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1.

Altalanos ismerteto

1.1. A Szabalyzat célja és hatalya

E Szabdlyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy a Hivatal adatkezel6 és adatfeldolgozo tevékenysége megfeleljen
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacids oOnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrdl szoldo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek.

A Szabiélyzat célja tovabba, hogy meghatarozza az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatok korét, az adatkezelés modjat, valamint biztositsa az adatvédelem és adatkezelés
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését annak érdekében,
hogy a felhasznalo természetes személyek maganszférajanak a tiszteletben tartasa
megvaldsuljon az érintettek személyes adatainak gépi feldolgozasa, illetéleg kezelése soran.

Adatkezel6k az adatkezelés jogszerliségének biztositasa érdekében az adatkezelés
Osszes kortilményéhez, igy kiilondsen céljahoz, valamint az érintettek alapvet§ jogainak
érvényesiilését az adatkezelés altal fenyeget6 kockazatokhoz igazodd miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz. Ezeket az intézkedéseket adatkezel6 jelen Szabalyzatban rogziti,
rendszeresen feliilvizsgalja és sziikség esetén megfelelden modositja, illetleg gy alakitja ki,
hogy azok:

A tudomany és technoldgia mindenkori allasanak és az intézkedések megvalositasa
koltségeinek figyelembevételével észszeriien elérheté mddon a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 kovetelmények, igy kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai
hatékony érvényestilését szolgaljak, valamint

Alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint
kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és
idStartamban, amely az adatkezelés célja szempontjabdl sziikséges, és az Adatkezeld 4ltal
kezelt személyes adatok az érintett erre iranyul6 kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetéveé.

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Szilsarkdnyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (mint az Onkormaényzat hivatala és
munkaszervezete) valamennyi dolgozdjara, valamint az eseti jelleggel munkavégzésre
1génybe vett dolgozdkra,
b) az adatfeldolgozdra, valamint
c) a fentieken kiviil mindazon személyre, aki a Hivatallal barmilyen szerz6déses
jogviszonyban 4ll és a Hivatallal kapcsolatos adatokat kezel, dolgoz fel.
A szabélyzat hatdlya nem terjed ki az Onkormanyzat 6nalld koltségvetéssel rendelkezd
intézményeire és azok dolgozoira, a vonatkozd adatvédelmi szabalyzatot az intézmények
kiilon alkotjak meg.



A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed
a) a Hivatalnal keletkezett valamennyi személyes adatra,
b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott személyes adatra,
c) az adatkezelés eredményeképpen 1étrejott személyes adatra,
d) a Hivatalnal a személyes adatok kezeléséhez alkalmazott valamennyi hardver- és
szoftvereszkozre, valamint
e) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikodése soran keletkezd kozérdek( adatra
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Fogalmi meghatarozasok

1. ., személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informaci6; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

2. , adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel
utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korldatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. , profilalkotds”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaéja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzdk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  éllapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

5., alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6., nyilvantartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizélt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt é&llomanya, amely
meghatédrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;



7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelS kijeldlésére vonatkozod
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9., cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, flggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az uniods
vagy a tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazando adatvédelmi szabélyoknak;

10. ,, harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. , az érintett hozzdjaruldsa”: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,, adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

13. ,, genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered;

14. , biometrikus adat™: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzbire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerGsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

15. ,, egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotéara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi

szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

16. ,, tevékenységi kozpont ”:



a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld esetében az
Unidn beliili kézponti iigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira és eszkozeire vonatkozé dontéseket az adatkezeld egy Union beliili masik
tevékenységi helyén hozzék, és az utobbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozo tevékenységi helyet
kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél t6bb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozéd esetében
az Union beliili kdzponti ligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Unidban nem
rendelkezik koézponti tigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozdénak az az Unidn beliili
tevékenységi  helye, ahol az adatfeldolgozd tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

17. ,, képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irasban megjelolt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére
vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

18. ,,Cég”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a
jogi form4jatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatdo személyegyesitd
Cégeknek és egyesiileteket is;

19.,,Cégesoport”: az ellendrzé Cég és az altala ellenbrzott Cégek;

20. , kitelezé erejii vdllalati szabdlyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozd
szabalyzat, amelyet az Uni6 valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé
adatkezeld vagy adatfeldolgozo egy vagy tobb harmadik orszdgban a személyes adatoknak az
ugyanazon Cégcsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatdé Cégek ugyanazon
csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozd részérdl torténd tovabbitdsa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

21. , feliigyeleti hatésdg”: egy tagéallam altal az 51. cikknek megfelel6en létrehozott
figgetlen kézhatalmi szerv;

22. , érintett feliigyeleti hatésdg”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett felligyeleti hatdsdg tagallaméanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy val6szintisithetéen jelentés mértékben
érinti a felligyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz;

23. ,, személyes adatok hatdrokon dtnyilé adatkezelése”:



a) személyes adatoknak az Unioban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozd tdbb
tagallamban taldlhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben
kertil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelent6s mértékben érint
vagy valdszintlsithetOen jelentés mértékben érint érintetteket;

24. ,relevans és megalapozott kifogdas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelSre vagy
az adatfeldolgozora vonatkozd tervezett intézkedés Osszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmtien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira
és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad aramlaséra
jelentett kockazatok jelentéségét;

25. ,,az informdcios tdrsadalommal Osszefiiggd szolgdltatds™: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tandcsi irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;

26. ,, nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatdlya ald tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott 1étre, vagy amely ilyen megéllapodés alapjan jott 1étre.

27. Személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és béarmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett adathordozd, amely a szolgdlati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztvisel§ személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz,

28. Személyi iratok kore:

a) a személyi anyag Kttv. 184. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai (a tovabbiakban:
személyzeti irat);

b) a szolgalati jogviszonnyal sszefliggé egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

¢) a szolgalati jogviszonnyal Gsszefliggé mas j’ogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a kozszolgélati tisztviseld sajat kérelmére kiéllitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

29. A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavdllalé személyi iratainak kore:

a) a munkavallalo irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga [Korm. rendelet: 2. §
b) pont] korébe tartozo iratok;

b) a munkaviszonnyal 0sszefliggé egyéb iratok;

¢) a munkaviszonnyal dsszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;



d) a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként atadott
adatokat tartalmaz¢ iratok.

30. Személyi anyag: a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképe, a kodzszolgalati
alapnyilvantartds adatlapja, az onéletrajz, a bliniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany, az eskiiokmany, a kinevezés és annak modositéasai, a fotisztviseldi kinevezés, a
vezetdi kinevezés, a cimadomanyozas, a besorolasrél, illetve a visszatartdsrol, valamint az
athelyezésrdl rendelkezd iratok, a teljesitményértékelés, a mindsités, a korményzati szolgalati
jogviszonyt megsziinteté irat, a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat, a
kozszolgalati igazolds masolata, tovabba a Korm. rendelet 2. § b) pontja szerinti anyag.

31. Kozérdekbdl nyilvanos adat:

a) a koztisztviseld neve,

b) a koztisztviseld allampolgarsaga,

c) a koztisztvisel6t alkalmazd allamigazgatasi szerv neve,

d) a c) pontban meghatarozott szervnél a kormanyzati szolgélati jogviszony kezdete,
e) a koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja,

f) a koztisztvisel6 munkakorének megnevezése €s a betdltés idStartama,

g) a koztisztvisel vezetdi kinevezésének és megszlinésének id6pontja,

h) cimadomanyozas adatai,

1) a koztisztviseld illetménye.

32. Nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

33. Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges.

34. Betekintés: A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgélati tisztvisel, munkavallald személyi
iratainak a hivatali helyiségben torténd részleges vagy teljes korii megtekintése.

35. Illetmény szamfejtd szerv: A Hivatalban foglalkoztatott kodzszolgalati tisztviselSk
illetményének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatd szerv (A Magyar Allamkincstar
... Megyei Igazgatosiga - MAK).

1.2.  Kapcsolddo jogszabalyok

* Az EU 2016/679 rendelete,

» Magyarorszag Alaptorvénye,

* Az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.),

* Az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa soran szd6ld 1998. évi VI
torvény,

* A mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. térvény

10



* Az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény (Art.),

* A Polgari torvénykonyvr6l sz016 2013. évi V. torvény (Ptk.),

* A hitelintézetekr6l és a pénziigyi Térsasagokrol szolé 2013. évi CCXXXVIL toérvény
(Hpt.),

* A tékepiacrol szol6 2001. évi CXX. torvény (Tpt.),

* A pénzmosas megel6zésérdl és megakadalyozasardl sz616 2017. évi LIIL térvény (Pmt.),

* A kézponti hitelinformacios rendszerrél sz616 2011.évi CXXII. torvény (KHR tv.),

* A fogyasztovédelemr6l sz616 1997. évi CLV. torvény (Fgy tv.),

* A munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény (Mt.)

* A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Sztv. tv.)

* 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet a kozérdekdi adatok elektronikus kozzétételére, az
egyseges kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol

« hivatalos statisztikarél sz616 2016. évi CLV. torvény,

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL torvény (a
tovébbiakban: Vnytv.),

* akozszolgilati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

* a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatési szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartdsra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tartalékalloméanyra
vonatkoz6 egyes szabélyokrél szold 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet).

1.3.  Adatvédelmi alapelvek, jogalapok

Hivatalunk a személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az
érintett szamara atlathaté modon végzi (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);
gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri célbdl torténik, és azokat nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Hivatalunk kijelenti, hogy a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleléek és relevansak, és csak a sziikségesre korlatozodnak.

