7/2019. szamu jegyzoi utasitas

TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA




A A o

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

I

AZ ADATVEDELM! ES ADATB
A SZABALYZAT HATALYA3
A SZABALYZAT JOGSZABALYI

A SZABALYZAT ALKALMAZAS|A SORA|

A SZABALYZAT KIADASA, KEZ

A SZABALYZAT HATASA A BE|SG SzA

II. AZADATVEDELEMS

A JeGgyz67
AZ ADATVEDELMI TISZTVISEY

AZ ADATKEZELEST, ADATFELDOLGOZ

AZ ADATVEDELEM ALAPELVE|
ALAPERTELMEZETT ADATVEL
AZ ADATKEZELES JOGSZERUS|

AZ ERINTETTET MEGILLETS JDGOSUL
AZ ERINTETT JOGAI ERVENYESULESET

A SZEMELYES ADATOKKAL O
ADATBIZTONSAG! INTEZKEDH
FIZIKAI VEDELMI INTEZKEDES)
AZ ADATKEZELOI ES AZ ADAT]
ERDEKMERLEGELES] TESZT, A
AZ ADATVEDELMI INCIDENSE|
PANASZKEZELES21

AZ ELEKTRONIKUS KOZZETET|

MUNKAVEGZESHEZ BIZTOSIT]

1. SZAMU MELLEKLET — MEG
2. SZAMU MELLEKLET — A SZ

AL
IZTONS

ALAPJA|

ELESE,

68

19
ELEM1
EGE, JO

SZEFUG
SEK16
EK19

FELDOL

K KEZEL

EL KOTE

EMELYE!

TARTALOM

TALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK3
AG| SZABALYZAT CELIA3

3
N HASZNALATOS ALAPFOGALMAKS

ELULVIZSGALATAG
BALYOZASOKRA ES A HIVATAL SZERZGDESKOTESEIRE7

ZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK7

AST VEGZS ALKALMAZOTT9

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI9

0
GALAPJIAL1

TSAGOK11

NEK BIZTOSITASAL1

GO JOGOK ERVENYESITESE AZ ERINTETT HALALAT KOVETOEN16

50201 NYILVANTARTAS €S AZ ELEKTRONIKUS NAPLO19

DATVEDELMI HATASVIZSGALAT, ELGZETES KONZULTACIO20

ESE21

IV. KOZERDEKU ADATOK KEZELESE21

LEZETTSEGE21

V. SPECIALIS RENDELKEZESEK22

OTT ESZKOZOK ELLENGRZESE22

V1. ZARO RENDELKEZESEK22
VII.MELLEKLETEK23

ISMERESI NYILATKOZAT23

S ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOK TARTALMI KOVETELMENYEI24

TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA



TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) cdlja biztositani a Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleld
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat,
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenysggeket és feleldsségeket, s ezek
altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez f{iz6d6 informaciés Onrendelkezési jogainak
érvényesiilését.
Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsagi| szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa €s folyamatos miikddtetése, fenntartisa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithat6, az adatvédelmi eléirdspk megsértése megeldzhetd, az

adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok €s indokolt esetben | felelosségre vondsi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatéalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban A4llé6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi
koztisztviselGjére, ligykezeldjére, munkavallaldjara (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatilya

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

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabdlyzat targyi hatdlya ald a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a k6zszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX | torvény alapjan, Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabélyzatiaban foglalt eldirasainak megfelelden végez.

2.3. A Szabélyzat id6beli hatdlya

A Szabiélyzat idbeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

3. A Szabilyzat jogszabalyi alapjai
A Szabiélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirdsok, kiilondsen

o Magyarorszag Alaptdrvénye;
e az informdciés Onrendelkezési jogrél €s az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.);
e az Eur6pai Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete, (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);
¢ az altaldnos kozigazgatési rendtartasrél sz616 2016. évi CL. tdrvény;
a hivatalos statisztikdrdl sz616 2016. évi CLV. térvény;
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* aPolgér Torvénykpnyvrol sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

vonatkozé rendelkezéseit kell alk

4. A Szabilyzat alkalmazasd sordi

az dllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagérsl sz616 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.));
a kozszolgalati tisztviseld
a mindsitett adat védelmé
a koziratokrol, a ko)
a polgarok személyij adat:

krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény;
rol sz616 2009. évi CLV. térvény;

zlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LX VL torvény;

ainak €s lakcimének nyilvéantartdsar6l sz616 1992. évi LXVI. térvény

almazni.

n hasznélatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely i

nformécié alapjan azonositott vagy azonosithat$ természetes személy.

Személyes adat:

Az ¢rintet

tre vonatkozd barmely informécio.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a term
azonosité
természete
szodialis a

észetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely
példaul név, azonosité szadm, helymeghatdroz6 adat, online azonosit6 vagy a
s személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy
1zonossagéara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd.

Adatfelelds:

Az a koz
kozérdeki

feladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelezéen kozzéteendd
adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezel6:

Az @ tery
szeryezet,
(GDPR)

kezglésén

vongtkozd dontéseket meghozza &s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

nészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai Uni6 kotelez6 jogi aktusiban
meghatdrozott keretek kozott — o6ndlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
ek céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)

Adatkezelés:

Az plkalmazott eljdrastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,

taroldsa,
hozdtala,
valamint

képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
az adat tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy

Adatallomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok osszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasdb6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé Altal
végzett adatkezelési miiveletek 9sszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tdrolt
megjeldlé

adat zdroldsa az adat tovdbbi kezelésének korldtozdsa céljabdl torténd
se 1itjan.

Adatfeldolgozo:

Az @ természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szeryezet,

(GDPR) meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel.

aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusaban
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Adatvédelmi incidens: | Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiildsét, elvesztését, moédosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzéférést eredményezi.

Adatkézlé: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torté€né hozzaférhetbvé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovabbi informéci6é felhasznaldsa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki €s szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat: Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
meger0siti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példdul az arckép vagy a

daktiloszkdpiai adat.
Biiniigyi személyes A Dbiintetdeljards sordn vagy azt megelézbéen a |bilncselekménnyel vagy a
adat: biintetGeljarassal  Osszefliggésben, a biintetdeljards| lefolytatdsara, illetve a

biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkoz6 személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes |adator az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetove tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozd személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségiigyi szolgéltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam: Az Euré6pai Unid tagallama €s az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodasban
részes mas allam, tovdbba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai Unid és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasidgi Térsggrol sz616 megéllapoddsban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasigi
Térségrol sz616 megallapodasban részes dllam allampolgiraval azonos jogdllast élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan dllam, 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 adatkezelovel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel® vagy adatfeldolgoz6
kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irinyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol A kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
nyilvanos adat: hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdévé ételét torvény kozérdekbol
elrendeli.
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Kozérdekii adat: Az dllami
egyeb ko
vonatkozd
adat fogal
ismeret, f
kiilanosen
annak ere
szabdlyoz
vonatkoz¢

vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
zfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vagy kozfeladatdnak elldtdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
ma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informécié vagy
tiggetleniil kezelésének mddjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
dményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
6 jogszabélyokra, valamint a gazddlkodédsra, a megkotott szerzddésekre
adat.

