigyelete ald tartozd, a rendszerhez torténé hozzéaférésre
hasznalhaté informatikai eszk6z6k (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositds és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer ilizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba évi egyszeri biztonsagi

mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassdganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek

adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadés indokai:
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Adatkezelés . 4. Erdeklodés, kapcsolatfelvétel soran kezelt személyes adatok
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Az érdekldd$ tajékoztatasanak biztositasa.
Erintettek kore: Adatkezeldvel kapcsolatba 1épé természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kére: A kapcsolattartasra az alabbi adatok kéziil az iigyfél altal dnkéntesen megadott
adatok:
e név (kapcsolattarto vagy cég neve),
e ecmail cim,
¢ telefonszam,
e cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovibbitas Adattovabbitis nem térténik.
cimzettje(i):
Nemzetkézi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kére:

Az adatkezelési | Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrsl szol6 2011, évi
milveletek jogalapja: CXII. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjdban elbirtak szerint dnkéntes
hozzajarulison alapulé adatkezelés.

A kezelt személyes | Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszertien igény érvényesithetd, annak
adatok torlésének | igazolhatdsiga céljabél legfeljebb 5 éven beliil.

id6épontja:

Adatbiztonsagi Az adatok kezelése az Adatkezeld altal hasznalt levelezd rendszerben, illetve
intézkedések: telefonon vagy levélben t6rténé megkeresés esetén papir alapon keriil régzitésre,

illetve torténik.
Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és Jjogosultsagi rendszerrel védett.

Adatkezeld a feliigyelete ald tartozo, a levelezé rendszerhez torténé hozzaférésre
hasznathaté informatikai eszkdzdk (pl.: munka4llomasok) mindegyikén azonositis
¢s hitelesités alkalmazaséval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
lizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba évi egyszeri biztonsdgi mentések elvégzésével biztositja a
kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre 4lldsanak
védelmét.

Az érdekl6d6k személyes adatait tartalmazé papir alapt adathordozokat Adatkezeld
az Iratkezelési Szabalyzataban meghatérozott eléirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel® zért teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizér6lag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzéaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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AdatkezeI?s . S. Szerzdédéses partnerek adatainak kezelése
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Adatkezeld szerz6déses partnereinek nyilvantartidsa, partnerekkel valo
kapcsolattartas biztositasa, tovabba jogszabalyi kitelezettség teljesitése.
Erintettek kore: Adatkezel6 szerz0déses partnerei
Kezelt adatok kore: A szerzbdéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapcsolattartéi
(természetes személyek) beazonositasdhoz, a velitk torténé kapcsolattartashoz, a
szerz0dés jogszerliségének igazolasdhoz (pl.: atlathatosigi nyilatkozatok), tovabba a
szamlak- &és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitdsdhoz sziikséges adatok koziil az
alabbi adatok:
o név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartéja neve),
e lakcim,
e addszam,
¢ email cim,
o telefonszém.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra kertil-e?
Adattovabbitas Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): Nemzeti Adé- és Vambhivatal
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
miiveletek jogalapja: a nemzeti vagyonr6l szol6 2011. évi CXCVL térvény,
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény,
a kozbeszerzésekrodl sz616 2015. évi CXLIII. torvény,
s a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény,
e az informiciés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szold
2011. évi CXI1. térvény,
e az addzas rendjérol sz616 2017. évi CL. térvény,
e  aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény
A kezelt személyes | A szerzOdések jogszabalyban meghatirozott megorzési ideje 10 év.
adatok térlésének | A szerzddéskotéshez kapcsolodé atlathatdsagi nyilatkozatok meglrzése a
idépontja: szerz6désbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.
A szerzdés teljesitéséhez kapcsolédd pénziigyi bizonylatok (pl.: szédmlak)
megodrzési ideje 5, illetve az addiigyi Onellendrzés biztosithatosdga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi és megsemmisiti
a bizonylatokat.
Adatbiztonsagi A szerz6dott partnerekkel toérténd kapcsolattartds az Adatkezeld éltal hasznalt
intézkedések: levelezb rendszerben, illetve telefonon vagy frasos formaban, levélben torténik.

Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzéférési- és jogosultsagi rendszerrel védett.