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljestil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megelézGen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges;
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f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Hivatalunk kijelenti, hogy az éltala végzett minden adatkezelés megfeleld jogalappal, illetve
hozzéjarulassal torténik. (1asd 2. pont Kezelt adatok kore)

Az adatkezeld:

neve: Szilsarkanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
telefon: 06-96/285-465

székhelye: 9312 Szilsarkany, Kossuth Lajos utca 40.
e-mail cime: onkormanyzat@szilsarkany.hu

weboldala: https://www.szilsarkany.hu/

Hivatalon beliili kapcsolattarto

Neve: dr. Horvath Martina
Beosztésa: Jegyzd
Telefonszéma: 06-96/285-465

e-mai cime: jegyzo@szilsarkany.hu

Adatok tovabbitasa és adatfeldolgozok

Az aldbbi tablazatban lathatja, hogy kinek tovabbitjuk az adatokat, kivel végziink esetleg
koz0s adatkezelést, illetve milyen adatfeldolgozdkat vesziink igénybe.

Név Tevékenység Elérhetéség

GYOR.NET Kft. Tarhelyszolgaltatd

Magyar Telekom Nyrt. Telekommunikacids
szolgaltatonk

Magyar Posta Zrt. Postai szolgaltatonk

MBH Bank Nyrt. Szamlainkat  vezetd
pénzintézet

Magyar Telekom Nyrt. Telekommunikacids
szolgaltatonk

Magyar Telekom Nyrt. Telekommunikécios
szolgéltatonk

Konkoord Kft. Fénymasolok
karbantartasa

VALYTERAPIA Bt. Foglalkozas-
egészsegligyl 0rvos

MEGOLDAS 2006 Ellen6rzési | Bels ellensr
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¢ Szolgaltatd Kft.

Magyar  Allamkincstir — — | legfébb ellenérzd
koltségvetési forrasok szerv/ASP
adatfeldolgozé

Megyei Korményhivatal, mint | torvényesség
kozvetlen feliigyeleti szerv

2. A kezelt adatok kore

A jelen Szabalyzat kizarolag a természetes személyek adatainak a kezelésére terjed ki,
tekintettel arra, hogy személyes adatok kizardlag természetes személyek vonatkozasédban
értelmezhetok.

A kezelt adatok részletes korét a GDPR 82 preambulum, ill. 30. cikk szerinti a Hivatal altal
kezelt nyilvantartés tartalmazza.

- Kozigazgatési feladatokbdl adodd adatkezelés

- Dolgozdk adatai

- Honlap kezeléssel kapcsolatos adatkezelés cookie

- Informacidkéréssel, panaszkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

- Koz0osségi oldalon val6 jelenlét tevékenységbdl adodo adatkezelés

- Banki adatokkal kapcsolatos adatkezelés

- Felvételre jelentkezdkkel kapcsolatos adatkezelés

- A dolgozokra vonatkoz6 személyes adatok kezelése

- Kozteriileti kamerak hasznalatabol addédéd személyes adatok kezelése
- Sajto megjelenéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése

Az adatokat elsédlegesen Adatkezel6, illetve Adatkezel6 belsé munkatarsai
jogosultak megismerni, azonban azokat nem teszik k6zz¢é, harmadik személyek részére nem
adjak at.

Az informatikai rendszer lizemeltetése, a megrendelések teljesitése, az elszamolas
rendezése korében Adatkezeld adatfeldolgozot (pl. rendszeriizemeltetd,) vesz igénybe.

Adatkezel6 az ilyen kiilsé szereplOk adatkezelési gyakorlatdért szerz6dés keretében
vallaltat kotelezettséget.

A fentieken tal az Ugyfélre vonatkozé személyes adatok tovébbitasara kizardlag
torvényben kotelezben meghatarozott esetben, illetve az Ugyfél hozzajarulasa alapjan
kertilhet sor.

2.1. Személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi
szervezetek részére torténd tovabbitasa (adattovabbitas)

A személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd

tovabbitasara akkor keriilhet sor, ha a harmadik orszég, a harmadik orszag valamely

teriilete, vagy egy, vagy tobb meghatérozott dgazata, vagy a szoban forgd nemzetkozi
szervezet megfelel6 védelmi szintet biztositja. Ebben az esetben az ilyen
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adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon engedély. A Hivatal személyes adatot akkor

tovabbitunk harmadik orszagba, ha:

a) a jogallamisag, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok tiszteletben tartasa, a
vonatkozd éltalanos és 4gazati jogszabalyok, koztiik a kozbiztonsagra, a
védelemre, valamint a nemzetbiztonsagra vonatkozé és a biintetdjogi
rendelkezések, megfelelnek az EU elveinek,

b) a szOban forgd harmadik orszagban létezik egy vagy tobb olyan fiiggetlen és
hatékonyan miikods feliigyeleti hatdsdg, amely felelés az adatvédelmi
szabdlyok betartasanak biztositasaért és végrehajtasaért,

c) a szoban forgd harmadik orszdg vagy nemzetkdzi szervezet nemzetkdzi
kotelezettségei vagy egyéb, jogilag kotelezd erejli egyezményekbél vagy jogi
eszkozokbol, valamint tobboldalud vagy regionélis rendszerekben vald
reszvételébdl eredd — kiilondsen a személyes adatok védelmével kapcsolatos —
kotelezettségei megfelelnek az EU elveinek és ha, a Bizottsdg az Eurdpai
Unié Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kozzéteszi az olyan harmadik
orszagok, harmadik orszagon beliili teriiletek és meghatarozott 4gazatok,
valamint nemzetkdzi szervezetek jegyzékében szerepel az adattovabbitas
helye.

2.2.  Kameras megfigyelGrendszer tizemeltetése

Hivatalunk, mint adatkezel6 a balesetek megel6zése, a testi épség védelme érdekében,
valamint az esetleges szabalysértések, vagyon elleni biincselekmények megel6zése céljabol
elektronikus megfigyelrendszert lizemeltet a kozteriileten. Hivatalunk nem iizemeltet
elektronikus megfigyelérendszert a munkavallaloinak megfigyelése céljabol, és nem célja a
munkavallalé munkahelyi viselkedésének befolyasolasa.

fgy nem taldlhat6 kamerarendszer a munkakozi sziinet eltSltésére hivatott
helyiségekben, illemhelyen, oltozékben, és kozteriileten. Az iizemeltetett kamerarendszer
hangot nem rogzit. Hivatalunk vezetése elkotelezett amellett, hogy kizérélag a dolgozok, ill. a
vendégek altal is megismerhetd, nyilvanos pozicidval rendelkezé kamerdk iizemeljenck a
koztertletén. A kamerdk elhelyezésérdl szolo sémarajzot, ill. a dolgozdk elektronikus
megfigyeldrendszerrel kapcsolatos informaciokat egy kiilén szabalyzat melléklete
(tajékoztatd kameras megfigyelésekrl) tartalmazza.

A kezelt adatok kore a kozteriiletre belépd személyek kamerarendszeren latszodo
arcképmadsa, és egyéb a megfigyel6rendszer 4ltal rdgzitett felvételekbsl levonhatd
kovetkeztetések.

Az adatkezelés jogalapja az adatkezel$ jogos érdeke a személy és vagyonvédelmi,
valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl sz6ldo 2005.évi CXXXIIL tv
rendelkezései, valamint a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.évi Ltv rendelkezései. Az igy
szerzett felvételeket a személy és vagyonvédelmi, valamint a magénnyomozdi tevékenység
szabalyairol sz616 2005.évi CXXXIIL. t6rvény rendelkezései alapjan 30 napig Grizzitk meg.

A kamera rendszerrel kapcsolatos részletes szabélyozast egy kiilon dokumentumban irtuk le.
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3.

Incidenskezelés

3.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatsagnak

Az adatvédelmi incidenst Hivatalunk, indokolatlan késedelem nélkiil, ha lehetséges,
legkésdbb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott, bejelenti az
55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszintisithetéen nem jar kockédzattal a természetes személyek jogaira és szabadsigara
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
1gazolasara szolgalé indokokat is.

Hivatalunk megkdveteli, hogy az adatfeldolgozonal tortént adatvédelmi incidenst, az
arr6l valé tudomdsszerzését koveten indokolatlan késedelem nélkiil jelentse be az
adatkezelOnek.

A bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetSleges szamat;
b) k6zolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatdst nydjtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetGségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb8l eredd, valdszinfisithetd
kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
Ha ¢€s amennyiben nem lehetséges az informaéciokat egyidejiileg kozdlni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil kés6bb részletekben is kozdlhetSk.

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolédo tényeket, annak hatédsait és az orvosldsara tett intézkedéseket. E
nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsdg ellendérizze az e cikk
kovetelményeinek valé megfelelést.

3.2. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valoészintsithetGen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Hivatalunk indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tajékoztatdsban vilagosan és kozérthet6en ismertetjiik az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozoljik legalabb a fent emlitett informdacidkat és
intézkedéseket.

Az érintettet nem tdjékoztatjuk az elsé bekezdésben emlitettek szerint, ha a kovetkezd
feltételek barmelyike teljestil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
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alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazéasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockdzat a tovabbiakban valdsziniisithetGen nem valosul
meg;
c) a tdjékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne szlikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
Amennyiben Hivatalunk még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feliigyeleti hatésag, (miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen
magas kockazattal jar), elrendelheti az érintett tdjékoztatasat, vagy megallapithatja az emlitett
feltételek valamelyikének teljesiilését.

4. Az adatvédelemért felelos személyek és feladataik
4.1. Az adatkezel6 képviseldje

Az adatkezel6 képviseldjének jogallasa

Az adatkezeld képvisel6je a Hivatal vezetdje, a jegyz0 (a tovabbiakban: vezetd), aki az

Adatkezelonek a GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint legfelsdbb vezetését képezi.