Koz06s adatkezels: Az az ada
aktusaban
egy |vagy
afelhaszn
hozza me

itkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi
(GDPR) meghatérozott keretek kozitt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
(0bb madsik adatkezeldvel kzdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve
alt eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kozosen
> €s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat: A sgemél
etnikal sza
szakszerv
természete
adatiok és

vonatkozd személyes adatok.

yes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy
irmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
>zeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
s személyek egyedi azonositdsat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi
a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyulisdgara

Profilalkotas: Személye
érintett sz

helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatésdgdhoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy mozgasshoz
kapgsol6dé jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére irdnyul.

s adat barmely olyan — automatizdlt médon torténd — kezelése, amely az
emélyes jellemzbinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi

Hozzajarulas: Az |érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatdson alapuld
egyértelmli Kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat

félrgérthetetleniil kifejez6 mds magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szdmdra torténd hozzaférhetdvé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolGgidjara vagy egészségi dllapotara
vonatkozd egyedi informaci6t hordoz, és amely elsbsorban az adott természetes
személybdl vett biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A ngmzetkszi kdzjog hatdlya ald tartozé szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyeb szerv, amelyet két vagy tbb allam kdzotti megéllapodés hozott létre vagy
amely ilyen megéllapodds alapjin jott létre.

Védelmi feladatok: Megel6zé

s €s korai figyelmeztetés, észlelés, reagdlds, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése,

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése
a Jegyz6 feladata €s felel6sgége.

A Szabidlyzat személyi hatdlya a
Szabalyzat tartalmdt, a benne

feliilvizsgalata

€s a személyi hatalya al4 tartozék szdméra rendelkezésre 4lldsanak biztositasa

4 tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
foglalt elbirdsokat, kiilonosen a szdmukra meghatdrozott feladatokat és
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feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl a Jegyzd koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat és az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézked
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsokat kovetden,

a szervezetben, illetve a szerepkordkben vagy a szabalyozasi ko
-esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technol6giai kornyezetének jelentés megv

Uj adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelr

indokolt.

A Szabdlyzat feltilvizsgalatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredmény
modositott szabalyozd kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét iga
feladata €s feleldssége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatirozott miiszaki és szervezési inté
tehet az adatvédelmi tisztviselod.

A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és a Hivatal szerzédéskot

A Szabdlyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek 6sszhang
szabdlyozasainak adatvédelmet érintd elbirdsaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat,

Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozérdeki adatigénylések teljesitésének rendje / szabilyzata.

A Hivatal dj vagy médositandé szabalyozasaiban jelen Szabdlyzat el6irasai
gondoskodni.

A Hivatal belsd el6irdsainak kiaddsra elokészitése sordn vizsgélni
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabédlyozas tervezetet véleményezés
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabdlyzat eloirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzod
személyes adatok kezelésérdl szold tdjékoztatdk, valamint Onkéntes ad
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyzo feleldssége gondoskodni.

II.  AZADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELAD:!

A Jegyzo

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

Gondoskodik az Adatvédelmi €s Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitése
megismertetésérol.

(1.s

ések

vagy

zkedé

éseire

ban }

nak ér

s terve

ések
atkez

ATOK

kozé

16l €

rnyezd
altoza,

mi hat;

eként
7016 1

kell,

1€ azZ ¢

zamd melléklet — Megismerési

feliilvizsgdlatat €s frissitését a

>tben torténd jelentOs valtozas

sa esetén, vagy
asvizsgalat eredményei alapjan

esetlegesen keletkezett 4j vagy
eljegyzés megoérzése a Jegyzd

sek feliilvizsgalatara javaslatot

cell lennie a Hivatal alabbi

vényesitésérdl a Jegyzd koteles

hogy azokban adatvédelmi
idatvédelmi tisztvisel® szadmara

zet adatvédelmi jogszerlis€gére

adatvédelmi rendelkezéseire, a
clések esetében a hozzdjaruld

ES FELELOSSEGEK

jogszabalyban meghatarozott

kiadasardl, kozzétételérdl €s
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Gondoskodik arrél, hogy az adat
bovitése €s tudatossdgnovelése

Gondoskodik az adatvédelmi
kialakitasardl és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza jaz ad:

Gondoskodik arrél, hogy kelld
védelmét érintd dontés eldkész
feltételeket, jogosultsdgokat &
informacidkhoz, amelyek alz adat

Téajékoztatja a feliigyeleti| hat6
tovdbbiakban: Hatdsadg) az adaty
valtozdsardl, valamint gondoskod

Gondoskodik az djonnan beveze

kezelési milveletekben kézremitkodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
unka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.

elbirasok betartdsdhoz kapcsol6d6 ellenérzés médszereinek, eszkozeinek

itvédelmi tisztviseldt.

1d6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes adatok
itésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel® szdmdra mindazon
s erOforrdsokat, tovdbba hozzdférést biztosit mindazon adatokhoz &s
védelmi tisztviseld altal elldtand6 feladatok végrehajtésshoz sziikségesek.

sagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsig Hat6sig; a
€delmi tisztvisel® nevér6l, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
ik ezen adatok naprakész dllapotban torténd nyilvdnossdgra hozatal4rél.

€sre tervezett, hozzdjaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi

hatdsvizsgélat lefolytatdsardl, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes konzultcidt.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésdg szdmadra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfelel6 tdjékoztatdsardl.

