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A személyes adatok védelmének szabalyzat

A hivatal jegyzéje a természetes személyek személyes adatai Kezelése védelme érdekében:
- & természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helye-
zesérOl 82610 az Furdpai Parlament és a Tandcs 2016/679. szama rendeletét, (tovabbiak-
ban: Altalanos adatvédeimi rendelet), valamint
- az informdcids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011, évi CXIL
torveny (tovdbbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kivetkezdk szerint hatérozza meg a személves adatok védelmének

helyi szabalyait.

1. Bevezetd szabalyok

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatarozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozé védelmi elbirasokat, ennek soran az adatkezeldi
teladatokat,
- a termeszetes személyeknek az adataik védelméhez kapesolodé alapvetd jogait és szabad-
sagat,

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon t5rtént kezelésére,
- a nem automatizalt modon térténé személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvdntartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatélya tehdt kiterjed minden a hivatal altal folytatott olyan adatkezelésre és fel-
dolgozasra, amely természetes szemely adataira vonatkozik, fiiggetienti! attol, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizélt eszkozzel, vagy

- manuélis modon
torténik-c.

A szabalyzat szervezeti hatdlya a hivatalra terjed ki.
A hivatal megbizasabo!l torténd barmely adatkezelést és feldolgozdst végzlre a szabalyzat a
vonatkozd szerzidés, illetve megallapodas alapjan terjed ki,

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- a hivatal teljes személyi allomanvéra,
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- minden olyan természetes és jogi szemeélyre, aki a hivatalban tarolt, kezelt személyes ada-
tokkal kapesolatba keriil, vagy kerilhet, fgy jellemzéen: a hivatallal szerzodéses kapcsolat-
ban allo személyekre, szervekre.

A szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban kell értelmezni és gyakorlatban érvényesitent a
hivatal tovabbi adatvédelemmel Gsszefiiggd szabalyozasait, igy kiilondsen:

- az Informatikai biztonsagi szabalyzatot,

- a Kozérdekd adatok szabalyzatat,

- a Kézszolgalati adatvédelmi szabélyzatot, valamint

- a Polgrok személyi adatainak védelmére vonatkozo szabalyzatot,
Ezek a szabalyzatok a jelen szabalyzatban meghatdrozott szabalyokkal dsszhangban, az adott
teriiletre vonatkozd tovabbi adatvédelmi szabalyokat is meghatdrozhatnak.

3. Fogalmak

- ,személyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (, érintett””) vonatko-
76 barmely informdacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
médon, kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azo-
nositod vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t5bb tényezd alapjan azonosithato;

- adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzites,
rendszerezés, tagolas, tarolas, adtalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb médon torténé hozzatérhetdvé tétel Gtjan, 6sz-
szehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

-,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

-,profilalkotas™: szemelyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amely-
nek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez Hiz6dd bizonyos szemelyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egés-
zségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedes-
hez. tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapesolédo jellemzok elemzésére vagy eldrejelze-
sére hasznaljak;

-,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon téiténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informéaciok felhasznalasa nélkil t6bbé mar nem allapithaté meg, hogy a szemeélyes
adat mely konkrét természetes szemelyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaci-
ot kiildn taroljak, és technikai és szervezés intézkedések megtételével biztositott, hogy azono-
sitott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesol-
ni;

-, ayilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatérozott
jsmérvek alapjan hozzaférhetd;

-,adatkezel§™: az a természetes vagy jogl személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkOzeit dnalloan vagy
masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait &s eszkdzeit az unids vagy a tagalla-




mt jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelslésére vonatkozo kiilonis
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

-wadatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv. Ggynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

-weimzett™: az 4 természetes vagy jogi seemély, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely
egvéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot k6zlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. {Azon kizhatalmi szervek, amelyek egy egvedi vizsgalat keretében az unids vagy a tag-
allami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-
zelés céljainak megfelelden az alkalmazands adatvédelmi szabalyoknak);

-wharmadik féI”: az a természetes vagy Jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozéd kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-4z érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel$ tajékozta-
tason alapuld ¢és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerosi-
tést felrecrthetetlentl kifejezd cselekedet ugdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

- wadatvédelmi incidens™: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatdsat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredménye-
1

-»genetikai adat™: egy természetes személy orokalt vagy szerzett genetikai jellemzdire vo-
natkozé minden olyan személyes adat, amely az adott szemely fiziologidjara vagy egészségi
dllapotara vonatkozo egyedi informdciot hordoz, és amely clsésorban az emlitett természetes
szemelybol vett biologiai minta elemzésébél ered;

-»biometrikus adat”: egy természetes szemely testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire
vonatkozo minden olyan sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé
teszi vagy meger0siti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

-negészségiigyi adat™. egy természetes szemely testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nydjtott egészségiigyi
szolgéltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informdéciét hordoz a természetes szemely
egeszségi allapotardl;

~»Képvisel6™: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellvel rendelkezd és az adatke-
zeld vagy adatfeldolgozé dltal az Altalinos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan irasban meg-
jelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelSt vagy adatfeldolgozét
képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruloé kotelezettsé-
gek vonatkozasaban;

-»villalkozas™: gazdasigi tevékenységet folytato természetes vagy jogi személy, fliggetlentll a
Jjogi forma;jatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytato személyegyesild tarsa-
sagokat €s egyesiileteket is;

-wfeliigyeleti hatdsag™: egy tagdllam dltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfeleléen létrehozott fiiggetlen kézhatalmi szerv;



-erintett feliigyeleti hatosag™: az a feliigyeleti hatésag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkez$ okok valamelyike alapjan érintett:

)
b)

0

az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé az emlitett feliigyeleti hatdsag tagallamanak te-
rilletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

az adaikezeiés jelentds mértékben Crinti vagy valdszinlsithetben ielentds mériékben
érinti a feliigyeleti hatosag tagallaméaban lakohellyel rendelkezd érintetteket; vagy

panaszt nyGjtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz;

-,személyes adatok hatarokon itnyalé adatkezelése™:

a)

b)

személyes adatoknak az Unidban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezelé vagy adatfeldolgozd tobb tag-
Allamban taldlhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszetiiggésben
kerill sor; vagy

személves adatoknak az Uniéban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevekenyseégi helyén folytatott tevékenységekkel Osz-
szefliggésben kerill sor tigy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben crint
vagy valdszinGsithetGen jelentds mértékben érint érintetteket;

-relevins és megalapozott kifogas™: a dontéstervezettel szemben benyGjtott, azzal kapcso-
latos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelore vagy az adat-
feldolgozora vonatkozd tervezett intézkedeés Hsszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
cgyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsé-
gaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad aramlasara jelentett
kockazatok jelentoségét,

-,az informaciés tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatds™: az (EU) 2015/1535 eurdpai par-
lamenti és tanacsi irdnyelv (' 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmeben vett szolgalta-

tas;

_,nemzetkozi szervezet™: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozé szervezet vagy annak alé-
rendelt szervei, vagy olvan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas
hozott létre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

I1. Alapelvek

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozd alapelvek

A személyes adatok kezelése sordn a hivatalndl be kell tartani az aldbbi hat alapelvet:
1. A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elvét,
2. A célhoz kotottség elvét,
3. Az adattakarékossag elvét,
4. A pontossag elvet,
5. A kotlatozott tarolhatdsag elvet.

Az alapelvek betartdsa, érvényesitése a hivatal valamennyi dolgozdjanak, illetve a személyes
adatokkal kapesolatba keriilé mas személyek feladata is.

3, A jogszeriiség, tisztességes eljards €s atlathatosag




5.1 A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és atlithatosdg elve

A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve érvényesiilése érdekében a hivatalhan a
személyes adatok kezelését:

- jogszertien,

- tisztességesen,

- &z érintett szamara atlathato médon
kell végezni.

3.2 A személyes adatok kezelésének Jjogszeriisége
A hivatal - a jelen szabdlyzatban régzitett eljarasrendnek megfeleléen - minden szemelyes
adat kezelés megkezdése elétt megvizsgalja, hogy fenn dll-e a személyes adat kezelésének

é
jogszeriségi feltétele.