Az adatkezel0 képviseldjének feladatai

Az vezetdje jelen Szabdélyzat, valamint a GDPR vonatkozé rendelkezéseivel 6sszhangban:
- felel6s a Hivatal adatkezeléseinek jogszertiségéért,
- intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagtol (a
tovabbiakban: Hatésag vagy NAIH) érkez6 megkeresések, ajanlasok tigyében,
- feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat.
- tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz ¢s az adatkezelési miveletekhez valdo hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek,
- kell6 id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elOkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz €s informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld
altal ellatandd feladatok végrehajtdsahoz, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai
ismereteinek naprakészen tartasahoz sziikségesek.
- biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el.
- Az adatkezel kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel6 nevét €s elérhetGségét (postai és
elektronikus levélcimét), és azokat a Hatosaggal kozli.
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4.2. Az adatkezelést végzé alkalmazott

Az adatkezelést végzd alkalmazott jogéllasa
Az adatkezelést végz8 alkalmazott a jelen szabalyzat 1. pontjdban rdgzitett Adatkezels
neveben, azzal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban éllva végez minden olyan
tevékenységet, mely 4ltal személyes adat begyljtése, kezelése, térolasa vagy tovabbitasa
valosul meg, illetve személyes adat barmilyen adatkezelési miivelet targyava valik.
- Az adatkezelést végz6 alkalmazott nem mindsiil adatfeldolgozonak.
- Az adatkezelést végz6 alkalmazott jelen Szabalyzat megismerését nyilatkozataval
ismeri el, annak megfelel6 médon nyilatkozik, hogy hozzéjarul az adatai kezeléséhez a
megadott célnak megfeleléen. Jelen bekezdésben r6gzitett nyilatkozatokat a Jegyzd —
titkarsdga Gtjan - irasos forméban, papir alapon szerzi meg és tarolja.
Az adatkezelést végzd alkalmazott feladatai
Az adatkezelést végz6 alkalmazott:
- feladatkorén beliil felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitdsdért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kdvethetd
dokumentélasaért, a jelen Szabalyzat 5.4 pontjdban  foglalt alapelvek
figyelembevételével,
- ténylegesen kezeli a feladata, illetve munkakore ellatdsa sordn birtokdba keriilt
adatokat, valamint a megdrzésiikr6l az adott adatkezelésre iranyadd kezelési id6tartam
alatt gondoskodik,
- lgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolésara,
- gondoskodik arrél, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen,
illetve jogosultsaggal nem rendelkezé személy ne férhessen hozza,
- az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatgazdaval — koteles
haladéktalanul megsziintetni.
- gondoskodik arrol, hogy a szervezeti egységét érinté adatkezeléssel Osszefliggb
tajékoztatdst az érintett mar az adatkezelést megelézéen is képes legyen megszerezni,
- a felettes Adatgazda rendelkezése alapjan intézkedik annak érdekében, hogy a
6.3.2.6. pont szerinti tajékoztatas megadasa, illetéleg az érintett jelen Szabalyzat 7.1.1.
pont szerinti hozzéjarulasa bizonyithaté legyen,
- gondoskodik arrdl, hogy az Adatkezel altal rogzitett adatok pontosak és teljesek
legyenek, és az adatkezelés sordn — sziikség esetén - biztositja naprakészségiiket is,
feltéve, ha:
- az adatok kezelését jogszabaly, belsé szabalyzat vagy bels6 utasitds azon szervezeti
egyseghez rendeli, amelyhez az adatkezelést végz8 alkalmazott tartozik, vagy
- az adat azon szervezeti egységnél keletkezik, ahova az adatkezelést végzo
alkalmazott tartozik.
Az adatkezelést végz6 alkalmazott, att] fiiggetleniil, hogy feladatkore Gsszefiigg-e egy adott
adatkezeléssel:
- Dbetartja az adatkezelésekre, valamint adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokat és
belsd irdnyitasi eszkozoket, kiilonosen jelen Szabalyzatot,
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- amennyiben adatvédelmi incidenst valosit meg, észlel — fliggetleniil attol, hogy az
sajat, vagy mas tevékenységével Osszefliggésben keletkezett -, haladéktalanul, kell6en
részletezve jelzi ezen koriilményt a Jegyzonek,

- koteles kozremlikodni az altala észlelt és/vagy jelzett adatvédelmi incidens
mihamarabb torténd kezelésében és dokumentalasaban.

4.3. Azadatgazda

Az adatgazda jogallasa
Az adatgazda annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly, bels6 szabélyzat
vagy bels utasitds az adat kezelését rendeli (beleértve az adatok tovabbitasat is), illetve ahol
az adat keletkezik. Az adatgazda az egyes, jelen minGségével Osszefliggé feladatait
atdelegélhatja az adott szervezeti egység munkatéarsanak.
Az adatgazda feladatai
Az adatgazda:
- felel6s azért, hogy az iranyitésa vagy vezetése alatt allo szakteriiletnél az adatkezelés
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,
- gondoskodik a kiils6 szervektdl, természetes személyektdl érkezd, az adott szakteriilet
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél. A megkereséseket a JegyzOvel vald egyeztetést kovetSen
lehet teljesiteni,
- felel@s azért, hogy az iranyitasa vagy vezetése alatt allo szakteriilet altal végzett
adatkezelések sordn az adatbiztonsagi el6irdsok maradéktalanul teljesiiljenek. Ennek
soran egylttmikodik az informatikai szakteriilet munkatarsaival, amennyiben
adatvédelmi incidens (kiilonosen, de nem kizardlag adatszivargas, személyes adatokat
érintd kompromittacid, vagy valamely érintett vagy érintetti kategoéria informacios
onrendelkezési joganak sériilése) lehetosége meriil fel vagy kovetkezik be,
- személyes adatok jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén haladéktalanul
tajékoztatja a Jegyzot,
- amennyiben szlikséges, elézetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviselével a személyes
adatok kezelését érint6 {iigyekben, tovabba a Hatosag kozremiikodését igényld
kérdésekben,
- gondoskodik az adott szakteriilet feladatkorébe tartozd, vagy az ott keletkezett, illetve
begytjtott vagy bekért személyes adatok tekintetében:
- a Szabalyzat mellékletét képezd adatkezel6i nyilvantartas vezetésérdl,
- a Szabalyzat mellékletét képezd adatfeldolgozoi nyilvantartas vezetésérdl,
- az elektronikus napld vezetésérol.
- Az adatgazda a 6.3.2.6. pontban rogzitett feladatat delegalhatja azon beosztottjanak,
akitél a 6.3.2.6.1.-6.3.2.6.3. pontokban rdgzitett nyilvantartdsok és napld
felelosségteljes, naprakész vezetése elvarhato.
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4.4. Az adatfeldolgozé

Az adatfeldolgozo

Az adatfeldolgoz6 jogallasa

Adatfeldolgoz6 az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében — az adatkezelével Kkotott

megallapodasnak megfeleléen - személyes adatokat kezel.

Az adatfeldolgoz6 feladatai
- Az adatfeldolgozé altalanosan vett feladata, hogy az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezeljen.
- Az adatfeldolgozd feladatait részletesen az Info tv.-ben, valamint az Eurépai Unio
kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott jogszabaly vagy az adatkezel és
az adatfeldolgozd kozott irasban létrehozott (egyedileg meghatarozott tartalmi)
szerzOdés hatarozza meg

Az adatfeldolgozodval kotott szerzodés kotelezd tartalmi elemei
- Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés kotelezo tartalmi elemeit jelen Szabalyzat 8.
szamu melléklete tartalmazza.
- AdatkezelOnek lehetésége van mellékletként torténd csatolassal érvényesiti mindazt a
kotelezé rendelkezést, melyet a GDPR az adatfeldolgozdval kotott szerz6déseiben
rogziteni koteles.

5. Az adatkezelés szabalyai
5.1. A Személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A személyes adatok kezelése jelen Szabélyzat értelmében kizardlag akkor és annyiban
jogszerli, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fel, vagy az a szerzddés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

* az adatkezel€s az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

* az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

«az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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5.2. A Kizardlag automatizalt adatkezelés jogszeriisége

Kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuldé dontés meghozatalara (beleértve a
profilalkotason alapuldé dontést), amely az érintett személyére vagy jogos érdekeire
hatranyos vagy az érintettet jelentds mértékben érinté jogkovetkezményekkel jar,
kizéardlag akkor kertilhet sor, ha azt térvény vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusa
kifejezetten lehetdvé teszi €s a dontés teljesiti az alabbi kdvetelmények egyikét:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog

teszi lehetévé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Adatkezel6 a jelen bekezdés szerinti dontéshozatal soran tartozkodik az egyenld
bandsmaod kovetelményének megsértésétdl.

Adatkezelének a dontéshozatalt megelézéen nincs moédja kiilonleges adatok
felhasznalasara (kivéve, ha torvény vagy az Eurdpai Unio kotelezé jogi aktusanak
eltéro rendelkezése ezt lehetové teszi).

A kizéarolag automatizalt adatkezelésen alapuldo dontés meghozatala soran az
adatkezel0, vagy a megbizasabol, vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo az
érintettet — kérelmére — t4jékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott
modszerrél és szempontokrol, illetSleg az érintett kérelmére a dontés eredményét
emberi kozremikodées alkalmazasaval feliilvizsgalja.

Automatizalt adatkezelésnek mindsiil példaul az adatkezel6nél bevezetett, vagy
bevezetésre keriilé olyan munkaidé nyilvantartasi rendszer, mely alapjan hitelesen
mérhetd az adatkezel6vel vagy adatkezel§ szervezetében a munkaltatéi jogok
gyakorldjaként fellépd, vagy kotelezettségvallalasra jogosult személlyel jogviszonyban
lévé természetes személyek altal elvégzett munka.

5.3. Kilonleges adatok kezelésének jogszerlisége

Kiilonleges adatoknak mindsiild, kiilondsen a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositisat célzo
genetikai €s biometrikus adatok, az egészségligyi adatok €s a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok f6 szabaly
szerint nem kezelhetdk.