A Hivatal éltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerfiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervek €s személyek tevgkenységét koteles elGsegiteni, résziikre az eljardsuk lefolytatdsihoz sziikséges

tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sdgtol érkez6 megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseldo el8segiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsokrdl naprakész tdjékoztatdst nyujt és azok

érvényesitésének mdédjai
alkalmazottak részdre;
e folyamatosan figyelemm

val kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd

21 kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsok,

igy kiilondsen a jogszabalyok &s jelen Szabalyzat el8irdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az

egyes adatkezelést

miiveletekhez kapcsol6dé egyértelmil feladatmeghatdrozds, az adatkezelési

miiveletekben kozremikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése &s tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandé vizsgdlatok megvalésuldsat;

* elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsét, {gy kiilonosen kivizsgalja az érintettek panaszait €s
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvosldsdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

* szakmai tandcsaddspal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat;

e egyiittmiikodik az gdatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatésaggal az elzetes konzultacié és a Hatésag altal

lefolytatott eljarasok elés

cgitése érdekében;

e kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotdsdban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetden is megdrzi a

"o

tevékenységével, annak elldtdsaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, min&sitett adatot, illetve
torvény dltal védett titoknak €s hivatds gyakorldsdhoz koétott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan

s

tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény el6irdsai szerint a nyilvdnossag

szamadra hozzaférhetdvé tenni.
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9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- ilietve feladatkorén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabdlyzat e
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes|adato

6irdsainak megfeleld, jogszerl
k jogosulatlan hozzaférés elleni

védelmérol, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak

nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megorizni a feladata elldtdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal

informacidk bizalmassagat.

| kapcsolatban birtokaba keriilt

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szdmdra a Hivatal altal biztositott szakmai

képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ellentétes az

vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabdalyzat eldirdsaival.

ITI. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras €s atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintet
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kiz

megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmien meghataro
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld - kizé

— t4jékoztatdst kap.

10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatdrozott, egyértelm{i €s jogszerti célbdl t5

103. Adattakarékossag elve

adatkezelésre, adatvédelemre

szdmdra atlathaté6 médon kell
céljanak, az adatok felvételének
arélag akkor lehet jogszert, ha

z4sra keriil és az érintett az
rthet6 és konnyen hozzaférhetd

rténhet.

A személyes adatok az adatkezel€s céljai szempontjabdl megfeleldek €s relevansak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak ol
amely az adatkezelés céljanak megvalSsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elétt, annak tervezé
(,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiil
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl

haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlétozott tarolhat6sag elve

yan személyes adat kezelhetd,
alkalmas.

se soran figyelembe kell venni

k. Minden észszerti intézkedést
pontatlan személyes adatokat

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes

adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.
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10.6.

10.7.

11.

Az adatkezel6 koteles az adatkes
amennyiben az adatkezelég célja

relés tervezett idétartaméanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgilni azt, s
teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megérzési ideje letelt, akkor az adatokat

torolnie, illetve anonimizalnia szijkséges.

Integrités €s bizalmas jelleg e

A személyes adatok kezelégét oly
intézkedések alkalmazédséaval bizt
vagy jogellenes kezelésével, véle
1s ideértve.

Elszamoltathat6sag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsc

tovabba képesnek kell lennie e mi

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi

érvényesiilését és személygs ada

lve

modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
ositva legyen a személyes adatok megfelel$ biztonsaga, az adatok jogosulatlan
tlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet

rolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazdsaért (,,Privacy by default”),
cafelelés igazoldsara.

alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai

taik megfelelé védelmét jelen Szabdlyzatban meghatarozott intézkedésekkel,

azok kivetkezetes betartdsdval, betartdsanak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtdsaval megbizott

alkalmazottak feladataingk, hat4skorének,

szabdlyozottsagdval biztositja, s
(,,Privacy by default”).

felelosségének €s be-, illetve elszdmoltathatGsdganak
>zek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman

A Hivatal a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket és szabdlyokat tigy alakitotta ki, s tervezi

kialakitani a jovoben is, hogy

azok a tudomdny és technolégia mindenkori 4lldsanak megfelelden és az

intézkedések megvaldsitagi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd

kockézatokkal aranyosan ég folya

biztonsagat, bizalmassigu
megfeleléek legyenek ann

bizt

o kizédrdlag olyan és pnnyi

adatkezelés céljanak meg

jogosultak, illetve feladat
a kezelt adatok ala
a kezelt személyey
nyilvdnosan vagy il

j4n az
adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
etéktelenek szdmdara hozzéaférhetové.

matosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok

, sértetlenségiik és rendelkezésre dlldsuk megdrzését, tovabba alkalmasak és

sitdséra, hogy

személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
alésuldsdhoz elengedhetetlen €s a cél elérésére alkalmas;

a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra

cllatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges €s engedélyezett;
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

Az alkalmazottak feladataik ellitdsa korében személyes adatokat kizdr6lag a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi

eloirasok betartasaval kezelhetne
adatallomédnyokhoz, nyilva

ntartas

k. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
okhoz €s dokumentumokhoz feladataik elldtdsa céljabol kapott hozzaférési

jogosultsdgaik jogszerli felhaszndldsaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel

egyardnt tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tey
biztositdsa céljabdl az 4ltala foly
melléklet) adatkezeldi nyilyéntar
elérhetdvé a kiilonbozd érintetti
szamara.

¢kenységei 4tlathatésdganak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatdsanak

tatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatdrozott tartalommal (2. szamu
ast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatékat készit &s tesz
korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala ldtogatéi, felhaszndléi, stb.)
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12.

13.

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor €s annyiban jogszerli, amet
teljesiil:

e az érintett hozzajaruldsit adta személyes adatainak egy vagy tobb k

az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelybe
szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pés
az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesit
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étf
sziikséges;

az adatkezel€s kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kbzhatalmi
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érde
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érint
és szabadsidgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szi
gyermek.

ek m

conkré
1 az ¢

€séhe
ontos

jogos

nyiben legalabb az alabbiak egyike

t c€lbdl torténd kezeléséhez;
rintett az egyik fél, vagy az a
¢gtételéhez sziikséges;

7 sziikséges;

sagd érdekeinek védelme miatt

[tvany gyakorldsanak keretében

keinek érvényesitéséhez sziikséges,
ett oly
kségessé, kiilondsen, ha az érintett

an érdekei vagy alapvetd jogai

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolédéan dnkéntes hozzajarulason alapuld €s jogszabalyban

meghatirozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazds hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag
alapulé, 6nkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgdlhat, amelyben félreérth
adatai meghatdrozott célbol és idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzij
figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzo felelos
adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatdssal €s tandcsaddssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerlis€gének vizsgdlata, ellen6rzése s

és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzdjaruldst a gyermek felett sziil6i fe
engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel$ €s az annak megbizas
lyos j

eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatd
esetekben és feltételekkel

tovabbiakban: el6zetes tdjékozodashoz valé jog);

rendelkezésére bocsédssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, 1ll
helyesbitéshez valé jog);

kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozz
korlatozasahoz val6 jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezel tordlje (a tovdbbiakban

az ér

arula

az adatkezeléssel 0Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdéset meg

ctve

a (a

torlé

etetle]

ntett megfeleld tdjékoztatdsin
n beleegyezését adja személyes
beszerzése soran az érintettet

sége, mely feladat végrehajtasaban az

ordn Kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes

liigye

adatainak kezelése csak akkor
letet gyakorl adta meg, illetve

abol vagy rendelkezése alapjan
ogszabdlyokban meghatdrozott

elézben tdjékoztatast kapjon (a

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informécidkat az adatkezeld a

kiegészitse (a tovéabbiakban:
tovabbiakban: az adatkezelés

shez vald jog).