Adatkezelé a feliigyelete ald tartozd, a szerzddésekhez kapcesolodé adatok
feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti Uizemeltetési
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosité informatikai eszk6zok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabbd évi egyszeri
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassigénak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A szerzbdéses partnerek személyes adatnak mindsiil6 adatait tartalmazé papir alapu
adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzatiban meghatirozott eléirdsok

szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zdrt teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
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Az iratokhoz kizérélag Adatkezeld erre feljogositott munkavéllaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezele’:s . 6. Kozigazgatasi feladatellatishoz kapcesolodo adatkezelés
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Jogszabilyi kotelezettség teljesitése.
Erintettek kore: Adatkezel6 illetékességi teriilletéhez tartozo természetes és jogi személyek
(iigyfelek).
Kezelt adatok kore: Az ugyfelek természetes személyazonosité adatai kozil az adott ligyintézéshez,
eljarashoz, illetve nyilvantartashoz kapcsolédé alabbi adatok:
e név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),
e  email cim,
e gziiletési név,
e anyjaneve,
¢ neme,
e  sziiletési hely, id0,
e  csaladi allapot,
e allampolgarsag,
e cim (allandd, ideiglenes, székhely, telephely),
e addszam,
o TAJ szam,
o telefonszam.
Profilalkotés Nem
alkalmazdsra keriil-e?
Adattovabbitas Az adott ligyintézéshez, eljarashoz kapcsolddoan illetékes felettes szervek, eljard
cimzettje(i): hatdsagok, tovébba az elektronikus ligyintézés keretében az informécidatadasban
cimzett szervek.
A Kkozigazgatasi feladatok ellatdsdhoz, valamint a vezetett nyilvantartasokhoz
kapcsolddo kozponti, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei.
Nemzetkozi -

adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szol6 2016. évi CL. térvény,
az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairl
sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

e Magyarorszdg helyi Onkorméanyzatairdl sz6ldé 2011. évi CLXXXIX.
térvény,
a helyi addkrél sz616 1990. évi C. térvény,
a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III.
térvény,
a tiiz elleni védekezésrdl szolé 1996. évi XXXI. torvény,
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
térvény,
az allatok védelmérdl sz616 1998. évi XXVIII. torvény,
az anyakOnyvi eljarasrél sz616 2010, évi 1. tdrvény,
az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény,

e az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl
sz616 2013. évi L. torvény,

e ajovedéki adordl sz616 2016. évi LXVII térvény,
az addzds rendjérol sz616 2017. évi CL. torvény,

e 114/2013, (IV. 16.) Korm. rendelet. a magyar nemzeti értékek és a
hungarikumok gondozasarol,

e 17/2015 (I1.16.) Korm. rendelet a jegyzd hatdskorébe tartozé birtokvédelmi
eljarasrol,

o 210/2009 (IX.29) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirdl,

e 239/2009 (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység
folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély
kiaddsanak rendjérol,
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* 245/1998. (XI1.31.) Korm. rendelet a teleptilési dnkorméanyzat jegyzdjének
az allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartdssval kapcsolatos
egyes feladat- és hataskoreirdl,

e 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus
kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti
jegyzék adattartalméra, az adatintegriciéra vonatkozé részletes
szabalyokr6l,

e 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd
gyermekjéléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhat6 bizonyitékokrl,

e 41/2015. (VIL15.) BM rendelet az allami és Gnkormanyzati szervek
elektronikus informaciébiztonsagrél szolé 2013. évi L. tdrvényben
meghatdrozott technoldgiai biztonséagi, valamint a biztonsagos informaciés
eszkdzOkre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba és biztonsagi
szintbe soroldsra vonatkozé kvetelményekrdl,

* 429/2017. (XI1.20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok
ellatisanak részletes szabilyairél,

® 465/2017. (XIL28.) Korm. rendelet az addigazgatisi eljaras
részletszabalyairol,

e 57/2013 (L. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes
szolgaltat6 tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérsl és a
bejelentés szabalyairdl,

*  63/2006. (IIl. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis
ellatdsok igénylésének és megallapitdsanak, valamint foly6sitdsanak
részletes szabalyair6l,

s 70/2003. (VL.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérél és a mézels
mehek egyes betegségeinek mepel6zésérdl és lekiizdésérsl

A kezelt személyes

adatok torlésének
idépontja:
Adatbiztonsagi Adatkezel$ a feliigyelete ald tartozo, az iigyfelek adatainak feldolgozasat, kezelését

intézkedések:

szolgald helyi, illetve kozponti lizemeltetésti szakrendszerekhez hozzaférést biztositd
informatikai eszkozok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités
alkalmazisdval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
izemeltetésével és a gyartk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba évi egyszeri biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a
kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasdnak
védelmét.

Az ligyfelekkel térténd elektronikus kapcsolattartashoz igénybe vett levelezd
rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel védett.