Az adatkezelés dltalinos jooszeri feltételi

A jogszerliségi feltételek:

- az ¢érinteft hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd

kezeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,

vagy az a szerzodes megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések megtétel-

¢hez sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (ko-

telezd adatkezelés)

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szemely létfontossagy érdekeinek

védelme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdekt vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorla-

sanak keret€ben végzett feladat végrehajtasahoz sziikseges; (kitelezd adatkezelés)

Ide tartozik:

- a torvény alapjan, vagy
- a torvény felhatalmazasa alapjan helyi onkormanyzat altal

elrendelt adatkezelés;

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekke] szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszeriségi feltételei

Alapvetd szabdly, hogy tiles:
- a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai veleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggvizd-
désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
- a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai ¢s biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyult-
sagéra vonatkoz6 személyes adatok




kezelése.

A hivatal abban az esetben kezelhet kiilonleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konk-
6t célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom pem
oldhato fel az érintett hozzajaruldsaval;
- az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglaikoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakadé kotelezettségei telje-
sitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait ¢s €r-
dekeit védd megleleld garanciakrol is rendelkezd kollekiiv szerzddés ezt lehetove teszi
- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes szemely létfontossagu érdekeinek védel-
méhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogl cselekviképtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni;
- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;
- az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvénvesitéséhez, illetve védelmehez sziik-
s¢pes;
- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szikséges jogszabaly alapjan, amely aranyos az el-
érni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmehez vald jog lényeges tar-
talmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelé és konkrét in-
tézkedéseket ir eld;
- az adatkezelés megeldzd egészségligyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a mun-
kavallalo munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitisa, cgészségligyi
vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyljtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek
és szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egészségligyl
szakemberrel kotott szerzédés értelmében, tovabba a vonatkozo feltételekre és garanciakra
figyelemmel;

A biintetéjogi felelosséggel és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok kezelésé-
nek feltétele

Biintetdjogi felelosséggel €s biincselekményekre vonatkozo személyes adat kezelését csak
kézhatalmi szerv kezelhet.

5 2.1 Az érintett hozzajaruldsa

A hivatal - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleloen - személyes adatot az
érintett hozzdjarulasa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulas megadasa
a7z érinfett részérdl tevileges, onkéntes, és egyértelmi.
Fontos, hogy a hozzajarulds megadasanak bizonyithatonak kell lennie, tehat arrol:

- irasos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre dllnia, illetve

- hang, illetve vided felvételnek kell lenme.
A hozzdjarulas szovegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy tobb célra trénd adatkezelésbe.

A hivatal - a jelen szabélyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelden - biztosiga a kotelezd
adatkezelés jogalapjdra vonatkozo alapelv érvényesiiléset.
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A kitelez6 adatkezelés kirébe tartozod jogszeriségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz jogi kitelezettség teljesitéséher szlikséges,
- az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gvakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghata-
rozni. Fontos, hogy az adatkezelést meghatérozo térvényben, illetve helyi rendeletben rogzi-
tetteket kell figyelembe venni:

- a kezelendd adatok fajtija,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés idStartama
tekintetében,

3.2.3. Az adatok eredeti gviijiési célidqiol eliéri 2Viifiése

A hivatal - a jelen szabdlyzatban rdgzitett eljardsrendnek megfeleléen - biztositja az adatok

eredeti gyijtési céljatol eltérd gyviijtésére vonatkozo alapelv érvényesiilését,

A hivatal ilyen esetekben vizsgalja:
- a szemeélyes adatok gyviijiésének céljait és a terverett tovabbi adatkezelés céljai kazotti
esetleges kapcsolatokat,
- a személyes adatok gylijtésének kértilményeit, kiilonds tekintette] az érintettek és az adat-
kezeld kozotti kapesolatokra,
- a szemelyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges ka-
tegoriainak kezelésérol van-e szo, illetve, hogy biintetdjogi feleldsség megallapitasara és
biincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérs] van-c 870,
- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esctleges kovetkezményekkel jama az adatok ter-
vezett tovabbi kezelése,
- a megteleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

3.3. Az elvhez kapesolédo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapesolédnak az aldbbi Jogok:
- az atlathatosaggal kapesolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezeléssel kapesolatos tajékoztatashoz valo Jog:
- ha a személyes adatokat az érintettd] gyljtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg.
- az ¢rintett hozzaférési joga.

6. A célhoz kotottség
6.1. A célhoy kitottség elve
A cclhoz kotottség elve alapjan a hivatalban:

- 4 szemelyes adatok gyljtése csak meghatdrozott, egyertelmii és jogszer célbdl tirténhet,
- a szemclyes adatok nem kezelhetdek célokkal 6ssze nem egveztethetd modon.



(Fzen elv aldl kivételt képez a kszérdekit archivalds, a tudoményos és torténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.)

6.2, Az elvher kapcsolédd jogok
Az elv érvényesiiléséhez kozvetlentl kapcsolodnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.
7. Az adattakarékossag
7.1. Az adattakarékossdg elve
A hivatal az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok kéziil annyi és olyan adatot
kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempont] abol megfeleloek és meghatarozoak. Tehat
csak a ténylegesen szitkséges adatokat kell s szabad kezelni.

7.2. Az elvhez kapesolédo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolodé jog elsdsorban az érintett hozzaférési joga.

8. A pontossag
8.1. A pontossdag elve

A pontossag elvének érvényesiteése soran a hivatalnak szem elott kell tartania azt, hogy csak a
helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében torekedni kell:

- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a szitkséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2. Az elvher kapesolodé jogok
Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolodnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzatérési joga,

- a helyesbitéshez valo jog,
- a torléshez valo jog.

9. A korlatozott tirothatésag
9.1. A korldtozott tarolhatosag elve
A hivatal a korlatozott tarolhatosag elve érvényesitése érdekében szem elétt tarja, hogy a sze-

mélyes adat tarolasanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetdve.



(A tovébbi tarolas csak kézérdeki archivalds, a tudomanyos €s torténelmi kutatasi cél vagy
statisztikai célbol tériénhet.)

9.2. Az elvhez kapesolddo jogok

Az elv érvényesiiléséher kdzvetlentl kapesolddo jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg
10.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritds és bizalmas jelleg elve érdekében a szemelyes adatok kezelését oly médon kell
végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga. A megfeleld biztonsdg soran gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy kdrosodasa,
elleni védelemral,

10.2. Az elvhez kapesolédo jogok

Az elv ervényesiilésehez kozvetleniil kapesolods jog kiildndsen: az érintett hozzaférss; joga.

IH. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapesolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapesolatos Jogai:
a) az 4tlathatosag és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések kérében:
- az atlathato tajékoztatashoz és kommunikacichoz valé jog, valamint
- & joggyakorldsra vonatkozd intézkedésekkel Osszefliggd jogok,
b) a tajckoztatas ¢s a személyes adatokhoz valé hozzaférés témakorében:
- az informacidkhoz vald jog, ha a személyes adatokat a hivatal az érintetté] aviijti,
- informdciokhoz valo jog, ha az adatokat a hivatal nem az érintettdl SZerzi meg,
- a hozzaférési jog,
¢) a helyesbités és torlés témakorében:
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez valé jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valé jog,
- az adathordozhat6sdghoz valé jog,
d) a tiltakozashoz val6 jog és az automatizalt dontéshozatal témakdrében:
- a tiltakozashoz vaid jog,
- az automatizalt ddntéshozatallal kapesolatos jogok.



12. Az atlathato tajékoztatashoz és kommunikaciéhoz vald jog, valamint a joggyakorlis-
ra vonatkoz6 intézkedésekkel dsszefilggd jogok

A hivatal az 4tlathato adatkezelés érdekében - a jelen szabdlyzatban meghatarozott_intézkedé-
seket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezeleésre vonatko-
26 valamennyl informaci6 és tdjékoztats atlathato. érthefd, vilagos, kdzérthetd és tdmdr le-
gyen.