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

teszi.
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A Hivatal az €rintett részér¢ nydjtandé barmely értesitést s tdjékoztatast lényegre to6r6, vildgos és kozérthetben
megfogalmazott tartalommal, {rasbeli tdjékoztatds esetén konnyen hozzaférheté és olvashaté forméban teljesiti.

A Hivatal az érintett dltal penydjtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére irdnyul6 kérelmet annak
benydjtdsatél szdmitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbirilja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus tdton értesiti.

Ha megalapozottan kétséghe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyjté személy személyazonossdganak hitelt érdemlé igazoldsat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évber, azonos adatkorre vonatkozéan — az elézetes tdjékozédashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatérazott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjdn a
Hivatal vagy az dltala megb{zott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
¢s megalapozatlan érvényegitésével 6sszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.

14.1. Az elbzetes tdjékozéddghoz vald jog

Az elézetes tdj€koz6ddshoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsab6l vagy
rendelkezése alapjan eljaré |adatfeldolgoz altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldz6en vagy
legkésdbb az elsé adatkezelgsi mivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetdvé
teszi

e az adatkezel é€s — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé —
megnevezését €s elgrhetdségeit;

* az adatvédelmi tiszqviseld nevét s elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

* az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjénak ismertetését.

Téajékoztatast nyijt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

* a kezelt személyes adatok megbrzésének idStartamdrdl, ezen idétartam meghatdrozasanak
szempontjairdl,

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

e akezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

¢ az adatkezelés koriijményeivel 6sszefiigg minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatds teljesitését p Hivatal az elérni kivént céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korldtozhatja vagy a tajékoztatdst mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az dltala vagy részvételével végzett vizsgdlatok vagy eljardsok — fgy kiilonosen a biintetéeljards —
hatékony €s eredményes lefolytatdsanak,

® ablincselekmények|hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

e abuncselekmények|elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehaijtasanak,

¢ akozbiztonsag hatékony €s eredményes védelmének,

o azallam kiils €s belso biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag yagy

¢ harmadik személyek alapyetd jogai védelmének biztositdsahoz.
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14.2. A hozzéiféréshez val6 jog

A hozziféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy

személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsabd6l vag]

adatfeldolgoz6 kezeli-e.

rendelkezése alapjan eljaré

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsdtja az érintett 4dltala €s a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldoigozé dltal kezelt személyes adatait és kozli| vele

a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat €s jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimze
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

itjeinek — ideértve a harmadik

a kezelt személyes adatok megdrzésének idStartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;

az Erintettet a hatalyos jogszabdlyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése

moédjanak ismertetését;
o profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét €s

e az drintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bek&vetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Jogszabdlyi eldirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési

joganak érvényesiilését a Hivatal els6dlegesen a betekintési jog gyakorlds

inak biztositasdval garantélja,

amennyiben azt més jogszabdly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:

adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa, illetve
iratrél torténd méasolatkészités és kiadds sordn egyarant gondoskodni kell arré
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

143. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az Altala

a személyes adatot tartalmazé
, hogy annak folyaman maésok

illetve a megbizdsabdl vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy

hianyosak, azokat — kiil6nosen az €rintett kérelmére — haladéktalanul pontositja
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett dltal rendelkezésére bocsito

vagy helyesbiti, illetve ha az az
tt tovabbi személyes adatokkal

vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizdtt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:

helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

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

sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisdga kétséget kizaréan nem allapithaté

meg.
Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan elj
személyes adatokat helyesbiti, annak tény€rdl és a helyesbitett személyes adatré
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta,

14.4. Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog

Az adatkezelés korldtozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, i
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlitozassal érintett személyes ¢

aré adatfeldolgozé altal kezelt
tajékoztatja azt az adatkezel6t,

letve az 4ltala megbizott vagy
\datokkal a taroldson tdl egyéb
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adatkezelési miiveletet kiz
nemzetkozi szerz6désben m

Az adatkezelés korldtozasa

o ha az érintett vitat;

altal kezelt szemé}
adatok pontossaga,
kétség tisztdzasdnal
ha az adatok torlés
allé informacidk al
érdekeit, a torlés m
ha az adatok torld
részvételével végz
biintetéeljaras ~ sof
végleges, illetve jog
ha az adatok torlé
dokumentécids kot
meghatirozott id6t3

g
D

L
D

Az adatkezelési korlatoza
érintettet eldzetesen tdjékoz

14.5. A t6rléshez vald jog

A torléshez val6 jog érvényj

¢ az adatkezelés joge

* atdrvényb
célja megs
megvalds

kérelmezi, kivéve,
az adatok torlését jq

az adatkezelés korld

Ha az érintett a Hivatal, il

személyes adatok helyesbit
Hivatal elutasitja, az érintet

!

o az elutasitds tényérd

az érintettet a tory
kiilonosen arrd!, ho
altal kezelt személ
vonatkozé jogit a H

A t4jékoztatas teljesitését
korlatozhatja vagy a tdjékoz
Ha a Hivatal az dltala, illg

személyes adatokat helyesh
tartalmardl értesiti azon a

arélag

elezet
rtami

tatja.

esités

£Nn 1o g
z{int
lasah
torvényben vagy
jogalapja megszi
az érintett az adatkezel
aaz e
gszab

letve
Esére,

eghat

eros
ének

meg

lenes

tozas

et ird

1, ann

ény

oy a H
yes a
latésa

a Hiv

tatast

rtve a

iti, tO

Jatkez

az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy térvényben, illetve
arozottak szerint végezhet.