Ettdl eltér6 esetekben a kiilonleges adatok kategoriat Adatkezel6 csak akkor kezeli, ha:
* az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy {0 szabaly szerinti tilalom nem oldhaté fel az érintett
hozzajarulasaval.
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* az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot €s szocialis védelmet szabéalyozd jogi eldirdsokbol fakadd
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védo megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy tagéllami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetvé teszi;
* az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvképtelensége folytan
nem képes a hozzédjarulasat megadni;

* az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céla
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk
mellett végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet
céljathoz kapcsoldddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil
nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek szamara;

* az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;

» az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges;

* az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez vald jog 1ényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir €ld;

* az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészsegligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgéltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagdllami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,
tovabba a jelen Szabalyzatban meghatérozott feltételekre és garancidkra figyelemmel (a
kiilonleges adatokat jelen pont szerinti célokbdl csak akkor lehet kezelni, ha ezen
adatok kezelése olyan szakember 4altal vagy olyan szakember feleléssége mellett
torténik, aki unidés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezd
tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mas személy altal, aki szintén unids vagy
tagallami jogban, illetve az arra hatéskorrel rendelkezé tagéallami szervek 4ltal
megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt 4ll);

* az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatdrokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészsegligyl ellatds, a gyogyszerek ¢€s az orvostechnikai eszkozok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagéallami jog alapjan
torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekr6l rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait védo garanciakra, €s kiillondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan;
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» az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdekl archivalas
céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl sziikséges
olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elémi kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az
érintett alapvetd jogainak és érdekeinek Dbiztositasara megfeleld ¢és konkrét
intézkedéseket ir €l6;

5.4. Személyes adatok kezelésének kiilonds szabalyai

a) Az érintettel kotendd és a kotelezdéen kozzéteendd kozérdekli adatok korébe
tartozo szerz6dések esetén a szerzOdésben rogziteni kell, hogy az érintett
tudomasul veszi és hozzajarul személyes adatai (neve, a szerz6dés megnevezése,
tipusa, targya, értéke, idGtartama, és esetleges modosulasuk) kozérdekli adatként
torténd nyilvanossa tételéhez, €s 5 éven keresztiil torténd nyilvanos kezeléséhez.
Amennyiben az érintett nem jarul hozza Ugy a szerzddés megkotésére, nem
kertilhet sor.

b) Palyazat kiirasakor, az érintettekkel ko6zolni kell, hogy palyadzatuk, ajanlatuk
érvényességi feltétele, az a) pont szerinti adatok nyilvdnossagra hozatalahoz
tortén6 hozzajaruladsuk. Ennek korlatozasara irdnyuld nyilatkozat érvénytelen.

c¢) Amennyiben az érintett személyes adatdnak kiaddsat harmadik személy
(természetes vagy jogi személy) az adatszolgaltatds jogcimének megjeldlésével
kéri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont hatalya ald, és azt torvény nem zarja
ki tigy az adatszolgéltatds teljesitése elOtt az érintettet tajékoztatni kell torvényes
jogairdl és az adatszolgaltatas teljesitésére nyilatkozata alapjan kertilhet sor.

d) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol torténd
adatszolgéltatas  engedélyezése soran a  kérelem  benyujtdsira  €s
teljesithetoségének elbirdlasara az Nytv. Valamit a végrehajtdsdra kiadott
146/1993. (X. 26.) Korm. Rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
adatszolgéltatasért fizetendd igazgatdsi szolgdltatdsi dijra- a 16/2007. (IIL. 13.)
IRM-MeHVM egyiittes rendelet eldirasait kell alkalmazni.

6. A személyzeti iratok kezelése

1. A kozszolgalati nyilvantartdsban és a munkavallald személyi irataiban szerepld
személyes adatok kezelésének jogszerliségért, a torvényekben eldirt
adatszolgéltatasokért — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianydban — a jegyzo
felelds.

2. A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellatdo koztisztviseld (a

tovabbiakban: humanpolitikai referens) latja el. Tartds — 5 napot meghaladd —
tavolléte esetén feladatait, a jegyz0 altal megbizott koztisztviselo latja el.

3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavéllalonak a Korm. rendeletben
meghatarozott személyi iratai csak a munkavéllald irdsbeli hozzéjaruldsa esetén
kezelhetok.

4. Ha a Hivatal — az altala foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseld, munkavallald
(a tovabbiakban: érintett) irasbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek
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atadasara a torvény nem kételezi az érintettet, azok csak az érintett altal megjeldlt
célra hasznalhatok fel, illetve csak hozzajarulasaval tovabbithaték mas szerv
részére. Ezeket az adatokat elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld
személyazonositd adatokat az érintett kérésére haladéktalanul torolni kell. Ezen
adatok személyazonositasra alkalmatlan mddon statisztikai célra felhasznalhatdk,
illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

5. Az ¢rintett irdsban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adatai torlését. A humanpolitikai referens haladéktalanul kételes a
kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorljanak
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak erre irdnyuld nyilatkozatanak vagy
dontésének megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.

6. Az ¢rintettet irdsbeli kérelme alapjan a humanpolitikai referens koteles soron
kiviil tajékoztatast adni arrdl, hogy a kozszolgélati vagy munka jogviszonyéaval
Osszefuggl adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben  tovdbbitottak. Ennek biztositdsa érdekében targyévenként
adattovabbitési nyilvantartast vezet.

7. A nyilvantartas tartalmazza:
- az adatkérd nevét, cimét,
- adatkérés id6pontjat,
- az adatkérés targyat,
- az adatkérés céljat, - a tovabbitott adatok korét,
- az adattovabbitas id6pontjat.
Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezarasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

8. A kozszolgdlati, tovibbd a munkajogviszony létesitésekor a humaénpolitikai
referens Osszedllitja a koztisztviseld, munkavallalé személyi anyagit, s azt e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.

9. A kozszolgalati, vagy a munkajogviszony létrehozasdnak elmaradésa esetén, az
ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon beliil vissza kell adni a kézszolgalati
jogviszony, munkajogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

10. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében — kiilon
szamtartomanyon beliil gytijtészammal iktatva — sorszammal ell4tva kell kezelni,
¢s tlzbiztos péancélszekrényben kell tarolni. A péncélszekrény kulcsait
biztonsagos helyen, lemezszekrénybe zarva, masok éltal hozza nem férhetSen kell
tartani. Mindezért a humanpolitikai referens a felelGs.

11. A személyenkénti iratgyiijtében elhelyezett személyi iratokrol
tartalomjegyzeket kell késziteni, amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését,
iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni a valtozast.

12. A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

a) kozokirat, vagy a kozszolgalati tisztvisel§, munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata,
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b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
¢) birdésag vagy mas hatosag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.

13. A személyi anyagot ,betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen
dokumentalni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat.

14. A kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony megszlinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot
irattarazni kell. Térolasardl és levéltarba helyezésérdl az iratkezelési szabalyzat és
irattarazasi terv rendelkezik. A személyi anyagot a kozszolgdlati jogviszony,
munkajogviszony megsziinésétol szamitott S0 évig meg kell Srizni.

15. A kozszolgalati jogviszony megszlinése utan a koztisztviseld, munkavallalo
egyéb személyi iratait az irattadrban kell elhelyezni az iratkezelési szabélyzat és
irattarazasi terv szerint.

16. Az egyes allashelyek, illetve vezetéi munkakordk betbltésére benyujtott
palyazatokat a Hivatal Iratkezelési szabalyzata szerint kell iktatni. A pélyazati
eljaras soran kivalasztott foglalkoztatott palyazati anyagat a palyazati eljaras
lezarasakor a foglalkoztatott személyi anyagédban kell elhelyezni. A palyazati
eljards sordn visszautasitott palydzé személyi anyagat a palydzati eljarés
lezarasakor kérelmére részére vissza kell kiildeni, kérelem hianyaban meg kell
semmisiteni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

1. A kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adatkorre, - a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint - az e célra
rendszeresitett adatlapon, folyamatosan, a humanpolitikai referens vezeti. A
felvett adatok hitelességét alairdsaval igazolja. Az adatlap személyi irat, amely a
személyi anyag része, €s az erre vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni. A Kttv.-
ben nem szerepl6 adatkorre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

2. A humanpolitikai referens az alapnyilvantartas adatait szdmitogépen vezeti, €s
az adatlapokat szamitdégéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtatni a
kozszolgélati jogviszony els6 alkalommal torténd 1€tesitésekor, és a kdzszolgalati
jogviszony megsziinésekor.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartdsban szerepl6 adatok csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra hasznalhatdk fel.

4. Az ¢érintett koztisztviselovel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds oOnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén a
kozlésnek tartalmaznia kell az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A
koztisztviselt tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrol, hogy az adatokat
ki fogja kezelni. A koztisztviseld jogosult a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni.

5. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének torvényességét aa Szolnok
Megyei Kormanyhivatal ellendrzi.
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6. A kozszolgélati alapnyilvantartds Kttv-ben meghatarozott alapadatairé]l és
valtozasairol, tovabba a Hivatal szervezeti adatairdl a Hivatal — évente, a janudr 1-
jei dllapotnak megfeleléen a Kormany altal megallapitott rendben -—
adatszolgaltatast végez a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter részére.

A kozszolgalati alapnyilvantartasba torténd betekintés szabalyai

1. A Hivatalnal vezetett kozszolgélati alapnyilvantartisba csak a kezeléssel
megbizott jelenlétében — eljarasaban indokolt mértékig — az aldbbiak jogosultak
betekinteni, illet6leg abbol adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld, illetve irdsos felhatalmazasa alapjan torvényes
képviseldje, meghatalmazottja,

b) a koztisztviseld felettese,

¢) a mindsitést végz6 vezetd,

d) a torvényességi ellendrzést végzs vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f) munkaiigyi per kapcsan az eljar6 birdsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggésben indult eljardsban a nyomozé
hat6sag, az ligyészség és a birdsag,

h) térvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az iigyész,
1) a személyes adatok kezelésével 6sszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hat6sag elndke,

j) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil a Kttv. 2. mellékletének V/A.,
IB., 1., IV, V., VI, VIIL ¢és X. pontokban foglalt adatkérokbél a
koztisztviseld illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgélati statisztikai adatgytijtéssel Osszefliggésben a kozigazgatasi
mindségpolitikéért és személyzetpolitikdért felelés miniszter és a megyei
kormanyhivatal koztisztviseldje feladatkorében.
2. A kozigazgatasi minGségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter
betekinthet a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselének a személyiigyi
kozpont éltal kezelt, a Kttv. 3. melléklete szerinti adataiba.