A hivatalnak a fenti kovetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informaciok tekintetében:

- az érintettd] valo kizetlen, illetve

- a nem kdzvetlenill az érintettdl vald
adatgyiijtése soran,
b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzatérési jogaval,

- a helyesbitéshez vald jogaval,

- a trléshez valo jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valo jogaval,

- az adatkezeld értesitési katelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tajékoztatasi jogaval
kapcsolatos tajékoztatas alkalmaval.

A tajékoztatas és informdcio atadds alkalmazott modjai:
~ {rasos,
- elektronikus uf,
- sz6beli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megteleloen megtortént.

A jogevakorlas segitése

A hivatal valamennyi dolgozdja, kiteles eldsegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy
kiiléndsen:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valo jogaval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozasghoz vald jogaval,

- az adatkezeld értesitési kitelezettségével,

- az adathordozhatésaghoz vald jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval,
Bsszefiiggd joggyakorlast,

A tiiékoztatas mepadasanak hatarideje

Az eldz6 jogok gyakorlasa irdnti kérelem teljesitesét a hivatal csak akkor tagadhatja meg, ha
bizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatas megtagadasardl az adat-
védelmi tisztviseld donthet.
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Az érintett dolgozd a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet kiteles haladékta-
lanul tovabbitani az adatvédelmi tisztviselonek. aki aktivan kézremiikodik a kérelmek teljesi-
tesében, vagy kizvetlenill teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapesolatos kérelmek alapjan:
- a tajekoztatast a kérelem beérkezését kdvetden haladéktalanul,
- ha a haladéktalan 1ajékoztatas nem lehetseges, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy hénapon beliil
meg kell adni.
Kivételes esetben lehetdség van a hataridé két hénappal t6rténd meghosszabbitasara, Frrl
azonban tajékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kovetd | hénapon beliil, megadva
a hatéridé hosszabbitas okat, mely a kdvetkezd lehet:
- a kérelem Gsszetettsége,
- a benyujtott kérelmek szdama.

A tajékortatis elmaraddsa

Ha a hivatal a kérelmet valamely okbél nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztviselé a ké-
relem beérkezésétd] szamitott 1 hénapon beliil tajékoztatja az érintettet a tajékoztatas elmara-
dasarol, valamint arrél hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti hatosdgnal, és élhet a birésd-
gi jogorvoslati jogaval.

Az informacio nyiitds és tajékoztatas megtagadisa

A hivatal nevében az adatvédelmi tisztviseld dont az informécid, illetve a tajékoztatds nyujta-
sanak megtagadasarol akkor, ha a kérelem cgyértelmiien megalapozatlan vagy tilzo. Ebben az
esctben az ¢rintettel a kérelem benyujtasat kovetd 1 hénapon beliil kozdlni kell a kérelem
megtagadasanak okét.

DY felszamitasa

A hivatal az informaci6 nyGjtas és tdjékoztatis megtagadasdra okot add kdriilmények esetén

Jogosult ésszert Gsszegl dijat felszamitani a tajekoztatas, illetve informécionytjtas miatt,

A dij felszamitasardl, illetve Osszegérdl az adatvédelmi tisztviseld dont,

13. Az informaciokhoz valé jog, ha a személyes adatokat a hivatal az érintettél gviijti
13.1. Az informdcié biztositis tartalma

Ha a hivatal az érintettre vonatkozd személyes adatokat kézvetlentil az érintetté] gyujti, a hi-
vatal, mint adatkezel$ a személyes adatok megszerzésének idépontjaban kételes az érintett
rendelkezésére bocsatani az alabbi:
aj alapveid informaciokat:
- az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezel képviseltiének a kilétét és elérhets-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit, ha van ilyen,
- a szemelyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés Jogalapjat,

5



- az adatkezeld vagy cgy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapulo adatkeze-
1és esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait, ha van
ilyen,

1) kiegészitd informdciokat (az adatkezelés tisztességének és atlathatosdganak érdekeben):
- a személyes adatok tdrolasanak idtartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idotartam
meghatarozasinak szempontjait,
- az érintett azon jogit, hogy kérelmezheti az adatkezel5t6] a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torléset vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordoz-
hatosaghoz valo jogardl,
- az érintett hozzajaruldsan alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezcléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
t6rténd visszavonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezeles jogszeriséget;
- a feligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogat;
- azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzddéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-¢, valamint hogy az érintett kdteles-¢ a
személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jar-
hat az adatszolgaltatas elmaradasa;
- a7 automatizalt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd informacio-
kat, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel. ¢s az érintettre nézve milyen varha-
td kovetkezményekkel bir.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

A hivatalnak nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha az érintett mar a vonatkozo in-
formaciokkal rendelkezik.

13.3. Az informdcié biztositdsdért vald feleldsség

Az informéaciok jelen szabalyzat szerinti biztositasaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld
felelds.

14. Az informaciékhoz valé jog, ha az adatokat a hivatal, nem az érintettdl szerzi meg
14.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha a hivatal a személyes adatokat nem az érintett6l szerezte meg, kateles az érintett rendelke-
zésére bocsatatn a kovetkezd:
a) alapvet6 informaciokat:
- az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kilétét es elérhetd-
segeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az érintett személves adatok kategoniit,
- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit, ha van ilyen;
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b} kiegészito informaciokat:
- & személyes adatok tarolasanak idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasinak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik £él jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezeld vagy harmadik f&! jogos érdekeird!,
- az Crintett azon jogdt, hogy kérelmezheti az adatkezeldtd] a r4 vonatkozd személves
adatokhoz vald hozzaférést, azok helvesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhaté-
saghoz vald jogat;
- az erintett hozzajarulasan alapuld vagy az érintett kiilénleges adatainak kezeléséhez ki-
tejezett hozzdjérulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban
valé visszavondsdhoz valé jogat. amely nem érinti a visszavonis eldtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,
- a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogit,
~ a szemelyes adatok forrdsat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzafér-
hetd forrasokbol szarmaznak-e; és
- az automatizdlt dontéshozatal tényét, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé érthetd informaciokat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentésépgel, és az érintettre nézve milyven varhatd
kévetkezményekkel bir.

14.2. Az informdcié biztositds hatirideje

A hivatal nevében az adatvédelmi tisztvisel kételes az informaciokat az alabbi hataridék be-
tartdsdval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, - a
szemeélyes adatok megszerzésétd] szamitott észszert hataridon, de legkésébb egy hénapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartds céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elsé kapesolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhatdan mds cimzettel is készlik az adatokat, legkésébb a személves adatok elsé alka-
lommal valo kézlésekor.

14.3. Az informdcio biztositis sziitkségtelensége
A hivatalnak nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozd informaciokkal rendelkezik,
- az informacié biztositisa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja elo.
14.4. Az informdcic biztositdsdért valo Jelelisség
Az informaciok jelen szabdlyzat szerinti biztositasaért elsésorban az adatvédelmi tisztvisels

felelds.

15, A hozzaférési jog



15.1. Az informdcié biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy a hivataltol visszajelzést kapion:

a) arrél, hogy személyes adatainak kezelese folyamatban van-¢,

b) a folvamatban 1év6 adatkezelés esetén az alabbi informaciokrol:
- az adatkezelés céljairol;
- az érintett személyes adatok kategoridirol,
- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriairol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kGzolték vagy kézdlni fogjak,
. adott esetben a személyes adatok térolasdnak tervezett idOtartamardl, vagy ha ez nem le-
hetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjairdl,
- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezelétdl a rd vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen szeme-
lyes adatok kezelese ellen,
- a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol,
- ha az adatokat nem az érintettél gyijtotték, a forrdsukra vonatkozd minden elérhetd in-
formaciérol,
- az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
czekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo ¢érthetd informacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, €s az érintettre nézve milyen varhato kvet-
kezményekkel jar.

15.2. Az informdcié biztositds szabdlyai

A hivatal adatvédelmi tisztviseldje, vagy az altal adott Ggyben felkert dolgozd az érintett ke-
relmére az adatkezelés targyat képezd személyes adatokrol masolatot készit és azt térités nél-
kil a rendelkezésére bocsatja. A tovabbi masolatokért ¢sszerit mértéka dijat lehet felszamita-
ni. A dij felszamitasarol, illetve a fizetendd dijrol az adatvédelmi tisztvisel$ dont.

16. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a hivatal, mint adatkezel indokolatlan késedelem nél-
kil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos szeme-

lyes adatok ~ egyebek mellett kiegészito nyilatkozat (tjdn torténd — kiegésziteset is.

A helyesbitéssel kapesolatos kérelemr6l, észrevételrdl az adatvédelmi tisztviselot haladéktala-
aul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, ¢s dont a kérelem targyaban.

17. A térléshez vald jog
17.1. Az adatok térlése
Meghatérozott feltételek fennéllasa mellett:
- az érintett joga, hogy kérje a ra vonatkozo6 szemelyes adatok torléset,

- a hivatalnak, mint adatkezel6nek pedig kitelessége, hogy a személyes adatokat indokolat-
lan késedelem nélkil térdlje.
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Az adatokat akkor kell térdlni, ha az alabbi indokok kéziil legalabb egy fennall:
- a személyes adatokra mar nines szitkség abbol a célbol, amelybol azokat gy(jtditék vagy
mas modon kezelték,
- az erintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a Lillénleses adatai

o
r

kezelésére vonatkozo kifejezett hozzajarulasit, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

- az ¢rintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszert ok az
adatkezelésre,

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a szemelyes adatokat az adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt jo-
gi kitelezettség teljesitéséhez t6rélni kell,

- a személyes adatok gyiijtésére az informaciés tarsadalommal Osszefliggd szolgdltatasok
kinalasaval kapesolatosan keriilt sor,

17.2. Az adattorlési kitelezettség alli kivételek

A hivatalnak nem kell térolni azokat az adatokat, melyek kezelése:
- a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz ¢és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol
szitkséges,
- a szemelyes adatok kezelését eldird, az adatkezelére alkalmazandéd jogszabaly szerinti k-
telezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehaitasa céljabol indokolt,
- a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan sziikséges,
- a jogl igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlikséges,

17.3. Az adatok térlésével kapcsolatos Seleliosség

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adattorlési kérelmei ligyében, és szitkség szerint
intézkedik az adatok t6rlésérol.

18. Az adatkezelési korlatozashoz valé jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezeld korldtozza a személyes adatai
kezelését.

A hivatal, mint adatkezelé az adatkezelés korlatozasara ranyulo kérést akkor kételes teljesite-
ni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlétozas arra az idétar-
tamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését és helyette kéri azok fel-
hasznélasanak korlatozasat,
- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a szemelyes adatokra adatkezelds céljahél, de az
érintelt igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
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. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozas arra az idétartamea vo-
natkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget €1-
veznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezeld az adatkezelési korlatozds felolddsard] kiteles elozetesen tajékoztatni az érin-
tettet,

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos ke-
relmei ligyében, és szitkség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasardl.

19. Az adathordozhatésighoz valo jog

Az ¢rintett:
- a hozzajarulasan alapuld személyi adatkezeles,
- a kifejezett hozzajarulasan alapuld kiilonleges személyi adatok kezelese,
- a személyi adatok megadasdval kotendd szerzbdések teljesitéséhez szitkséges személyi
adatkezelés,
- illetve az automatizalt adatkezelés eseten
jogosult az adathordozhatdsag joganak gyakorlasara.

Az adathordozhatosdg érdekében az érintett jogosult:
- hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt aka-
dalyozné az az adatkezeld, amelynek a szemelyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezeld az adatokat kozvetlentil masik adatkezelének tovéabbitsa
- akkor, ha ez technikailag megvaldsithato.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatésaghoz vald jogat:

- a kézérdekl adatkezelés,

- vagy az adatkezeld kdzhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvedelmi tisztviseld dont az érintettek adathordozhatésagi joggal kapcsolatos kérelmet
figyében, és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatosagot. A tevékenysége-
be szitkség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 szemelyt.

20. A tiltakozashoz valé jog

A nem Uzletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokbél tiltakozzon a személyes adatai-
nak:
- kozérdekil, vagy a hivatal rd rubazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,
- a hivatal, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges adatkezelése ellen.




A tiltakozast kévetden:
- a hivatal az adatokat nem kezelheti tovabb,
- csak akkor kezelheti tovabb, ha a hivatal bizonyitja az adatkezelés elsbbségét az érintett
Jogaival szemben, vagy a jogi igények eléterjesztéséher, érvényesitéséher, vagy védelmé-
hez sziikséges adatkezelés ténvét,

Az Uzletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi ioe
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a 4 vonatkozo személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:
- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,
- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrol, hogy a hivatal az adatokat tovabb ne kezelje,
- a tiltakozas ellenére torténé adatkezelés esetén irdsban dokumentalja a tovabbi adatkeze-
1és okait.

21, Az automatizalt déntéshozatallal kapesolatos jogok

Az erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

Az adatveédelmi tisztvisel$ kivizsgalja az automatizalt déntéshozatallal kapcsolatos jogok
gyakorldsara vonatkozé iigyeket, és gondoskodik e Jjog biztositasarol.

IV. Az adatkezeld
22. Az adatkezeld feladatai

A hivatal, mint adatkezel6 feladata, hogy megfelels:
- technikai és
-~ szervezési

intézkedéseket hozzon és mikodtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelden térténjen.
- €s a megtelelé adatkezelés bizonyithatd legyen.

A hivatal adatkezeléssel kapesolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi szabaly-
zat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:

- jellegére,

- hatokorére,

- kirilményeire és céljaira, és

- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, vditozo valészinliségli és si-
iyossaga kockdzatra.
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A jelen szabalyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabalyzat alapjan hozott intéz-
kedéseket a hivatal,:

- rendszeresen- eltéré rendelkezések hinyaban évente — feliilvizsgalja, és

- sziikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

A hivatal, mint adatkezeld az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hozza meg,
hogy:
- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,
- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi elSirdsokban meghata-
rozott kovetelmények teljesitesehez,
- az érintettek jogainak védelméhez szikseges garanciak beépitésre keriiljenek az adatkeze-
lés folyvamataba,
- kizarolag olyan személyes adatok kezeleseére keriiljén sor, amelyek az adott cél szempont-
jabol szitkségesek.

Az elébbiek érvényre jutasa érdekében a hivatal gondoskodik arrdl, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,
- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,
- az adatvagyon leltarban nem szerepld, j adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az
adat és informacio védelem szempontjaibol, és a vizsgalat eredményeképpen az adatkeze-
1és megsziintetésre, torlésre keriiljon, vagy pedig felvételre keriiljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra ker{il-
jon.

23.1. Adatvagyon leltar

A hivatal, mint adatkezeld az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében adatvagyonleltart
készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket a hivatal kezel,
figgetlendl attdl, hogy az hatésagi tgy, vagy egyszerli tajékoztatas vagy akar a hivatathoz,
érkezd bejelentés, mely soran adatok (nevek, cimek, elérhetdségek stb.) feljegyzésre keriilnek.
Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és feleldsség lehatarolasa érdekeé-
ben Ggynevezett leltarozasi terfiletenkent késziil.

2371 Az adatvagyon leltdr teriiletek

Az adatvagyon leltar teriileteket az adatvédelmi tisztviseld hatdrozza meg, és vizsgilja feliil
legalabb évente. (A feliilvizsgalatot irashan - az adatvagyon leltar teriiletei és felel6sok doku-
mentumra feljegyzi.)
Az adatvagyon leltar elkészitésért felelds szemelyeket az adatvédelmi tisziviselod javaslatara:

- a hivatal vonatkozasaban a jegyz0,
jeloli ki az 1. szami mellékler alkalmazasaval. Személyi viltozas esetén a kijelélést haladékta-
lanul meg kell tenni.