alkalmazhato,

aa Hi
yes ad
helyts
k 1d6t:
Enek ]
Apjan
e116z¢
sének
ett, j
'An az

vatal, illetve a megbizasab6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
atok pontossdgat, helytdllosagat vagy hidnytalansdgat, €s a kezelt személyes
ill6sdga vagy hidnytalansaga kétséget kizdr6an nem 4llapithaté meg, a fennallé
irtamara;

enne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok tdrlése sértené az érintett jogos
sét megalapozé jogos érdek fennalldsénak id6tartamara;

lenne helye, de a Hivatal vagy mds kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
bgszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatok vagy eljardsok — igy kiilonosen
adatok bizonyitékként valé megbrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljards
ezdrasaig;

lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozé jogszabdlyban foglalt
tség teljesitése c€ljabdl az adatok megérzése sziikséges a jogi eldirdsban
o

sziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az

e érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

igy kiilontsen, ha az adatkezelés

zitett alapelvekkel ellentétes,

vagy az adatok tovébbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
Z,

nemzetkdzi szerzédésben meghatdrozott idétartama eltelt, vagy

int €s az adatok kezelésének nincs maésik jogalapja;

cshez adott hozzdjiruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
\datok kezelése jogszabdlyi el6irdson alapul (kdtelez6 adatkezelés);

aly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

dara meghatdrozott id6tartam eltelt.

a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasara vonatkozé kérelmét a
sban, haladéktalanul tdjékoztatja

ak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

alapjdn megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
ivatal, illetve a megbizdsabél vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
datok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsdra
g kozremiikodésével is gyakorolhatja.

atal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a t4jékoztatas tartalmat
mellézheti a 14.1 alpontban meghatdrozott esetekben.

megbizdsibdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
rli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
eloket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
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megelézOen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, ‘fbrlés vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak. |
\

14.6. A hatésagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hat6sag vizsgdlatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogsierﬁse gének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen Jogamak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hat6sdg adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kerelmezhen Ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megblzott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkqzd jogszabdlyi elbirdsokban
meghatarozott eléirasokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz val6 jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozé adatkezel€si
miiveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgoz6 ellen birdsaghoz fordulhat, Ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgazd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban meghatirozott eléirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabadlyhan meghatdrozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.

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

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megdllapitja €s az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési milvelet megsziintetésére,
e az adatkezel€s jogszerliségének helyredllitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatirozott magatartds tantsitasara

kotelezi, €s sziikség esetén egyttal hataroz a kartérités, sérelemdi] iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozds joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovdbbitisa kizdr6lag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevé vagy harmadik személy jogps érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabdlyi elbirds rendelte el;

o a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatés céljara torténik;

¢ hatdlyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyujtdsatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz €s dont€sérdl a kérelmezbt frasban tijékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagit megdllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovédbbi
adatfelvételt és adattovabbitést is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint 4 tiltakozdsrél, tovabbd az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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14.9.

15.

16.

Amennyiben az érintett a

Kartérités

A Hivatal az érintett személyes

megszegésével okozott kart
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleld
1dézte el0.

A személyes adatokkal oss

Az érintett haldlat kovetd ©

Hivata
rendelkezésére allé hatariddt eln
szamitott 30 napon beliil — birdsa

kote

zefiig

éven

1l meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
wlasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hatdridé utolsé napjatél
ghoz fordulhat.

adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
les megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé 4ltal

8ség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elharfthatatlan ok

g6 jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

beliil az elhaltat €letében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos

Jogokat az érintett dltal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii

maganokiratban foglalt, az

Ha az érintett nem tett erre
annak hidnyaban is jogosult
beliil.

Az érintett jogainak érvényg

Az érintett jogait fentiek al

jogok illetik meg és kotelez

Az érintett jogait fentiek alapjan

kivonattal vagy birésagi ha
kozokirattal kell, hogy igaz

A Hivatal, mint adatkez
hozzitartoz6jat a személyes
az érintett kozokiratban vag
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés s
jogosulatlan vagy jogellen
szembeni
alkalmazésaval biztositja.

A Hivatal az 4altala az adat
biztonsdgarél a vonatkozo
alkalmazott elektronikus

intézkedésekkel gondoskod

Minden alkalmazott nyilat
megismert informacidk bizg

A Hivatal a személyes adatok

alkalmazottakat a munkavd

apjan
szembeni, valamint a Hat6sag, ille
ettségl

blja.

ndatke
tett, a késobbi idopontban tett nyi

zelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot
latkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozéja
az elhaltat €élet€ben megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kévetd 6t éven

sitésére az a kozeli hozzétartozé jogosult, aki ezen jogosultsdgat elséként gyakorolja.

€rvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezeldvel
tve birsdg el6tti eljards — sordn az Info tv. dltal az érintett részére megéllapitott
ek terhelik.

érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi

drozattal, valamint sajat személyazonossagat — €s kozeli hozzatartoz6i mindségét —

el kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli

adatokkal 6sszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha azt

telje

kezelé
jogsz

infor
k.

kozat
Imass

s bizony{té erejii maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozatdban

oran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsdgat — igy kiilondsen az adatok
es ke
védelmet kialakitd

zelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddséval
a Jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések

shez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informaciés rendszerek)
abalyban (Ibtv.) meghatdrozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
maciés rendszer biztonsagi osztdlyba soroldsdnak megfeleld védelmi

ban vallalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn 4ltala
dgdnak megdrzésére vonatkoz6 titoktartdsi kitelezettségét.

kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd

gzésiikhoz kapott infokommunikaciés eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara, az
informéciGbiztonsdggal kapesolatos eléirdsok, szabalyok betartdséra, valamint a biztonsagi események jelentési
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kotelezettségére vonatkozé feladataik €s felelosségeik megismertetését c€lzo,

feladataik elldtdsa sordn hasznidlandé informatikai rendszerek alapvetd
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsdgi szabélyokat, admini
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat tartalmaz

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek b
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek
adathordozok jogosulatlan olvasdsdnak, masoldsanak, médositdsanak va
érdekében

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznéilats
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban

az alkalmazottak szdmadra az informatikai rendszereiben kezelt ad
hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kotstten biztositja: a |

o

az altala iizemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt 1év6 informatikai rend
munkadllomdsokhoz és kiszolgalékhoz (pl.: f4jl szerver), illetve

hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szdmadra biztosit hozzafér

za.

atokh

ést;

biztd

tovabba az altaluk munkakori
nsdgi kovetelményeirdl szolo

sztratiy, fizikai €s logikai védelmi

1ztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
altaly hozzaférésének, valamint az
oy eltdvolitdsdnak megakaddlyozdsa