3. A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett koztisztvisels, munkavallalo, a
rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint
irasbeli kérelmére azokrol mésolatot, vagy kivonatot kaphasson.

4. A személyi anyagba torténé betekintést ,,Betekintési lapon" kell dokumentalni.
A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A ,,Betekintési lap"
tartalmazza:

a) a személyi anyagba torténd betekintés tényét,

b) jogosultjanak személyét,
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c) jogszabadlyi alapjat,
d) betekintés id6pontjat,
A személyi anyagban szerepld személyes adatokat kezelOk felel0ssége

1. A kozszolgalati jogviszonnyal €s a munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért a Hivatalban

a) a jegyzd,

b) az érintett koztisztviselo felettese,

¢) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezetd,
d) a humadnpolitikai referens,

e) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefliggd feladatok
ellatasaért az informatikus,

f) a koztisztviseld sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
2. A jegyz6 felelos

a) a kozszolgélati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal 0Osszefliggd adatok
kezelésére és védelmére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eldirasok megtartasanak ellenérzéséért,

a) a koOzszolgdlati adatvédelmi szabalyzat kiadasaért, folyamatos
aktualizalasaért,
b) az adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés mikddtetéséért,

c) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon beliili
kozzétételéért,

d) a koztisztviseld, munkavallalé nyilvantartott adatai valtozdsanak tudomasara
jutésatdl szamitott 8 napon beliil az adatok aktualizalasara szolgald intézkedés
kiadésaért.

e) ellendrzi, hogy a koztisztviseld, munkavallalo személyi iratdba csak a
bejegyzés alapjaul szolgdld iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések
tartalménak megfelel$ adat, illetve megallapités keriiljon,

f) jogszabalyi, illetve technikai valtozasok esetén kezdeményezi a szabalyzat
aktualizalasat.

3. A humanpolitikai referens felel6sségi korén beliil koteles

a) gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal Osszefliggé — adat és megallapitdas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgald iratok, valamint
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

b) kezdeményezni a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését
¢és torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosadgnak mar nem felel meg,

c) az adatvéltozds bejegyzésére kiadott utasitas kézhezvételét kovetGen
haladéktalanul atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.
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4. Az informatikus

- koteles a Hivatalban megfelelé szamban és mindségben biztositani az
adatkezeléshez hasznalt szdmitastechnikai eszkdzoket,

- koteles biztositani az adatkezeléshez hasznélt szamitdstechnikai eszkozok
zavartalan mikodését,

- a szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban a szamitastechnikai eszkdzok
haszndlata soran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit,

- biztositja a hélézaton folyé munkak és az alloményok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

5. A koztisztviseld, munkavallal6 felel8s azért, hogy az éltala a Hivatal részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
koztisztvisel§ az adataiban bekovetkezd véltozast koteles 8 napon beliil irdsban
bejelenteni.

A koztisztviselok vagyonnyilatkozatdnak megtételével, 4tadasaval,
kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos szabéalyok

1. A foglalkoztatotti vagyonnyilatkozatokat kiilén gytijt6szamon kell iktatni és a
személyi iratoktdl elkiilonitetten zart boritékban kell kezelni.

2. A vagyonnyilatkozatokrol nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartas
tartalmazza a vagyonnyilatkozat sorszdmat, a vagyonnyilatkozatot tevd
foglalkoztatott  nevét, a vagyonnyilatkozat leaddsinak  datumat, a
vagyonnyilatkozat visszaaddsanak datumat és a foglalkoztatott vagyonnyilatkozat
visszavételét igazolo alairasat.

3. A vagyonnyilatkozatot a kiilon térvényben meghatdrozott &rzési idStartam
lejartakor meg kell semmisiteni, a megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni,
melyet a nyilvantartashoz kell csatolni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos egyéb szabdlyokat a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

7. Az érintettek jogai

7.1.  ElOzetes tajékoztatas

A Hivatalunk az adatkezeléssel kapcsolatos elézetes tdjékoztatds modjat és
elérhetdségét nyilvanossagra hozza
1. a Hivatal honlapjan az Adatkezelési tdjékoztatoban.

2. minden papir vagy elektronikus formanyomtatvdnyon, melyben az tigyfél hozzajaruld
nyilatkozatot tesz,

Az érintett a jelzett formak barmelyikében elézetesen tajékozodhat a Hivatal ltal
kezelt személyes adatainak vonatkozéasaban.

Az crintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozoljikk, hogy az adatkezelés
hozzajéruldson alapul vagy jogi kotelezettség. Az érintettet - egyértelmiien, kdzérthetéen és
részletesen - tajékoztatjuk az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
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személyér6l, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld az érintett hozzdjarulasival és az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl kezeli, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak kiterjed az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

7.2. Hozzaféréshez vald jog

Az ‘érintett az adatkezel6t6l, tovabba a kotelezett az adatvédelmi tisztvisel6tdl
személyesen vagy irasban téjékoztatast kérhet a személyérol kezelt adatok korérdl, tovabba
az adatkezelés céljarol, az érintett személyes adatok kategoridir6l, azon cimzettek vagy
cimzettek kategéridirol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték vagy
kozolni fogjadk, a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartamarol, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjair6l.

A tajékoztatds sordan az érintett tudomdsara hozzuk, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos esetleges panasza esetén els6dlegesen Hivatalunk belsd adatvédelmi feleléséhez,
vagy szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén az Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat.

Az ¢érintett csak személyes megkeresés esetén tekinthet bele az adatkezelésbe oly
modon, hogy mas érintett személyes adatait semmilyen koriilmények kozott nem ismerheti
meg.

Az ¢érintett kérelmére a tdjékoztatast végz6 munkatars koteles ismertetni a Hivatal
altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, az adatfeldolgozo(k)
nevét és cimét, tovabba azt, hogy kik és milyen c€lbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a harmadik személy felé tortént
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalar6l, akkor a tdjékoztatast végzd
munkatars kotelessége az ligyfelet az érintett az adatgazddhoz iranyitani, aki a
nyilvantartasok alapjan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek
eleget tenni. A tdjékoztatast irasban, kozérthetd formaban az igény benyujtasatdl szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil kell megadni.

Az irdsos tdjékoztatdssal Hivatalunk az érintett kérelmére személyes adatait és az azok
kezelésével kapcsolatos informaciokat a rendelkezésére bocsatja.

Az adatkezel$ a tajékoztatasi kotelezettségét csak az Info tv.-ben foglalt esetekben,
tovabba akkor tagadja meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében
mindsitett adattd nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat kozdlni.

Az adatkezeld (jelen esetben adatgazda) koteles az elutasitott kérelmekrdl tajékoztatni a belsd
adatvédelmi feleldst.

7.3. Helyesbitéshez valo jog

A 16.cikk szerinti helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatalunk, ha
az altala kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat —
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kiilonosen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve, ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal
kiegésziti.
A sziikséges modositasokat a kérelem alapjan Hivatalunk elvégzi, ennek kényérdl
tajékoztatja az adatkezel6t (k.
Mentestil Hivatalunk a helyesbitéshez valo jog érvényesitése aldl, ha
a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsétja rendelkezésére, vagy
b) az ¢érintett éltal rendelkezésére bocsétott személyes adatok valodisaga kétséget
kizardan nem allapithaté meg.
Ha az ¢érintett kérelmét a kezelt személyes adatok helyesbitéséhez Hivatalunk
elutasitja, arrol az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
- az elutasitas kényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairol, valamint
- az ¢érintettet az Info tv. alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjar6l, igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulas lehetdségérdl.

7.4. Torléshez vald jog (elfeledtetés joga)

A 17. cikk szerinti torléshez vald jog érvényesitése érdekében Hivatalunk
haladéktalanul torli az érintett személyes adatait,
1. ha az adatkezelés jogellenes
2. ha azt az érintett kéri — a torvényben megallapitott esetek kivételével —,
3. ha az adatkezelés célja megsziint,
4. ha az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid
kotelez6 jogszabalyaiban meghatarozott idGtartama letelt,
5. jogalapja megsziint €és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
6. az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Uni6 jogszabélya, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hat6sdg vagy a birésag elrendelte.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok torléséhez a Hivatalunk elutasitja,
az érintettet irdsban, haladéktalanul t4jékoztatjuk
1. az elutasitas tényétdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
2. az ¢érintettet az Info tv. alapjan megilletd jogokroél, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulas lehetdségérdl.

7.5. Korlatozashoz val6 jog

Hivatalunk 18. cikk szerinti a személyes adatok korlatozashoz vald jogot az alabbi
esetekben érvényesiti:
1. ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 4altal kezelt személyes adatok pontossdgat, helytallosdgat vagy
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hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontosséga, helytallosaga vagy hianytalansaga
kétséget kizaroan nem éllapithaté meg, a fennall6 kétség tisztazadsanak idétartamara,

2. ha a 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az
érintett irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére alld informécidok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a
torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennalldsanak idGtartamara,

3. ha a 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az
adatkezel$ vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatérozott vizsgéalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljards — soran az adatok
bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras lezarasaig,

4. ha az Info tv. 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de
az Info tv.-ben foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése
sziikséges, az Info tv. bekezdésében meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében Hivatalunk az
érintett személyes adatokkal a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett
jogos érdekének €érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetk6zi szerzédésben, illetve az
Euroépai Unio kotelezd jogszabalydban meghatarozottak szerint végez.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok korlatozédsdhoz a Hivatalunk
elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
1. az elutasitas kényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
2. az érintettet az Info tv. térvény alapjan megilletd jogokrél, valamint azok érvényesitésének
moédjarol, igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosdghoz fordulas lehetdségérol.