23 1.2, Az adatvagvonleliar tartalma
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Az adott igazgatisi, illetve egyéb meghatdrozott teriiletre vonatkozd adatvagyonleltarnak far-
talmaznia kell:

- az adat, illetve adatbdzis megnevezését,

- az adat, illetve adatbazis megjelendési torméjat (papir alapu, elektronikus),

- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 522, pontja szerinti jogalapok szerint, jogsza-

balyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozas 1s),

- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informacids rendszer neve az

informacio biztonsagi szabalyzat alapjan vezetends rendszerelem-leltar alapjan),

- az adatkezeld megnevezését,

- a biztonsagi osztalyba soroldsat,

- az adat, adatbazis értékét (az adat, adatbazis beesiilt piaci értékét, ha van ilyen),

- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, esemeényeit,

- az adathoz valé hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazando adatvagyon leltdr mintat a 2. szdmi mellokles tartalmazza.

23.1.3. Az adatvagvon leltar készitéséért felelds személvek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelés személyek tartoznak fele-
16sséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladat ellatisahoz maximalis szakmai tamogatdst nyujt, és el-
veégzi az adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolisa

A hivatal, mint adatkezelé gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatok, adatbazisok biztonsagi
osztalyba sorolasa megtorténjen.

A biztonsdgi osztalyba sorolds az alabbi szempontok alapjan a kévetkezéd 1-5 fokozata skald-
val térténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsdgi osztdlyt jelenti.

A biztonsagi osztilyba sorolast az adott teriiletre vonatkozéan az adatvagyon leltar elkészité-
sert felelés személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi,

1. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kdzvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon beliil maradnak és ott megoldhatoak,
- az adat, adatbéazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon beliil maradnak €s ott megoldhatdak.,
- az adat, adatbazis a hivatal kéltségvetésének 1 %-at eléré értékkel rendelkezik,

3. Biztonsagi osztaly
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Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kizepes adatvédelmi veszéElyt jelent,
- az adattal kapesolatos esetleges problémak hivatalon beliil maradéktalanul nem megold-
hatoak,
- a7 adat, adatbazis a hivatal kdltségvetésének 5 %-at elérd értékkel rendelkezik.

4, Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi vesz¢lyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon beliil nem megoldhatéak,
- az adat, adatbazis a hivatal kdltségvetésének 10 %-at elérd értékkel rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat 1s
tartalmaz,
- az adatvédelmi eldirasok sériilése silyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbézis a hivatal koltségvetésének 15 %o-it elérd értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatkezelés ellenériése

Az adatvédelmi tisztviseld rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellendrizni koteles,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténik-e.

Az ellendrzés sordn koteles kozremiikodni az adatvagyon leltar naprakészen tartasaért felelos
személy.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés ellendrzésérél olyan nyilvantartast vezet, melybdl
egyértelmtien megallapithato:

- az ellenérzési kotelezettsége teljesitese,

- az, hogy az ellendrzés talalt-e nem megfeleldséget.

A nyilvantartast az attekinthetdseg érdekében adatvagyon leltar teriiletenként kiilon-kilon kell
vezetni.

A nyilvantartas forméjat a 3. szdmu Az adatkezelési ellendrzési nyilvantartas nevii melléklet
tartalmazza.

A nem megfelelOség ¢észleléserdl, az intézkedésekrol, és azok eredményeird! az adatvédelmi
tisztviseld kiilon jegyzokonyvet vesz fel.

23.3. Uj adatkezelési helyzetek

A hivatal valamennyi adatot kezel6 dolgozdjanak valamennyi adatkezel$ tisztségviseljének
feladata, hogy kozvetleniil ismerje a teriilet¢hez tartozé adatvagyont ¢s annak adatveédelmi
elbirasait.

Ha a dolgozd a tevékenysége sordn adatvagyon leltarban nem szerepl6, 1j adatkezelési helyze-
tet tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a tertiletén az adatvagyon leltar elkészitéséert, napra-
készen tartasaért felelés szemeélyt.

Az érintett személy kdteles megvizsgalni, hogy az 4] adatkezelési helyzet:
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- valoban 4j adatkezelési helyzetet jelent,
- olyan adatkezelés kirébe tartozik, ami tiltsra kertilt, vagy
- beleillik egy kordbban mar meghatarozott adatkezelési krbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felelés szemely véleménye szerint is 0 adatkezeldsi hely-
zet mertilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek.

Az adatvédelmi tisztviseld ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatdsvizsgdlat vég-
zésének szikségesséeét, és indokolt esetben a hatdsvizsgalatot elvégzi. /Lasd 32, pont./

23.4. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felelds az adatvagyon leltar elkészitéséért &s naprakészen tartdsaért felelds
szemely rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgélja az adatvagyonleltarba
felvett adatokat.

A feliilvizsgalatnak ki kell témie a nyilvantartishan szereplé valamennyi megallapitasra, és
ellendrizni kell azok helytallosdgat.

Az elkésziilt feliilvizsgalatrol jegyzékonyvet kell felvenni.
23.5. Az adatvagyon leltirba vals felvétel filalma

Az adatvédelmi tisztviseld felelés azért, hogy az adatvagyon leltirba ne szerepeljen olvan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi elbirdsoknak, illetve amely vonatkozasaban
nem biztosithato a megfelels védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem veheté adatok, adatbazisok kit a 4. szdmt mellékier tartal-
mazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani,
24, Adatkezelési nyilvintartas

A hivatal, mint adatkezel6 kételes a feleldsségi korébe tartozon végzett adatkezelési tevékeny-
ségrol nyilvantartast vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisels kételes:
- betartani a nyilvantartas tartalmi kévetelményeire vonatkozd jogszabalyi eléirasokat,
- a nyilvdntartast naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 5. szdnmi mellékler szerinti formaban kell vezetni.

A hivatal adatkezelési nyilvéntartdsaban - mivel 250 f5nél kevesebb személyt foglalkoztat -
azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:
- az Erintettek jogaira s szabadségaira nézve valésziniisithetéen kockézattal jarnak,
- sordn az adatkezelés nem alkalmi jelleg,
- kiterjednek a kiilénleges adatokra,
- & biintetGjogi felelésség megallapitasara vonatkozd hatdrozatokra ¢s blincselekményekre
vonatkoznak,
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Az egyes adatkezelések nyilvéantartasban vald szerepeltetésérdl az adatvédelemi tisztviseld
dont.

25, Egyiittmikodés a feliigyeleti hatosaggal

A hivatal, mint adatkezeld egyiittmikodik a feligyeleti hatosaggal. A kapesolattartasra elso-
sorban a jegyzd ¢és az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.

V. Az adatfeldolgozé
26. Az adatfeldolgozé

Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében més végzi, az adatkezeld kizarélag olvan adatfel-
dolgozdkat vehet igénybe akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nyljtanak az adatkezeles
kovetelményeinek valo megfeleléset ¢s az érintettek jogainak védelmét biztosito, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezeld kdteles az adatfeldolgozoval olyan szerzodést kotni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapesolatos garancidlis szabdlyok.

A szerzddések adatvédelmi szemponttl elékészitését az adatvédelmi tisztviseld végzi. A szer-
76dés tervezetet a jegyzo hagyja jova.

V1. Adatbizfonsag

27. Altalanos adatbiztonsagi kivetelmények

A hivatal,mint adatkezel6 az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen szabélyzatban megha-
tarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérol ¢s titkositasarol,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarol,

- integritasarol,

- rendelkezésre allasarol és ellenalld képességerdl,
- fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességrol, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idbben vissza lehessen allitani;
- az adatkezelés biztonsdganak garantdlasara hozott technikai ¢s szervezési intézkedesek hate-
konysaganak rendszeres tesztelésére, felméresere és értékelésére szolgald eljarasrol.