0z és a papir alapi iratokhoz a

ogosultsdgok kiosztisanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

szerekhez hozzaférést biztositd

adathordozéikhoz kizarélag a

a személyes adatot tartalmaz6 papir alap, manudlis kezelésii iratokhog kizarélag az azok kezelésére

feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattarban lévo irat tartalmédba mas személy vagy kozfeladatot ellaté szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsédn kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben €s a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas b

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem b
tartalmaz6 adathordozék, dokumentumok biztonsdgos kezelésérol
tiszta képerny&”-elv alkalmazdsaval koteles gondoskodni:

mind

rtokaban tekinthet be;

iztositasa céljabdl a személyes adatot

en alkalmazott a ,, Tiszta asztal,

- az iigyintézés idOtartama alatt kizdrdlag az aktudlis tigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az

elektronikus 1ratok, dokumentumok, valamint
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az

alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;
az alkalmazott koteles minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar ne

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kvetden

programablakokat bezarni.
abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése
- amunkavégzés c€ljabdl jelen lévo alkalmazott, valamint
- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett
tart6zkodhat;
személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalb6l kivinni — a munka

a Hivatal

aktu

tortén

altal

kivételével — kizardlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazot

gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérdl;
a passziv kezelésben 1év6 iratok archivdldsat a Hivatal Iratkez
rendszerességgel elvégzi;

elési

mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg il
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre tad a Levéltar részélre;
- alevéltari dtadds legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a bes
az adathordozdk, adatkezeld €s informatikai eszkdzok biztonsdgar
gondoskodik.

altal haszndlt informatikai
alis  ligyintézéshez sziikséges
m sziikséges alkalmazésokat,
k, kizardlag

irasban felhatalmazott személy

kor feladatellatas altal indokolt eset

ebben az esetben is koteles
Szabélyzatidban meghatarozott
letékes levéltar (tovabbiakban:

5 év eltelte utdn toérténhet meg;

zallitast kovetben a Levéltar felel6s;

6l fiz

tkai védelmi intézkedésekkel is

ara jogosult személyek kizardlag a

hozza, tovabba, hogy az adatkezeld

tarolt

személyes adatok jogosulatlan
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megismerése, modositdsa Y
adatétviteli berendezés tja:

e ahozzéiférések jov4
a hozzaférési jogo
informatikai rendsz
megbizott alkalmaz
az informatikai rg
engedélyezett;
a jelszavas hiteleg
alkalmazasa;

a Hivatal a bels6
érdekében hatarvéd
az informatikai ren
keresztiil engedélye

biztositott mobil in
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy ut
1dSpontban, ki vitt be az ad
személyes adatokat adataty
bocsétottak vagy bocséthatj
informatikai rendszerek ese
funkcionalitdssal rendelkez
vizsgalatahoz sziikséges és

Annak biztositasa céljabol,
kdzben torténé jogosulatlar
megyvaldsithaté legyen

¢ aszemélyes adatot

adatot tartalmazé

tovédbbi védelmi int
szabalyozza (Iratkg
rendszeresen ellend
a munkavégzéshez
mobil eszk6zon a 1
titkositasaval gondd
személyes adatot tar
karbantartas, javitd

agy t

N tOrté

hagya

sultsag
erben
ott allitja be és tartja nyilvan;

ndsze

itést

haléz

elmi n
dszere

7

3

a Hivatal minden interne

dlag e
atkeze
itel1 |
ak ren
té€ben
ik, a:
elégsé

hogy

1 meg

tartalp
elektr
gzked
zelési

(71,

a Hiv
munka

skodi

talma
5 célj

visszaallithatatlan madi t

Annak érdekében, hogy iize
legyen, a mikodése soran
hibas mikodtetésével se leh

o a Hivatal az altala
adatokr6l rendszere
a hivatali tigymenet

er6forrasok kiesésé

Az alkalmazott intézkedéy
feliilvizsgélja és sziikség ese

PIMzayv

ellép

essen

tizem

5 biztg
folyar

€ von

ek m
2tén ja

orlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali,
nd hasznalatanak megakadalyozhat6 legyen

sa engedélyezési eljards keretében, dokumentaltan torténik;

vokat a Jegyz6 erre vonatkozé engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
(pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével
rekhez torténd hozzaférés kizar6lag azonositdst €s hitelesitést kovetden
alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitdsa €s
atan miikdd6 informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositdsa
negoldast (tlizfal) alkalmaz a hal6zati forgalom feliigyeletére, irdnyitasara;

khez tdvoli hozzaférést kizardlag titkositott adatétviteli csatorna hasznélatdn

teléréssel rendelkezé munkadllomésan és a Hivatal dltal munkavégzés céljara

fokommunikiciés eszkézén viruskeresd és virusirté funkcionalitdssal biré védelmi

llendrizhetd €s megdllapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
216 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhet$ és megéllapithaté legyen, hogy a
berendezés tjdn mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjdk, illetve
delkezésére, a Hivatal az 4ltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt [év
kizdrolag olyan rendszer alkalmazasdt engedélyezi, amely megfelelé naplézasi
zaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos
ges informécidkat.

a személyes adatoknak azok tovédbbitdsa sordn vagy az adathordozé szallitdsa
ismerésének, masoldsdnak, médositdsdnak vagy torlésének megakaddlyozdsa

naz6 papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitdsédhoz, valamint az ilyen
onikus adathordozék szdllitdsdhoz kapcsolédéan kitelezbéen alkalmazandé
éseket — mint példdul: az adathordozo fizikai védelme, titkositds — részletesen
Szabalyzat, Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat), az eléirasok betartasat

atal 4ltal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett adathordozét tartalmazé
1végzéshez kapcsoldds informacidk védelmérdl azok fajl- vagy tarolészintii
k;
z6 adathordozdnak a Hivatal feliigyelete aldl torténé ideiglenes kikeriilését (pl.:
abol torténd elszallitisa esetén) megelézOen gondoskodik az adathordozé
orlésérdl.

ar esetén az adatkezel$ rendszer helyredllithaté legyen, illetve miikodoképes
> hibédkrol jelentés késziiljon, tovabba a térolt személyes adatokat a rendszer
megyvaltoztatni

cltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1€v6 informatikai rendszerekben tarolt
nsigi mentést készit;

natossaganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
atkozéan lizletmenet-folytonossagi tervet készit.

egfeleloségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
vit6-, helyesbitd intézkedések bevezetésével mddositja.
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17.