Az iigyfelek személyes adatmak mindsiild adatait tartalmazé papir alapa
adathordozékat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzatdban meghatérozott el6irasok
szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel$ erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozziférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés

o 7. Allaspalyazatra jelentkezok adatai
megnevezése:

Az adatkezelés célja: Adatkezeld miikodése folyamatos biztositasdhoz szitkséges humdanerdforras
biztositdsa, a munkakér betoltésére alkalmas (megfelelé kompetencidkkal
rendelkezd) palyazo kivalasztasa.

Erintettek kore: Adatkezeld meghirdetett dlldspalvazataira jelentkezd természetes személyek.

Kezelt adatok kére: Az allashirdetésre jelentkez6k beazonositasdhoz, a veliik térténd kapcsolattartishoz,
valamint a munkakdr betbltésére valé alkalmassdguk el6zetes elbiralasdhoz
sziikséges alabbi adatok:

fénykép,

vezetéknév/utonév,

sziiletési név,

anyja neve,

neme,

sziiletési hely, id6,

csaladi allapot,

allampolgarsag,

allando lakeim,

ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely),

telefonszam(ok),

fax,

e-mail cim,

honlap,

onéletrajz,

képesitést, szakképzettséget igazold dokumentumok.

Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):

Nemzetkozi -
adattovibbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési e akodzszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. térvény,

miiveletek jogalapja: o  akozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény,

e az informéciés Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold
2011. évi CXII. torvény,

e a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati
statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes
szabalyokrdl sz616 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet

A kezelt személyes | A benyujtott Allaspalyazat elbiralasat kovetben sikertelen palyazat esetén a palyazd

adatok torlésének | szdmara Adatkezeld visszajuttatja a benyijtott palydzati anyagokat. Amennyiben a

idépontja: paly4z6 nem veszi at azokat, akkor Adatkezeld 90 nap elteltével torli, megsemmisiti
az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére szolgald

intézkedések: rendszerhez torténé hozzaférésre hasznalhaté informatikai eszkozok (pl.:

munkadllomédsok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazésaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott
szoftver biztonsdgi frissitések automatikus telepitésével, tovabba évi egyszeri
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassdganak,
sértetlenségének €s rendelkezésre allasanak védelmét.

Az allaspalyazatra jelentkezOk személyes adatait tartalmaz6, kinyomtatasra kertilt
papir alapi adathordozokat Adatkezelé az Iratkezelési Szabélyzatiban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel$ zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
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Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feliogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzéférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelt?s . 8. Munkavillalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

megnevezése:

Az adatkezelés célja: Adatkezeld, mint munkaltaté jogszabéalyban eldirt munkaviszonnyal 6sszefiiggd
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi kételezettségeinek teljesitése; humaneriforras
menedzsment feladatainak tAmogatasa.

Erintettek kore: Adatkezeld munkavallaléi.

Kezelt adatok kére: A munkavallalok természetes személyazonosité adatai (torzsadatok), valamint a
munkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb adatok:

e munkavallal neve;

o srziiletési helye, ideje;

e  anyja neve,

o személyi igazolvany szama;

e allandd és ideiglenes lakcime;

e allampolgarsaga;

o iskolai végzettsége;

e szakmai, tanfolyami végzettségei;

e munkakdr, beosztas, telephely, felvétel idépontja;

o gépkocsivezetdi engedélye szama (gépjarmi hasznélatira jogosult
munkavallalék esetén).

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-¢?

Adattovabbitas o Adatkezel6 szerzddéses foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd partnere

cimzettje(i): (lizemorvos);

o  Adatkezel6 munkavédelmi szolgaltato partnere

Nemzetkozi -

adattovabbitias esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési a kozszolgélati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény,
miiveletek jogalapja: a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény,

e a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartdsra és kozszolgalati
statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozé egyes
szabalyokrol sz616 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet,

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII.
térvény,

e amunka torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. térvény,

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény

A kezelt személyes | Adatkezeld, mint munkaltaté a munkaviszonnyal &sszefiiggd adatokat a hatalyos
adatok torlésének | jogszabalyi eldirasok alapjan korlatlan ideig koteles megdrizni.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feligyelete ald tartozo, a személyligyi nyilvantartids adatainak
intézkedések: feldolgozésat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti iizemeltetésii

szakrendszerekhez torténdé hozzaférést biztositd informatikai eszk6zok (pl.:
munkaédllomésok) mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyartok altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba évi egyszeri
biztonsadgi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi tevékenységekhez
sziikséges alapadatok (név, munkakdr, beosztis) tovibbitasit a személyiigyi
nyilvantartds alapjn a szolgaltaté felé Adatkezel6 személyesen, elektronikus uton
(email), postai fiton vagy telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartis munkavallalok személyes adatait tartalmazo papir alapi
adathordozo6it Adatkezeld az Iratkezelési Szabélyzatdban meghatdrozott elbirdsok
szerint tarolja és kezeli.
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Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Filitozeles . 9, Munkavallalok személyes adatai — bérszamfejtés

megnevezese:

Az adatkezelés célja: A munkavallalok bér- és jarulékelszamolasanak biztositasa.