A hivatal,adatbiztonsagi kivetelményeket kiilonbdzo:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

27 1. A hivatal adminisztratty adatvédelmi intérkedésel
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A hivatal adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszerdien alkalmarza av
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatérozott, és az adatok védelmére vonatkoztathaté
adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

A hivatal adminisztrativ adatvédelmi intézkedései korébe tartozik tovabba:
a) a szervezeti szinten ellatandé adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiaddsra keriil A személves adatok védelménel szabalyzata, melyet a jegyz6 csak a hata-
lyos adatvédelmi jogszabalyhelvek tartalmi kévetelményeinek megléte esetén hagyhat jova,
- kijeldlésre keriil az adatvédelmi tisztvisels, (a kijelolést a 6. szdmi mellékiet tartalmazza.)
- nyilvéntartasra keriil a hivatal adatvagyona (Lasd adatvagyon leltdr),
b) az adatokkal kapesolatos kock4zat elemzést végez, ezen belil:
- milktdteti az el6zetes adatvédelmi hatdsvizsgélat rendszerét,
- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,
- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztdlyba sorolasanak elveit,
¢) a rendszer és szolgaltatds beszerzési alapteladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
informacio biztonsigi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatasra keriilnek,
d) hogy az ligymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél érvényesiteni kell az informacid biztonsigi szabalyzatban meghatarozott tgy-
menet folytonossagi eljarasrendet, és tervet, Az elsddlegesen nem informatikai rendszerben
kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrd! olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
melynek a kezelése mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek tigymenet folyto-
nossaga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az tgymenet folytonossagat.
¢) a biztonsagi események kezelésével Osszefiiggd feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil killéndsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal Osszefiiggd
adatvédelmi incidens kezelésére a megfeleld eljarasrend meghatirozasa, (lasd. 7. szdnmui mel-
1éklet)
f} az emberi tényezéket figyelembe vevd személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil sze-
mélybiztonsagi eljarasrend meghatarozésa, melyet a szabalyzat 8. szamii melléklete tartalmaz.
£) a tudatossdggal ¢és képzéssel kapesolatos alapvets feladatok ellatédsa a 9. szdmt mellékier
szerinti Képzési eljdrasrend kerill kiadasra.

274, 1. _Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utin az adatok visszasllithatéak legye-
nek

Az incidenst kévetSen az adatok visszaallithatosdga érdekében teendd intézkedéseket:
- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informaciéd biztonsagi
szabalyzat Biztonsigi események kezelésének eljarasrendje,
- az elsodlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt s kezelt adatok esetén
a jelen szabalyzat 7. szamu melléklete az Adatvédelmi incidens eljdrdasrendje cimi mellék-
lete

tartalmazza.

Az Informacié biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott Biztonsdgi események eljdrasrendé-
nek alkalmazési szabélyai:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemeny egyben adatvédelmi incidens is,



- amennyiben a biztonsagi esemeny adatvédelmi incidens is. és az eseményt eldszir az in-
formatikai biztonsdg keretében észlelték, a Biztonsagi Felelos koteles haladéktalanul értesi-
teni az adatvédelmi tisztviselot,

- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviselé észleli, és az incidens
kapcsolddik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
felelost.

(Az értesitési feladatokat értelemszertien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelos és
az adatvédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatdsagnak

Az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatosdgnak:
- nem kell bejelenteni. ha az incidens valészinisithetten nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdszinfisithetéen kockézattal jar

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nelkiil,

- lehetdség szerint az incidens tudomdséra jutdsatol szamitott 72 oran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
_ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve ~ ha lehetseges — az érintettek
kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit €s
hozzavetdleges szamat.
- kéz6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyjtd egy¢h kapcso-
lattartd nevét és elérhetdségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol ered6, valoszinGsithetd kovetkezményeket,
- ismertetni kell az adatkezels altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatra-
nyos kovetkezmények enyhitéset celzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensrdl a hivatal, mint adatkezeld nyilvantartas vezetesére koteles..
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsolodd tényeket,

- az incidens hatasait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezetl.

Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol




A hivatal, mint adatkezel$ az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni kételes
azokrol az incidensekrdl, melvekkel kapesolatban a feliigveleti szerv felé bejelentési kistele-
zettsége van.

A thyekoztatasnak tartalmaznia keli:
- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajckoztatast nyajtd egyéb kapesolattartd neveét
¢s elérhetoségedit,
- az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(isithetd kdvetkezményeket,
- az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hétranyvos kovetkezmé-
nyek enyhitését célzo intézkedéseket.

Mellézhetd a tajékoztatas, ha:
- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéscket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéscket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint peldaul a titkositas alkalmazdsa —, ame-
lyek a személyes adatokhoz valé hozzatérésre fel nem Jogositott személyek szamara értel-
mezhetetlenné teszik az adatokat,
- az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kdvetéen olvan tovibbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas kockazat a to-
vabbiakban val6szintisithetden nem valdsul meg,
- a tajekoztatas ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvinosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjckoztatasat.

27.2. A hivatal fizikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnaka fizikai adatvédelmi intézkedései kerctében crtelemszerien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatérozott, és az adatok védelmére vonatkoztathats
fizikai védelmi intézkedéseket,

A hivatalnak a fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az cls8dlegesen informatikai rendszerben tarolt adatok esetében Az informdcié biztonsagi
szabdlyzatban meghatirozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemé-
lyes adatokra,

b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkezd fizikai
adatvedelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsdgi osztalyba sorolasatél

fiiggden: _
[ Adat biztonsagi osztdly | Fizikai védelmi intézkedés
l. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kivetden az iratkezelés szaba-

lyai alapjan kell tarolni.

- Az adatokhoz val6 hozzaférést csak a hozzatérési Jjogosult-
sagok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztily - Az . biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kisvetden zarhatéd szekrényben,
fiokban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az -2, biztonsagi osztalynél leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kivvetben tiizhiztos lemezszek-
rényben kell tarolni.
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| 4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, es

- Az adatokat pancélszekrényben kell térolni.

. Az adatok hivatalbol, énkormanyzati helyiségbdl torténd
Kszallitasa az adatvédelmi tisztviseld jovihagyasaval torte-
3. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalynal leirtak, ¢s

- Elkilénitett tarolo helyiség biztositisa, ahova idegen nem
Iéphet be. "ldegencknek belépni tilos” felirat elhelyezese.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositasa, - csévezetékek t6elzarohoz vald
hozzaférés biztositasa. illetve amennyiben adott helyisegben
t5bb ilyen osztalyba sorolt adat kerGl tarolasra, a csbvezetek
kivaltasa, athelyezese.

- A tizvédelmi eldirasok szigoritisa az adat tarolassal, &s
kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok hivatalbél torténéi kiszallitdsanak jegyz0i enge-
délyezése, irasban dokumentaldsa,

Az adatok szallitasa, hivatali helyiségen kivili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelend személyes adatok esetén a dokumentumok hivata-
li helyiségbol valo kivitele, kezelése csak kiilonosen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen
esctek meghatarozasat és feltételeit a 71, szamii melléklet szerinti minta alapjan az adatvédel-
mi tisztviseld - az adatvagyonleltar adott teriiletenek Gsszeallitasaért felelds személy kozre-
mitkodésével, adatvagyonleltar teriiletenként kiilon-kilon - hatarozza meg, és a jelen szabaly-
zat mellékleteként kezeli.

A szallitasi és hivatalon kiviili kezelési el6irdsokat az adatvagyonleltar médositasakor feliil
kell vizsgalni, A felulvizsgdlatert az adatvédelmi tsztviseld tartozik feleldsséggel.

27.3. A hivata logikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnak a logikai adatvédelmi intézkedései keretcben értelemszertien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatirozott, ¢s az adatok védelmére vonatkoztathaté
logikai védelmi intézkedéseket.

A hivatal logikai adatvédelmi intézkedései korébe tartoznak:
a) az elsddlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az
Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban meghatarozott logikai védelmi intézkedések, ezen be-
lal:

- az altaldnos védelmi intézkedések,

- a tervezes,

- a rendszer és szolgaltatas beszerzes,

- a biztonsagi elemzgs,

- a tesztelés, képzés és feliigyelet,

- a konfiguricidkezelés,

- a karbantartas,

- az adathordozdk védelme,

- az azonositasi és hitelesitési eljarasrend,




- a hozzaférds ellendrzése,
- a rendszer és informacid sértetlenség, ezen beliil tobbek koztt az alnevesités és a titkosi-
tas (kriptografiai kules eléallitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),
~ anaplozas és elszamolhatosag,
- a rendszer és kommunikacid védelem:
b) az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteté-
ben:
- a papir alapd dokumentumokrol késziilt masolatokat helyileg elkilldnitetten, lehettség
szerint mas személy felelésségi kirébe kell kezelni,
- a masolatok fellelhetdségi helvét kiilon - idegen szamdra hozza nem férhets - modon kell
régzitent,
- a tarolasndl akkor. ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatalloményt nem egy-
ben, egy helyen kell tarolni, hanem tébb helyen. (A fellelhetdségi helyeket itt is idegenek
szamdra hozza nem férhet modon kell rbgziteni.)