18.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsd személyek szdmdra nyitott teriileteire az adott telephely,

illetv

e épiilet nyitva tartasi idejében

barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizarélag a belépésre jogosult

alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivata
partner kizar6lag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilon frdsos — rendkiviili, indok

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tizeset

esetben elozetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve
munkavégzésre irdnyuld szerzddéses jogviszonyban 4ll6 személyek (pl.: i

helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyel

engedélyével 1éphetnek be, s kizdrdlag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak,

A kiilsd személyek elol elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem

1lletve

belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kdvetden minden alkalomy

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai é9
(zérhat6 nyilaszarék, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek é€s a jelen fejezetb

megfelelden haszndlja.

Tilos a védelmi eszk6z5k funkcionalitasanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zar6dd nyildszardk kitdmasztasa,
L]

megvaltoztatdsa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontdsa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha
rendellenességet vagy hibat észlel.

az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld sz

a véd

Az adatkezeldi és az adatfeldolgoz6i nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkez

miiveletekrél a Szabalyzat 2. szamd mellékletében foglalt tartalommal ny
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

ilvan

A személyes adatokkal elektronikus tdton végzett adatkezelési miveletek jog
céljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal bizt

rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének megh
az adatkezelési miivelet céljat €s indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési mitveletet végrehajté személy megjelslését,
a személyes adatok tovédbbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét

ataro

a Hi

altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informaciés rendsze

eloirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgéltatotd
elektronikus informdcids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemelte

Az elektronikus napldban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelé
adatbiztonsdgi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefo

igén

t6je bi

s jog
lytata

hasznalhatdk fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabdlyban meghatarozott tey

1 szdmdra munkdt végzd, szerz6dott
olt es
az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

etben szobeli — engedélyével, s

kivételével — a Jegyzot minden

munkavégzés céljabol a Hivatallal
zeme

tetd, karbantarto, stb.) az adott
etiikkel megbizott alkalmazott
végezhetnek munkdt.

tartézkodik mar benniik a helyiségbe

mal zart dllapotba kell helyezni.

elektronikus védelem elemeit
>n meghatarozott szabdlyoknak

enzor) letakardsa, pozici6janak

elmi rendszerek milkodésében

elési, illetve adatfeldolgozasi
tartast vezet, melyet a Hatdsag

szerliségének ellendrizhetdsége
psitott automatizalt adatkezelési

rasat,

vatal a feliigyelete ala tartozd,
rek esetében kovetelményként
ybevett, kdzpontilag biztositott
ztositja.

szerliségének ellenorzése, az
sa c€ljabdl ismerhetdk meg és
ékenységet folytaté személy €s
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19.

szervezet részére — azok efre iré
biztosit, illetve abbdl résziikre ad:

Az adatkezel6i és az adatfgldolg
kezelt adat torlését kovetd tiz évig

Erdekmérlege]ési teszt, adatvéd

Amennyiben az adatkezelés a Hiv
sziikséges, azaz jogos érdeken al

sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészi

inyulé kérelmére — a Hivatal az elektronikus napl tartalmdhoz hozzaférést
atot tovabbit.

0z01 nyilvéantartdsban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
> kell megbrizni.

elmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié
atal, mint adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

apul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése

tésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztef az aldbbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimdlis tartalommal kell

elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d
e az adatkezelés céljal, jelle
e az adatkezelési cél elérés

6 jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabdlyi alapok megjelolésével);
mz0i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idétartama);
€hez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges €s

alkalmas voltanak bemutatasa;
o annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre dll-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé

korlatozdé megoldas|, meil
¢ az érintett adatkezeléssel

yel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
kapcsolatos érdekeinek bemutatédsa;

e az adatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsdgi intézkedések;
¢ annak vizsgilata €s pemutatasa, hogy az adatkezel§ jogos érdekén alapulva végzett adatkezelds az érintett

jogait ardnyosan korlatoz

A Hivatal a tervezett, hozzajarul

Za.

ason alapulé adatkezelés megkezdését megelézben felméri, hogy a tervezett

adatkezel€s annak koriilményeire, igy kiilonosen céljéra, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn
alkalmazott technoldgidra ftekintettel virhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd

alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbgcslés
valamely alapvetd jog érvényesiil
Hivatal az adatkezelés megkezdé

alapjan a tervezett adatkezelés valGsziniisithetden az érintetteket megillet,
¢sét Iényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kockdzatd adatkezelés), a
sét megeldzOen irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az

érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhat6 hatdsokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban:

adatvédelmi hatdsvizsgélat)

Az adatvédelmi hatdsvizsgglat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek 4ltaldnos leirdsat, az

érintettek alapvetd jogainak
jellegét, az e kockdzatok

érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel$ 4ltal azonositott kockdzatok leirasat és
kezelése cé€ljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz f{iz8d6 jog

€rvényesiilésének biztositdsfra irdnyuld, az adatkezel altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezel€ssel jar6 kockdzatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas

kockazatd lenne vagy a Hatésdg

altal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek minGsitett adatkezelés-tipus

korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézden konzultdciét kezdeményez a Hatésaggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzulticid).

A Hivatal az elézetes konzultd
adatvédelmi hatdsvizsgalat ¢redm
megsziintetésére vonatkozdan jav

ci6 kezdeményezésével egyidejiileg a Hatésdg rendelkezésére bocsdtja az
ényét, tovabbéa gondoskodik a Hat6sédg altal az esetlegesen feltért hidnyossdgok
asolt intézkedések végrehajtdsardl.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az elézetes konzulticiét az adatkezelést
el6ird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.

20




TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard|adatf
Osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb a
tudomasszerzését kbvetden hetvenkét 6rdval koteles bejelenteni a Hatésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

>ldolgozé altal kezelt adatokkal
7z adatvédelmi incidensrdl valé

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét €s hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét €s hozzavetdleges mennyisdgét;
e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nytjtasara kijelglt mas kapcsolattarté nevét €s

elérhetoségi adatait;
e az adatvédelmi incidensbol eredd, valészinGsithetd kdvetkezményeket, €
e a Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célz6 €s egyéb —intézk

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithetd, hogy az ne
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tis
tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetoen az érintettet megilleté valame
lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas ko
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi incidenst magas kocks
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tijékoztatni kételes, amenn
jogszabalyi el6irds nem zirja ki, nem korldtozza vagy nem frja el a tdjékpztata
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdj€koztatds megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tdjékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan erof
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd megfeleld
egy€b — barki altal hozzaférhetd — médon kozzétett informacidk dtjan biztositja.

21. Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesit
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogad
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan €s az ad:
kozzé.