7.6.  Adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés Onkéntes hozzajaruldssal vagy az adatkezelés szerz6dés teljesitéséhez

sziikséges; €s

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.
Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog fenti bekezdés szerinti gyakorldsa sordn az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok
adatkezel 6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az e jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez valo jogot.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii
vagy az adatkezel6re ruhédzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

Az adathordozhatdsaghoz vald jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
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7.7.  Tiltakozéashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld
kezelése ellen [e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi
Jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges; f) az
adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.], ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az Hivatalunk a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl
jogos okok indokoljédk, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.

Az informéciés tarsadalommal Osszefliggd szolgiltatasok igénybevételéhez
kapcsolodoan és a 2002/58/EK iranyelvtél eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot
miszaki eléirdsokon alapulé automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomaényos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekdi okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

Az crintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldé dontés hatalya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonldképpen jelents mértékben érintené.

Az (1) bekezdés nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az erintett €s az adatkezel$ kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozataldt Hivatalunkra alkalmazandd olyan uni6s vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadségainak, valamint jogos érdekeinek
veédelmét szolgdlé megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.
Az a) ¢s c¢) pontban emlitett esetekben Hivatalunk koteles megfeleld intézkedéseket tenni az
crintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
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érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogéast nyujtson be.

Az emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a 9. cikk (1)
bekezdésében emlitett kiillonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy
g) pontja alkalmazando, €s az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos érdekeinek védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor.

7.8.  Hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidészabadsdg Hatdsag vizsgalatat
kezdeményezheti Hivatalunk adatkezelési intézkedése jogszeriségének vizsgalata céljabol,
1. ha az adatkezel6 a jelen szabalyzat 4.1.- 4.5. pontjaiban meghatarozott jogainak
érvényesitését korlatozza vagy e jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja,
valamint
2. a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran Hivatalunk, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
eléirasokat.
Amennyiben a személyes adataival kapcsolatos tiltakozast, panaszt, kérelmeit Hivatalunknal
nem sikeriilt megnyugtatdé modon rendeznie, vagy az érintett barmikor ugy itéli meg, hogy
személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen
veszélye fennall, ugy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal jogosult
bejelentést tenni az alabbi elérhetdségek valamelyikén.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag elérhetdségei, 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11. Levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 9. Telefon: +36-1-3911400, Telefax:
+36-1-3911410, Web: https://naih.hu, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, Online iigyinditas:
https://naih.hu/online-uegyinditas.html

7.9. Eljaras az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorlasdnak
sikertelensége esetén.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben
soron kiviil jar el. Hivatalunk feladata a birdsagi targyaldsok soran a Hivatal jogkovetd
magatartasat bizonyitani. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes torvényszék elbtt is megindithatja.

Ha a birdsag az érintett kérelmének helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatas
megadasara, az adat helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal
hozott dontés megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére kotelezi.
A bizonyitasi eljarashoz a felelds adatkezel6nek, és ha van adatvédelmi tisztviselonek,
minden lényeges informaciot, szabalyzatot, naplobejegyzést a jogi képviseld rendelkezésére
kell bocsatani.
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Hivatalunkat elmarasztal6 birdsagi itélet esetén a Igazgatosdga munkaiigyi eljarast, polgarjogi
pert indithat a vétd adatfeldolgozd, adatkezelést végz6 munkatars vagy kiilsés megbizott,
alvéllalkozo ellen.

8. Az adattovabbitas szabalyai

Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol
vagy nemzetkozi szervezett6l egy tovabbi harmadik orszdgba vagy tovabbi nemzetkdzi
szervezet részére torténé ujboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszdgba vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasukat koveten adatkezelésnek vetnek ala vagy
szandékoznak aldvetni, csak abban az esetben keriilhet sor, a GDPR egyéb rendelkezéseinek
betartdsa mellett, ha az adatkezel$ és az adatfeldolgozo teljesiti az e fejezetben rogzitett
feltételeket.
Az EGT-4llamba, valamint az Eurdpai Uni6é mikodésérdl szolo szerz8dés V. cimének 4. és 5.
fejezete szerint létrehozott iigynokségek, hivatalok és szervek részére iranyuld
adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra
kertilne sor.
7.1. Adattovabbitast megel6z6 vizsgalat
7.1.1. Az adattovdbbitast megel6z6en az adatkezels, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo megvizsgélja a tovabbitandd személyes adatok:
- pontossagat,
- teljességét €s
- naprakészségét.
7.1.2. A jelen Szabalyzat 8.1.1. pontjaban rogzitett vizsgalatot - amennyiben Adatkezeld az
adatok vonatkozasdban nem vesz igénybe adatfeldolgozot - az adatok tovabbitasat
ténylegesen elvégzdé alkalmazott (adatkezelést végz6 alkalmazott) folytatja le oly modon,
hogy
7.1.2.1. 0sszeveti a tovdbbitand6 adatokat az adatok felvételekor lefolytatott esetleges
ellenérzés eredményével (adatlap, nem fényképes okiratokrol készitett masolat stb.),
vagy
7.1.2.2. megbizhat6é nyilvanos adatbazis, vagy Adatkezel6nél alkalmazott adatbazis
igénybevételével Osszeveti az adatbazisban szerepld adatokat a tovabbitandd
adatokkal, feltéve, ha az adatbazisban szerepl, valamint a tovabbitand6 adatok kozott
legaldbb harom kezelt személyes adat megegyezik, és igy az azonossig
megallapithato, vagy
7.1.2.3. indokolt esetben egyeztet a tovéabbitott adatok vonatkozdsdban érintett
természetes személlyel.
7.1.3. Ha a vizsgélat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo azt allapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok,
hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben tovébbithatja, ha
- az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlentil sziikséges, és
- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossigaval,
teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére 4116 informaciokrol.
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7.1.4. Ha az adattovabbitast kovetden jut az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas torvényben,
nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.
7.1.5. Ha torvény, nemzetkozi szerzédés vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusanak
rendelkezése alapjan az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatot akként vesz at,
hogy az adattovéabbitd adatkezeld vagy adatfeldolgozé az adattovébbitassal egyidejiileg jelzi a
személyes adat:

a.  kezelésének lehetséges céljat,
kezelésének lehetséges idGtartamat,
tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,
érintettje az Info tv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
kezelésének egyéb feltételeit, a személyes adatokat atvevé adatkezelé és
adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfelel6
terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek

°opo o

megfelelden biztositja.

7.2. A tényleges adattovabbitas

7.2.1. Amennyiben Adatkezel6 személyes adatokat tovabbit jelen fejezetnek megfelelGen,
akkor azt az Adatgazda &ltal ezen feladatra kijelolt, adatkezelést végz6 munkatars altal
valositja meg.
7.2.2. A fenti 7.2.1. pont szerinti adatkezelést végzé munkatars az adattovabbitds soran
betartja a kovetkezo kovetelményeket:
7.2.2.1. Amennyiben tobb cimzett szamara tovabbit adatokat, az adattovabbitas
megvalosuldsaval a cimzettek nem szerezhetnek tudomast a tobbi cimzett elérhetéségi
adatair6l, kiilonOsen e-mail cimérdl, levélcimérdl, telefonszamardl. Ezen felil az
adattovabbitds sordn nem teheté személyre sz6lo megallapitas, illet6leg nem
tovabbithatd kiilonleges adat, kivéve, ha ezt az adattovabbitas jellege kifejezetten
indokolja, vagy jogszabalyi rendelkezés az adattovabbitast megkoveteli. Ezen feltételt
az elektronikus levelek esetén ugy kell teljesiteni, hogy a cimzettek e-mail cimét a
,»titkos masolat” mezdbe kell irni, a tényleges cimzettnek pedig az Adatkezel6t kell
megjeldlni.
Meérlegelhet6 ezen bekezdés alkalmazasanak sziikségessége, ha a cimzettek tudnak
vagy tudhatnak a tobbi cimezett valamennyi szoban forgd adatardl, és nyilvanvaldan
olyan viszonyban vannak egymaéssal, amely alapjan nem vonhatja maga utin az
adatokhoz f{iz6d6 oOnrendelkezési jog sérelmét (pl. munkaviszony Kkeretében
tovabbitott szervezeti elérhetdség).
7.2.2.2. A tovéabbitas soran gondoskodni kell arrél, hogy azzal egyidejtileg ne keriiljon
tovéabbitasra olyan informacio, amely ténylegesen nem a tovabbitott tartalom része,
hanem annak el6zménye vagy abbdl kiderithetd részinformacio. Ennek megfeleléen a
tovabbitast megel6zden ellendrizni kell, hogy
- a tartalom nem rendelkezik-e személyes adatokkal rendelkezé el6zménnyel
(ha a tartalom dnmagéaban is egy tovabbitds eredménye), vagy a csatolmany
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nem tartalmaz-e személyes adatot. Amennyiben ez fenndll, igy meg kell
vizsgalni, hogy abban szerepel-e olyan személyes adat, amelynek
megismerésére a tovabbitds cimzettjeinek nincs illetékessége, és ha szerepel
ilyen, akkor annak torlésérdl gondoskodni kell.

- a cimzettek ko6zott nem szerepel-e olyan természetes személy, aki nem
rendelkezik illetékességgel a tovabbitott adatok megismerésére. Amennyiben
szerepel, ugy azon cim eltavolitasardl gondoskodni kell.

7.2.3. Amennyiben az adattovabbitast vagy adatkezelést végzé munkatars a 7.2.2. pontban
foglalt rendelkezések megsértését koveti el, vagy azokat tapasztalja:

7.2.4.

- haladéktalanul jeleznie kell ezt az Adatgazda felé, az esetrdl torténd tdjékoztatas
maradéktalan megadésaval egyidejlleg,

- sziikség esetén meg kell tennie azon intézkedéseket, amelyekkel az adatokhoz
fiz6d6 oOnrendelkezési jogban a rendelkezések megsértésével keletkezd sérelem
enyhithetd,

- egyiitt kell miikddnie a Jegyzovel a sziikséges intézkedések meghozatala soran.
Amennyiben Adatkezeld személyes adatok tovabbitasanak cimzettje, akkor a

tovabbitott adatokat a cimzett elérhet6ségi adatanak (pl. e-mail cim, postacim) kijeldlt
kezel6je vagy kezel6i megfeleléen kezeli vagy kezelik, illetéleg szervezeten beliil tovabbitjak
azon adatkezelést végz6 munkatars szaméra, aki az adattovabbitas vonatkozasdban illetékes.
A jelen szabalyzat 7.1.5. pontjdban foglaltak betartasdért valamennyi olyan adatkezelést
végz6 munkatars egyiittesen felelds, aki a tovabbitott adatokat az adattovabbitas keretében
ténylegesen latja.