27.3.1. Az adatok kezelésére haszndlr rendszerek es szoledltatésolk

Biztonsigi szint
Az adatkezelés soran hasznalt rendszerek és szolgdltatisok biztonsdgi szintje meghatirozasa-
nak alapja az adatkezeléshél eredé olyan kockazatok, amelyek a tarolt, tovabbitott, vagy egyéb
modon kezelt adatok:
- véletlen vagy jogellenes:
- megsemmisitésébsl,
- elvesztéséhil,
- megvaltoztatasabol,
- Jogosulatlan nyilvinossagra hozatalbol vagy az azokhoz vald jogosulatian hozzaféréshil
erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informacid biztonsdgi szabalyzat szerinti
biztonsagi szint besorolasndl is.

Az adatkezelést vépzd személvek kézvetlen feleldsséoe

A hivatal az Informéci6 Biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott intézkedéssel biztositja azt,
hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt szemelyes adatokhoz hozzaféréssel rendel-
kezd természetes személyek kizarGlag a szabalyzatnak megfeleléen kezelhessék az érintett
adatokat,

VIL. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kitelezettség
Az adatvédelmi tisztviseld koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapesolatban:

- keli-¢ hatdsvizsgélatot végezni, vagy
- a hatdsvizsgalat mellézhets.
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Katelezd adatvédelmi hatasvizsgalat

A hivatal, mint adatkezelé az adatkezelést megelézoen hatasvizsgalatot koteles végezni akkor,
ha az adatkezelés valoszintileg magas kockézattal jar a természetes személvek jogaira €s sza-
bhadsagaira nézve, igy killondsen az aldbbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan modszeres es Ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, s
amelyre a természetes szemely tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes szemelyt
hasonloképpen jelentos mértékben érintd déntések ¢plilnek,
- az érintett kifejezett hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adatok killonleges kategoridi,
vagy a biintetdjogi felelGsség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és blncselekme-
nyekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymériék(l, modszeres megligyelése.

A hatasvizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a tervezett adatkezelési milveletek milyen
hatast gyakorolnak a személyes adatok védelmere.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie. amely kiterjed legaldbb:
- a tervezeit adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara ¢s az adatkezelés céljainak ismer-
tetésére, beleérive adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek szilkségességi és aranyos-
sagi vizsgdlatara,
- az érintett jogait és szabadsdgait érintd kockéazatok vizsgalatara, €s
- 2 kockéazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok vé-
delmét és az e rendelettel valé dsszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mecha-
nizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat melldzese
Nem kell adatvédelmi hatasvizsgdlatot végezni, ha egyértelma, hogy az adott, adatkezelési
miivelet a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve nem jar magas kockazattal.
(Ha ez a kérdés egyértelmiien nem donthetd el. akkor az adatvédelmi tisztviselonek a hatas-
vizsgalat elvégzésérol kell dontenie.)
Az adatvédelmi tisziviseld az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zésérdl adatkezelésenként kii-
16n- kiilon frasos jegvzokonyvet készit, melyben régziti a hatasvizsgdlat mellézésének okait.
Az okok kdzitt szerepelhet, hogy:
- az adatkezelés valésziniisithetéen nem jar magas kockazattal,
- mar késziilt hasonld adatvédelmi hatasvizsgilat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilménye és célja egymashoz nagyon hasonlo)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
_ az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti ha-
t6sag 4ltal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

28.2. A7 adatvédelmi hatdsvizsgdiat elvégzése

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése elott el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.




Az adatkezelés tervezetett folyamatinak véltozisa esetén indokolt esetben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat egves lépéseit meg kell ismételni. (Ennek szitkségességérd! az adatvédelmi
tisztségviseld dont.)

Az adatvédelmi hatasvizsgdlat az adatvédelmi tisztségviseld irdnyitasaval irténik, melyben
Teszt vesz:

- a tényleges adatkezelést végzo, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozo is érintett, akkor az adatfeldolgozoi is.

Az adatvédelmi tisztviseld dont arrél, hogy az adott tigyben az adatvédelmi hatasvizsgdlattal
érintettek, illetve a képviselik veleményét:

- ki kell e kémni, vagy

- REm.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen maodon,
tartalomban, és ardnyban térténjen.

Amennyiben arrdl dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviseléik véleményét kikérni,
irdsban dokumentalja a déntésének okat.

Az adatvedelmi hatasvizsgalat tekintetében alkalmazhaté médszer leirdsat a 70. melléllert tar-
talmazza.

28.3. Az adanvédelmi hatdsvizsgdlat Solyamata

Az adatvédelmi tisztvisel6 felelds azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgilat az alabbiak sze-
rint - Gjra €s Gjra - ismétléds korfogasban megtdrténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirdsa,

- az adatkezelés sziikségességének és aranyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a termeszetes személyek adatvédelmemmel kapesolatos jogait és szabadsagait érinté koe-

kazatok vizsgdlata,

- a kockazatok kezelésére iranyulo intézkedések,

- a dokumenticio,

- a nyomon kdvetés és feliilvizsgalat.

Az adatkezelés ellenbrzése
Az adatkezeld:
- szlikség szerint, de
- legaldbb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat valtozdsa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése celjabol. hogy a személyves adatok kezelése az adatvé-
delmi hatasvizsgdlatnak megfeleléen torténik-e.

28.4. Az adatvédeimi hatdsvizsgdiat nyilvinossdgra hozatala

Az adatvédelmi tisztvisel§ a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzbvel egyetértésben dant
az adott adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvanossagra hozatalarél, ezen beliil:
- a nyilvanossagra hozatal médjarol,

o
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- a nyilvanossagra hozatal mértékérdl (teljes, vagy részleges dokumentacio).
29, Elézetes konzultacio

Tla a7 adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a koc-
kazat mérséklése céljabal tett intézkedések hianydban valosziniisithetden magas kockazaitai

jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezels konzultdl a feligyeleti hatosaggal.

VIIH. Az adatvédelem szervezeti hattere

30. A személyes adatok védelmével kapesolatos szerepkorsk

A személyes adatok védelmével kapesolatos szerepkorok:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapesolodd adatok, adatbazisok, illetve adatkeze-
l6s esetén az informacid biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott szerepkorok.
Az érintetteknek a személyes adatok kezelés sordn azonban figyelembe kell venni az adatve-
delmi tisztviseld adatvédelmi irdnymutatasait is.
b) a nem elektronikus informacio rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adat-
kezelés esetén:

- a jegyzd,

- az adatvédelmi tisztviselo,

- az adatkezelést végz0 szemely,

- tas hivatali dolgozo, illetve egyéb tisztségviseld.

30.1. A jegyzd

A hivatal kezelésében lévé adatok tekintetében a jegyzd kiteles gondoskodni a szemelyes
adatok védelmérdl.

A jegyzd feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgalo jelen szabalyzat kiadasa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel Gsszefiiggd belsd szabalyzatok alapjan az adatok
osszehargolt kezelési rendjének kialakitdsa ¢s miikGdtetése,
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartasa és hivatalon beliil betarta-
tasa,
- a személyes adatok kezelésével ¢rintett személyek jogai gyakorlasanak elosegitese.
- a hozza beérkezd adatkezeléssel kapesolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselonek valo
tovabbitasa,
- részvétel az adatvédelemmel kapesolatos kételezd tajékoztatasban,
- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelds személyek kijeldlése,
- egyiittmikddés és kapesolattartas a feliigyeleti hatosaggal,
- az adatfeldolgozéval kotendd szerzédés jovahagyasa,
- az adatvédeimi tisztviseld kijeldiése,
- a szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- a szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek cllatdsa.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelilése




A hivatal jegyzdje a 6. szdmui melléklethen meghatdrozott személyt jeldli ki adatvédelmi tiszt-
viselének,

Az adatvédelmi tisztviseld azért keriil kijeldlésre, mert a hivatal az adatkezelést kézhatalmg
szervkeént, illetve egyéb, kozfeladatot ellaté szervként veégzik.