IV. KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

22. Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honl
szamadra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és

S
adatvédelmi incidensbdl eredd
redéseket.

m jar kockazattal az érintettek

ztviseld megkeresésre szakmai

ly alapvetd jog érvényesiilését
ckazati adatvédelmi incidens),
izatdnak mindsiti, a Hivatal az
viben az €rintett tajékoztatasat
5 késleltetett teljesitését, illetve

incidens jellegét, valamint a

eszitésével lenne teljesithetd, a
tajékoztatast a honlapjan vagy

-

dsének és az érintettek jogai
biz meg.

asat a Hivatalnal a kinevezett

itkezelési tajékoztatékban teszi

apon, digitdlis forméaban, barki
részleteiben 1s adatvesztés és -

torzulds nélkiil kimdsolhaté moédon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolas €s a hdldzati adatatvitel

szempontjabodl is dijmentesen kell hozzéaférhetdvé tenni (elektronikus ko
megismerése személyes adatok kdziéséhez nem kothetd.

vzététel). A kozzétett adatok
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23.

A kozzétételre szolgdlé h
igénylésének szabélyairdl.
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétet
A kozérdeki adatok elektrg

A Hivatal internetes honlap

V. SPECIALIS RE

Munkavégzéshez biztositg

A Hivatal a munkavégzés
esetében nem koti ki, hdg
kovetkezden azok magancé|

A munkavégzéshez biztos
ellendrizni. A Hivatal eléz
alkalmazédsarol, amelyek aj
médszerek nem jarhatnak a

Az ellendrzést az alkalmaz
eszkoz hasznélatdra jogosul
valamint biztosftani azt, h
alkalmazott jelenlétében t
hozzdjaruldsa elbzetesen b
elrendeld vezet6 koteles be

Az alkalmazott felelésség
személyes adatait az adott

az eszkdz elkiilonitett tarten
az ellendrzést végzot tdjéka
eszkozrél eltdvolitsa.

A Hivatal az dltala a mun
eszkdzok visszavétele, karly
koteles vizsgélni vagy azok
felelosséget nem véllal. Az
Hivatal az adatok vissza4llif
alkalmas technolégia alkaln

V1. ZARO RENDEL

Jelen szabalyzat 2019. dece

A Szabélyzat rendelkezés
szabdlyzatban foglaltak be 1

Jelen szabdlyzat hatdlybalép
adatvédelmi €s adatbiztonsag

pnlap

[ adat
nikus

jan ki

NDEL

hez bi

14 has

ftott e

7 eller
z emb

t alkal

A ta

gy az

eteser

ott ve

ogy 4

ESZETC
zerez

e €S
»Szk 0z
liletén
ztassa

kavég
antar
rd] bi
eszko
hatatl

mber

KEZE

Esével
v szak

on kozérthetd formdban tdjékoztatdst kell adni a kozérdekii adatok egyedi
€koztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek

bk — ha jogszabily eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatdk el.
formdban tortén6 kozzé-, illetve hozzéférhetdvé tételérdl a Jegyzo rendelkezik.

zzétett kozérdeki informacidk, adatok helyességéért a Jegyzo felel.

KEZESEK

tt eszkozok ellenérzése

ztositott szamitastechnikai, infokommunikéaciés vagy elektronikus eszk6zok
zokat az alkalmazottak kizdrélag a munkavégzéshez haszndlhatjik, ebbdl
znalata is engedélyezett.

>szkozok hasznalatdt é€s adattartalmdt a Hivatal, mint munkéltaté jogosult
1 tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozoknek az
16rz€sére szolgédlnak. Az ellendrzés és az annak sordn alkalmazott eszkozok,
eri méltosdg megsértésével. Az alkalmazott magénélete nem ellendrizhetd.

zetGje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megelézden az
mazottat az ellen6rzés tényérél, céljardl s idépontjardl eldzetesen tdjékoztatni,
z ellenbrzés alkalmdval az eszkodzon tdrolt adatokba torténd betekintés az

rténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbél akadilyozott &s

zhetd, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzdjarulasat az ellendrzést
ni.

feladata, hogy a szdmdra haszndlatra dtadott eszkézon magancéld, illetve
2 tipusdnak, illetve technolégiai lehetdségeinek megfelelden szepardlt médon,
(pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellenbrzés el6tt
, valamint az eszk6z visszaaddsa el6tt magancély, illetve személyes adatait az

zéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikdciés vagy elektronikus
asa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem
ztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
z Gjrahasznositdsit, illetve selejtezését megel6z8en az adatthordozé tartalmat a

ansdgat garantdl torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra

hazdsaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

SEK

1. napjén I€p hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

eit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
emta

rtésa esetén a Hivatal jogosult hatrdnyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

egyidejiileg hatalyét veszti a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal korabbi

yalyzata. VA @\} ~—
Goébosné dr. Lipka Klaudia

jegyzd
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VII.

MELLEKLETEK

24. 1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt elbirdsokat, sza
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

balyol

cat megismertem €s tudomasul

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Aldiras
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25. 2. szamu melléklet — A sze¢

mély

Adatkezel6i nyilvantartas!

es adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok tartalmi kovetelményei

Adatkezeld neve és elérhetdségei’s

Adatvédelmi tisztvisel6 neve

és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

(Igen / Nem)

Profilalkotas alkalmazdsra keriil-e?

Adattovibbitas cimzettje(i)’

Nemzetkozi adattovabbitas
adatok kore:

esetén a tovabbitott

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

4

A kezelt személyes adatok to

rlésének idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedésekf:

6

Adatvédelmi incidensek adat

tai’:

Hozzaférés korlatozas, megt

agadds indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tdbldza
2 Ideértve, felsorolva minden egye
3 Amennyiben torténik adattovabb
4 Ideértve az adattovébbitast is.
5 Amennyiben ismert.

t6ltendo!
5 k6z0s adatkezel6t is.
tas.

6 Az adatkezeld ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos leirdsa.
7 A kezelt adatokkal osszefiiggédben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok hatdsai €s a

kezelésiikre tett intézkedések.
& Az érintett hozzaférési jogénak é

rvényesitését korldtoz6 vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezel6 neve és elérhet6ségeil’:

Adatfeldolgozo neve és elérhetiségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetéségei'':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei'’:

Az adatkezelési miveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitids esetén a cimzett
harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések!*:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizdsonként kiilon tablazat t6ltendd!
10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldie.

13 Amelyek végrehajtasdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha t6rténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalanos lefrdsa.
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