7.2.5. A jelen Szabalyzat 7.2.2. és 7.2.3. pontjaiban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni
személyes adatok Adatkezeld szervezetén beliili &ramlésa soran is.

A nyilvantartas soran — egyedi ligyben az iraton vagy az el6addi iven — rogziteni kell, hogy:

a. ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiaddsat, illetéleg a betekintés
lehetGségét,
b. milyen célbdl,
c. a teljesitésre milyen jogcimen keriilt sor.
c.a) torvény alapjan
c.b) az érintett irasbeli hozzajarulasaval vagy az Isztv. 6. § (7) bekezdése
alapjan a kozszereplése soran altala mar kozolt vagy ny1lvanossagra
hozatal céljabol atadott adatokrdl van szo,
c.c) az Isztv. 6. § (6) bekezdése alapjan az — érintett kérelmére — indult
eljarasban a hozzajarulés vélelmezésével,
d) mikor tortént az adatszolgéltatds, a betekintés.

Az érintett kérheti, hogy a rd vonatkozé adatokat, illetdleg a személyes adatait
megismerdkrdl informécidt kapjon.

8. Az adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 1) technoldgidkat alkalmazoé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinlisithetden magas kockazattal
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jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megelézOen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési

miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Az adatvédelmi hatésvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a)

b)

©)

A 20.

természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érint6é dontések épiilnek;

a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében (a személyes adatok kiilonleges kategoriainak
kezelése) emlitett személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy a 10. cikkben
(azonositast nem igényld adatkezelés) emlitett, biintetéjogi feleldsség megallapitdsara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

nyilvénos helyek nagymértékili, médszeres megfigyelése valosul meg.

Cikk alapjan létrehozott adatvédelmi munkacsoport 17/hu Wp 248 rev.01 szamu

irdnymutatasaval 6sszhangban adatvédelmi hatésvizsgalatot adatkezel6 a kovetkezo keretek
kozott végezhet:

- Az adatvédelmi hatasvizsgalat érinthet egyetlen adatkezelési miiveletet. Olyan
egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
értékelhetéek. Bizonyos korlilmények kozott észszerlinek és gazdasagosnak
bizonyulhat az adatvédelmi hatasvizsgédlat nem egyetlen projekt tekintetében torténd
lefolytatdsa, példaul, ha tobb adatkezel6 kozos alkalmazéast vagy adatkezelési
kornyezetet kivan bevezetni valamely dgazat vagy szegmens, vagy valamely széles
korben végzett horizontalis tevékenység tekintetében.

- Egyetlen adatvédelmi hatasvizsgalat végezheté tobb, jellegét, hatokorét
koriilményeit, céljat és kockazatait tekintve egymashoz hasonlé adatkezelési
miivelet értékeléséhez is. Az adatvédelmi hatasvizsgalat azoknak az 0j helyzeteknek
a modszeres elemzésére iranyul, amely a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve magas kockazattal jarhat, ezért a mar vizsgalt esetekben (vagyis
meghatérozott koriilmények kozott és konkrét céllal végzett adatkezelési miiveletnél)
nincs szikség adatvédelmi hatdsvizsgdlatra. Ez akkor fordulhat el6, ha hasonlo
technologiat hasznalnak ugyanolyan jellegli adatok azonos céllal valo gytijtéséhez. Ez
az elv a kiilonb6zé més adatkezel6k altal végzett hasonld adatkezelési miiveletekre is
alkalmazhat6. Ilyen esetben meg kell osztani vagy a nyilvanossdg szamara
hozzéaférhetové kell tenni a hivatkozasi alapként hasznalhaté adatvédelmi
hatdsvizsgalat részleteit, végre kell hajtani az adott adatvédelmi hatdsvizsgalatban
meghatarozott intézkedéseket, és indokolni kell, miért egyetlen adatvédelmi
hatasvizsgalatot végzett az adatkezeld.
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- Az adatvédelmi hatisvizsgilat valamely technologiai termék (péld4aul hardver
vagy szoftver) adatvédelmi hatasainak felmérésekor felhasznilhaté mas
adatkezel6k 4altal, ha az adott terméket valdsziniileg kiilonbozé adatkezeldk
hasznaljak, kiilonféle adatkezelési miiveletek elvégzésére. Az j technoldgiat tizembe
helyez8 adatkezeld valtozatlanul koteles sajat adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni a
konkrét megvalositasrol, de ehhez adott esetben felhasznalhaté a termék szolgaltatdja
altal elvégzett adatvédelmi hatdsvizsgalat.

9. Adatkezeloi, adatfeldolgozoi nyilvantartas

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartast irdsban vagy elektronikus tton rogzitett
formédban kell vezetni és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az
adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartisban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd 10 évig kell megdrizni.

Az adatkezeldi, adatfeldolgozoéi nyilvéantartast és az elektronikus naplét adatkezeld helyben
vezeti, az a tényleges csatolds nélkiil is jelen szabalyzat mellékletét képezi.

9.1. Adatkezel6i nyilvantartas

Az adatkezel6 a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési miiveletekrdl
nyilvantartast vezet. Az adatkezel6i nyilvantartdsban az adatkezeld rogziti:
a)  az adatkezeld, ideértve minden egyes kozOs adatkezel6t is, valamint az
adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
b)  az adatkezelés céljait,
¢) személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkdzi szervezeteket — korét,
d)  az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,
e)  profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,
1) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,
g)  azadatkezelési miiveletek — ideértve az adattovéabbitast is — jogalapijait,
h)  haazismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat,
1) az Info tv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat,
1) az altala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait €s a kezelésiikre tett intézkedéseket,
k)  az érintett hozzéaférési joganak érvényesitését az Info tv. szerint korlatozé vagy
megtagadd intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

9.2. Adatfeldolgozdi nyilvantartas

Amennyiben az adatkezelé adatfeldolgozas cimzettje, az adatfeldolgozé az altala az egyes
adatkezel6k megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési miiveletekrdl
nyilvantartast vezet. Az adatfeldolgozo6i nyilvantartasban az adatfeldolgozé rogziti:
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a) az adatkezeld, az adatfeldolgozd, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az
adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit;

b) az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési miiveletek
tipusait;

c) az adatkezeld kifejezett utasitasara torténd nemzetkozi adattovabbitds esetén a
nemzetkozi adattovabbitds tényét, valamint a cimzett harmadik orszdg vagy
nemzetkozi szervezet megjelolését;

d) az Info tv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirdsat.

10. Adatmegsemmisités, torlés

10.1. Abban az esetben, ha adatkezel6 barmely jogszerli oknél fogva arra kényszeriil, hogy
meghatérozott személyes adat torlésérél gondoskodjon, igy azt adatmegsemmisités cimén,
jelen szabalyzatnak megfelelGen kell elvégzenie.

10.2. Az legfontosabb kdvetelmények az adatmegsemmisités soran:

- az adatok megsemmisitése tényleges és visszafordithatatlan legyen.

- az adatkezel6 bizonyitékot tudjon szolgaltatni arr6l, hogy az adatokat
megsemmisitette.

- az adatmegsemmisités sordn ne torténjen olyan adatszivargds, amely kéros
kovetkezménnyel lehet az érintettre.

- az adatmegsemmisités végrehajtdsa megfeleléen dokumentalt (naplézott) legyen,
mely legalabb a torlés idOpontjat, az érintettek megjelolését, valamint a torolt
személyes adatok leirasat tartalmazza.

10.3. A személyes adatok megsemmisitése a fentieknek megfeleléen, az adat fajtajatdl
figgben torténhet:

- naplofajlok kiallitasara alkalmas célszoftver segitségével, amennyiben elektronikusan tarolt
adatokrol van sz, illetSleg

- fizikai rdhatéssal, ha papir alapon vagy egyéb taroloeszkozon tarolt adatok a megsemmisités
targya.

10.4. Adatkezelének mddja van arra, hogy kiszervezze kiils6 megbizott fél szdméra azon
személyes adatok megsemmisitésének feladatat, melyeket jogalap hijan mér nem kezelhet az
adatkezelS. A kiils6 megbizott félnek tigy kell atadni a megsemmisitésre szant adatokat, hogy
azok ne keriiljenek a kiils6 megbizott fél kezelésébe, ennek megfelelden adatkezelS a
megsemmisitésre szant adatokat dlnevesitve, zart csomagoldsban (adott esetben
bedobozolva), pecséttel ellatva adja 4t, illetve kdteles megkdvetelni, hogy a kiilsé megbizott
fél ezzel azonos mdédon vegye csak at az adatokat. Adatkezel$ az atadassal garantélja, hogy a
megsemmisitésre szant adatokat kirostalta, azok kezelésének iddtartama lejart, ezért
megsemmisithetéek, ugyanakkor adatkezeldnek lehetésége van kiils6 félnek olyan irdnyu
megbizast adni, hogy a megsemmisités el6tt Gjabb rostanak vesse ald az adatokat. Ilyen
iranyu megbizast megel6z6en adatvédelmi hatasvizsgalatot kell lefolytatni.