Az adatvédelmi tisztvisels kijeldlésekor figyelembe vételre keriil:
- az tisztvisel6 szakmal ratermettsége,
- az adatvédelmi jog és gyakorlatban valé szakmai Jjartassaga,
- az adatvédelmi tisztviseloként ellatandd feladatok elldtdsara vald alkalmassiga.

Az adatvédelmi tisztvisel adatvédelmi feladatainak ellatasi modia

A Jegyzd a hivatalban jelentkezd adatvédelmi feladatok nagysagrendje alapjan az adatvédelmi
tisztviselGt Ggy jeldli ki, hogy a tisztviseld koteles elldtni:

- az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, illetve

- mas, a jegyz6 altal meghatarozott munkakéri feladatokat is.

30.2. Az adatvédelmi tisztviseld

30.2.1. Az adaivédelmi tisztviseld joedllisa

A hivatalon beltil a jegyzd biztositja az adatvédelmi tisztvisels tiiggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztviselé e tevékenysége sordn csak a vezetdnek van aldrendelve,
- az adatvédelmi tisztvisel6t e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,
- az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellstasaval Osszeliiggésben nem bocsdthato el és
szankcioval nem sGjthato.

Az adatvédelmi tisztvisels joga, hogy:
- & szemelyes adatok védelmével kapesolatos minden tigybe megfelelé modon és idében
bekapcsolédjon,
- a hivatal tdimogassa a feladatai ellatasdban, igy biztositva legyen szamara azok a forrasok,
melyek szikségesek:
- a feladatai végrehajtasahoz,
- a személves adatokhoz és az adatkerzelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintfi ismereteinek fenntartasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a
titoktartdsi kotelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezetiséget.

Az adatvédelmi tisziviseld olvan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adat-
vedelemmel kapesolatos jogaik gyakorlasaval Osszetliggésben.

30.2.2. Az adaivédelmi riszrviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 alap feladatai:
- Reszt vesz a személyes adatok védelmének szabalyzata kidolgozasaban és teltilvizsgala-
taban,



. Kozremikodik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében.

- Elésegiti az adatkezeléssel rintett személyek szamdra az egyes jogaik gyakorlasat.

. Dént az adatkezeléssel érintett tajékoztatds iranti kérelménck megtagadasaban, illetve
kozremiiksdik a tajékoztatisban. Dint az informacio, illetve tajékoziatas biztositasaval
kapesolatos dij felszamitasarol, illetve a dij Bsszegérdl.

- Dént az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Szitkség szerint intézkedik a tor-
tésrol.

- Dént az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos kérelmet figyében, és sziik-
ség szerint intézkedik az adatkezeles korlatozasardl.

- Megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapesolatos tiltakozdsat.

- Jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy a hivatal az adatokat tovabb ne kezelje.

- A tiltzkozas ellenére torténé adatkezelés esetén irdsban dokumentalja a tovabbi adatkeze-
1és okait.

- Kozremiikodik az adatvagyon leltar elkészitéseben.

- Ellen6rzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e.

- Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adat-
kezelést végzo alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettsege-
ikkel kapcsolatban,

- ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd
személves adatok védelmével kapesolatos belsd szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzéset,

- Ellatja az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozo feladatokat,

- Bgyttrm{kodik a feltigyeleti hatosaggal: €s

- Az adatkezeléssel dsszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti ha-
tosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatirozott tevékenységek ellatasa.

30.3. Az adatkezelést végzd személy

Az adatkezelést végzd személy feladata:
- A szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitése az adatkezelés soran.
- Flésegiteni az adatkezeléssel ¢rintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozza érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztvisel -
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésevel érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
_ Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kozrem{kddni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nyujtandd informaciok biztositisaban.
. A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrél az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa.
- Kézremikodni az adattdrlésben, ha az érintett szemely adattdrlési joga érvényesitésre be-
nytjtott kérelme alapjén az adattorlésnek helye van.
- Kézremikédni az adathordozhatdsdgi jog érvényesitéscben.
- Kijeldlés alapjan a teriiletére vonatkozéan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.
- Uj adatkezelési helyzet jelzeése az adatvédelmi tisztviselének.
- Az adatvagyon leltér feliilvizsgélata - ha kijelélés alapjan koteles az adatvagyonleltar el-
készitésére.
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- A jelen szabalyzatban meghatérozott feladatok ellatisa,
- A Jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatdsa.

30.4. Mds hivatali dolgozd, illetve egyéb tisztségviseld

Mas hivatali dolgozo, illetve egyéb tisztségviseld személy feladata:
- A szabdlyzatban meghatarozoft alapelvek betartasa, ervényesitése a tevékenysége sordn.
- Elosegiteni az adatkezeléssel érintett szemelyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
cgyes jogaikat gvakorolhassak,
- A hozza érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztvisel -
nek.
- Reszvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kdzremikadni a személyes adatok kezelésével érin-
tett szemelyek részére nydjtandé informacidk biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrél az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviseldnek.
- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatisa.
- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatirozott tevékenységek ellatdsa.

31. A feladat és felelésség dokumentildsa

A munkakori leiras elkészitéséért felelés személy koteles gondoskodni arrél, hogy a munka-
kori lefrasban meghatdrozasra keriiljenek:
- legalabb a jelen szabalyzatra valé hivatkozassal a szemelyi adatok védelmére vonatkozo
altalanos védelmi feladatok és felel§sségek,
~ a konkret feladat- és feleldsségi eléirdsok, ha az érintett munkakér jellege indokolja. Eb-
ben az esetben is elegendé a jelen szabalyzat meghatdrozott pontjaira, témakérére vonatko-
z0 utalds.

A szabalyzattal kapesolat feladat-és felelésség dokumentaldsa megtdrienik a szabalyzat meg-
ismeresi zaradékdnak aldirasaval, mely feltétele a Jjelen szabdlyzatban meghatarozott felada-
tok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabdlyzat nyilvanossaga

A szabalyzat és a kapesolodd mellékletek, nyilvantartisok és egyeb dokumentumok nyilva-
nossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem elétt tartaséval kell biztositani.

X. A belsé egyiittmiikddés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatirozott intézkedések hatékonysaga érdekében kéte-
les egviittmiksdni;

- a jegyzd ¢és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztvisel$ és a hivatal dolgozoi, illetve a hivatalhoz kéthetd mas tisztség-

viselék,
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- a dolgozdk és tisztségviselok.

Kiemelt szakmai egylittmiikddés sziikséges:

- az adatvédelmi tisztviseld, és az

- informaciohizionsaggal Ssszefiiggd feladatksrt ellatok, igy:
- a Biztonséagi Felelos,
- az lizemeltetési felelos,
- a biztonsagi eseményt kivizsgdlo szemely

kozott,

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatast,
- egylittmikadési,
- és tevékenység harmonizacios
kotelezettségik van.
Az egyiittmitkodésének jellemzd formai:
- vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitas,
- tajékoztatas,
- beszamoltatas,
- kozos tevékenység.

XL A szabalyzat feliilvizsgalata
Az adatvédelmi tisztviseld a szabalyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles
iezdeményezni és a feliilvizsgalatot elokészitend, ha azt a koriilmények indokoljak. A médosi-

tést a jegyzO hagyja jova.

A jovahagyast kovetden ismet gondoskodni kell a szabalyzat megismertetésérdl, illetve a sza-
balyzat védendd adatainak védelmérol.

X1I. Z.4r6 rendelkezések

A szabélyzat 2018, mé&jus 25-én 1ép hatalyba.

Kelt: Kunszentmiklos, 2018, majus 24.
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