Erintettek kore: Adatkezeld munkavallaléi.

Kezelt adatok kore: A munkavéllalok bér- és jarulékelszamolasdhoz és kifizetéséhez sziikséges
személyazonosfté adatai (térzsadatok), valamint a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
egyéb adatok:

o munkavallalé neve;

e adbszama;

e TAJ szima,

e  bankszamlaszima;

e nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsdgihoz kapcsolodé adatok;
e ecltartottjai adatai (név, sziletési id6, adoszam, TAJ szam);

e  hazastirsa, élettarsa adatai (név, addszam, TAJ szam);

o  munkakdre, beosztasa.

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitis Nemzeti Ad6- és Vamhivatal

cimzettje(i): Magyar Allamkincstir

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a

tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési o akozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

miiveletek jogalapja: » akézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény

e amunka térvénykdnyvér6l sz616 2012. évi L. torvény

e az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény

e aszemélyi jovedelemadordl sz4816 1995, évi CXVILL torvény

e a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgéltatdsok fedezetérol sz616 1997. évi LXXX. térvény

e  az egészségligyl hozzajarulasrol szo16 1998. évi LXVI. torvény

e a magannyugdijrol €és a magan-nyugdijpénztarakedl szold6 1997. évi
LXXXII. térvény

e  acsaladdok tAmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV torvény

o  aPolgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

A kezelt személyes | Adatkezeld, mint munkaltatdé a munkaviszonnyal 6sszefiiggh adatokat a hatdlyos

adatok torlésének | jogszabilyi elbirasok alapjan korlatlan ideig koteles megdrizni.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete al4 tartozd, a munkavallalék bér- és jarulékelszamolasahoz

intézkedések: kapcsolodd adatainak feldolgozasat, kezelését szolgdld helyi, illetve kdzponti
lizemeltetésii szakrendszerekhez torténé hozzaférésre hasznalhaté informatikai
eszkdzOk (pl.: munkadllomédsok) mindegyikén azonositds és hitelesités
alkalmazasdval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
tizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba évi egyszeri biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a
kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre 4llasanak
védelmét.

A munkavallalok személyes adatait tartalmazo papir alapi adathordozéit Adatkezeld
az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott el6irdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallal6i férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek

adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagaddas indokai:
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Adatkezele's . 10. Menetlevelek adatai
megnevezese:
Az adatkezelés célja: Jogszabalyi kotelezettség teljesitése.
Erintettek kore: Adatkezeld céges gépjarmii hasznélatdra jogosult munkavallaléi.
Kezelt adatok kore: o  munkavallal6 neve,
e  gépjarmi azonosit6 adatai (forgalmi rendszam).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem térténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -

adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kére:

Az adatkezelési | Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eldirasokon alapul:
miiveletek jogalapja: e agépjarmiiadordl szolé 1991. évi LXXXIL. térvény,

®  az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,

o aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

e 261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a dij ellenében végzett kéziti
arutovabbitdsi, a sajat szidmlés druszallitdsi, valamint az autébusszal dij
ellenében végzett személyszillitasi és a sajat szdmlas személyszallitasi
tevékenységrdl, tovabbd az ezekkel Osszefiiggd jogszabalyok
modositasardl.

A kezelt személyes | A hatdlyos jogszabélyi eldirasok alapjan a menetlevelek meg6rzési ideje 8 év. Ennek
adatok torlésének | elteltével Adatkezels leselejtezi és megsemmisiti a bizonylatokat.

idépontja:

Adatbiztonsagi A munkavéllalok személyes adatait tartalmazé papir alapi adathordozékat
intézkedések: Adatkezeld az Iratkezelési Szabdlyzatiban meghatérozott el6irasok szerint térolja és

kezeli.

Az iratok megérzése, tdrolasa Adatkezeld zért teriiletein, védett helyiségeiben
torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadés indokai:
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