10.5. Az adatkezeld indokolt esetben irasbeli nyilatkozatot allit ki arra vonatkozoan, hogy a
megsemmisitéssel érintett személyes adatok valamennyi példanyat tordlte. Adatkezel6nek
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lehetdsége van adott esetben ,képernyomentésekkel” dokumentalni az elektronikus adat
megsemmisitésének végrehajtasat.
10.6. Adatkezel6nek lehetdsége van felvenni az érintett nyilatkozatat arrdl, hogy:

- az ¢érintett személy személyes adatait megsemmisitette, am erre csak abban az esetben

van lehet6ség, ha a megsemmisitést az érintett jelenlétében hajtottak végre.

az érintett személy papir alapon keletkezett személyes adatai atadasra keriiltek az érintett
szamara, melyek vonatkozdséban az érintett alairdsaval igazolja, hogy atvette azokat, illet6leg
azt, hogy az atvételt kovetéen az adatok nem az adatkezel$ kezelésében lesznek.

Adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Adatvédelmi tisztvisel6: Neve: Maxentrop Kft Cim: 7174 Kéty Pet6fi u. 2/A, Email:
dpo@maxentropia.hu

Titoktartasi kotelezettség

Hivatalunk alkalmazottai, munkavallaloi iizletfelei kotelesek a rajuk bizott, illetve
tudomasukra jutott személyes adatokat és iizleti titkokat id6beli korlatozas nélkiil megdrizni.
E titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség megszegése munkaiigyi, polgari jogi, valamint biintet6jogi
szankciot vonhat maga utan.

11. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal az adatkezelések nyilvantartasat elektronikusan tartja nyilvan az alabbi tablazatokban.
Szilsarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal GDPR_30_ Adatnyilvantartas Hatésagi Igazgatés.xls
Szilsarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal GDPR_30 Adatnyilvantartas Pénziigy.xls
Szilsarkanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal GDPR_30_Adatnyilvantartas Munkaiigy.xls

12. Kozérdekii adatok megismerésének és
teljesitésének altalanos szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek, kozfeladatot ellatd szerveknek, lehetdvé kell
tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre
iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

fgy, Hivatalunk a kozérdekli adatot és kozérdekbsl nyilvanos adatot sziikséges modon
honlapjan, kozzéteszi. Ez aldl kivétel, ha a kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat a
mindsitett adat védelmérol szolo torvény szerinti mindsitett adat.

A megismerésre barki szoban vagy irdsban, vagy elektronikus uton tehet igényt, ha megadja a
nevét €s elérhet0ségét. Ha ezt nem teszi meg, megtagadhaté a kozlés.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii fel kell hivni az igényl6 figyelmét és kémni kell az igény
pontositéasat.
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Az igényt a legrovidebb idon alatt, de az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil kell
teljesiteni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének ellataséhoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, akkor egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd, amirl tdjékoztatni kell az adatigénylét.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eur6pai Unié valamely intézménye vagy
tagallama allitott el6, az adatkezeld haladéktalanul megkeresi az Eurdpai Unié érintett
intézményét vagy tagallamat és errdl az igényl6t tajékoztatja. A tdjékoztatds megtételétsl az
Eurépai Unid érintett intézménye vagy tagédllama vdlaszanak az adatkezel6hoz vald
beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem
szamit bele.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatdsahoz sziikséges munkaeréforrds aranytalan mértékl erdforrasigénybevételével jar a
vonatkozd tv. szerint koltségtéritést kérhet az adatkezeld. Errdl 15 napon beliil tajékoztatjuk
az igényl6t, aki 30 napon beliil nyilatkozni koteles, hogy fenntartja-e az igényét. A
figyelembe vehetd koltségelemek: adathordozd koltsége, kézbesitési koltség, munkaerd
raforditas koltsége -abban az esetben, ha az igénylés aranytalan igénybevétellel jarna.

Az igy keletkezett koltségeket az adat kiadasat (15 napnél nem rovidebb fizetési hatariddvel)
kell megfizetni.

A Hivatal torekszik és errdl tdjékoztatja az adatigényl6t a koltségmentes (pl. méasoldst nem
igényld) adatigénylési lehetéségekrol.

12.1. Kozérdekti informacidk, illetéleg dokumentumok meghatarozasa

Az Isztv. 26 §-a, valamint egyéb jogszabalyok alapjan k6zérdek, nyilvanos adat kiilondsen a
Szilsarkanyi K6z8s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Onkormanyzat) koltségvetésével és
annak végrehajtasdval, vagyonaval és annak kezelésével, a kozpénzek felhasznalasaval,
szervei feladatkorével, miikodésével, tevékenységével, atlathatosagaval, ellendrizhetéségével
kapcsolatos informaciok.

12.1.1 A kételez6en kozzéteend6 kozérdekt informéciok,

a. az Onkormaényzat feladat- és hatéskorével, mikodésével, kapcsolatos informaciok —
dokumentumok- keretében: az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, éves
koltségvetése, éves koltségvetési beszamoldja, a képvisel6-testiilet nyilvanos iilésein hozott
rendeletei, hatarozatai;

b. a Hivatal miikodésével, szervezetével kapcsolatos informécidk, dokumentumok;

€. tovabba mindaz, amit jogszabaly k6zérdekiivé nyilvanit.

12.1.2 Nem tehet6k hozzaférhetévé azok az adatok,

a. amelyeket torvény alapjan az arra jogosult szerv allam — vagy szolgalati titokka
nyilvanitott,

b. amelyek a nemzetkozi szerz6désbdl eredd kotelezettség alapjan mindsitett adatok,

& amelyek esetében a kozérdekl adatok nyilvanossdgéhoz vald jogot- az adatfajtdk

meghatdrozasdval — torvény mads nevesitett okbol, illetSleg birosagi vagy kézigazgatasi
hat6sagi eljarasra valo tekintettel a nyilvanossagra hozatalt korlatozza,
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d. amelyek esetében
d.a) az adatfajtara vonatkoz¢ kiilon torvény a nyilvanoss4 tételt kizarja vagy korlatozza,
d.b) a Ptk.81.§ el6irasai alapjan tizleti titok szabalyait kell alkalmazni.

12.1.3 A keletkezésiikt6l szdmitott 10 éven beliil nem hozhatok nyilvanossagra a feladat- és
hataskérbe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett és a
dontés  kiils6  befolydstol mentes el6készitését, megalapozasat szolgald —adatok,
dokumentumok. Ezen adatok megismerését a jegyz0 hataskdrébe tartozé iigyek esetén a
jegyz8 engedélyezi. Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korldtozaséra a fent
meghatarozottnél rdvidebb idétartamot allapithat meg. A déntés megalapozasat szolgal6 adat
megismerésére irdnyuld igény tiz éves id6tartamon beliil — a dontés meghozatalat kovetSen
akkor utasithato el, ha az adat megismerése a hivatal tSrvényes miikddésének rendjét vagy
feladat — €s hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatast, igy kiilsndsen az
adatot, keletkeztetd dllaspontjat a dontések el6készitése soréan torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

12.1.4 Azon tigyek, illet6leg dokumentumok esetén, amelyekben mind a személyes, illetéleg
az lzleti titkot jelentd, mind a kozérdekii adatok eléfordulnak, biztositani kell az adatok
pontositasat ¢és a személyes, az lizleti titkot képezd adatok elhatdroldsit. Amennyiben a
kozérdekli dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz tigy a kiadott
masolaton felismerhetetlenné, kell tenni ezen adatokat.

12.2 A kozérdek( adatok el6készitése

12.2.1 A kozérdekli adatok feldolgozasa, el6allitisa a jogszabaly &ltal meghatirozott
formaban és hatéridore torténd elhelyezése az illetékes belsd szervezeti egység feladata.

12.2.2 Az interneten csak hiteles, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld tartalmu és formajt
informacidk helyezhetSk el. Az adatok hitelességéért, megbizhatosagéért, a jogszabalyban
meghatéarozott formaban torténd el6allitdsaért, a sziikséges aktualizalasaért az illetékes belsd
szervezeti egység vezetSje személyileg felelds. A belsd szervezeti egység vezetbje felelds
azért, hogy a megjelend jogszabalyok &ltal kozérdekiivé nyilvanitott adatok elirds szerinti
publikdlasat biztositsa.

12.3  Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrdl

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek elutasitasarol nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvéntartés tartalmazza:

a) a kozeérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelem benyujtasanak
id6pontjat,

b) a megismerni kivant kzérdekii adatok korét, az elérés modjat: pl. Portalon,
intraneten,

c) az elutasitds a megtagadas, datumat, indokat nem elérheté nem nyilvanos
mindsitését.

A Hivatal évente, az adatvédelmi biztos kozleményében meghatarozott idépontra értesiti az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok
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13. Biztonsagi intézkedések

Az adatkezelés teljes folyamatdban az Adatkezel§ koteles biztositani, hogy a
szemé€lyes adatokhoz mind a manuélis, mind az automatizilt feldolgozas (nyilvantarts),
mind az elektronikus {igyintézés sordn csak az Isztv. Es a kiilén torvény szerinti
felhatalmazéssal rendelkezék férhessenek hozza. Az automatizalt feldolgozéas soran olyan
intézkedések sziikségese, amelyek:

a) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitogépes
adatallomanyhoz hozzaférjenek,
b) megakadédlyozzak a taroloeszkozok jogosulatlan olvasasat, masolasat,
modositasat, eltavolitasat, megvaltoztatasat, stb;
c) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgozd rendszert

adatatviteli eszk6zok utjan elérjék, karositsak,
d) biztositjak, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzaférési joguk szerinti
személyes adatok koréhez férjenek hozza,

e) rogzitik, hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor milyen célbdl érte el
tovabba ki és milyen adatrogzitést, modositast, masolést stb. hajtott végre,
f) biztositsak annak az ellendrzését, hogy mikor, mely személyes adat keriilt

kezelésre €s azt ki végezte.

A konkrét egyedi iigyekben az eljard belsd szervezeti egység vezetbje felel8s azért,
hogy az eljards minden mozzanata és az abban kdzremilikodd személyek megéllapithatoak
legyenek, az eljards sorén keletkezett iratok illetéktelen személyek birtokdba ne
keriilhessenek. Hivatalunk és Hivatalunkkal (adatkezeld és az adatfeldolgozd) a tudomany és
technologia alldsa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozd valészintliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelels technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantélja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre 4llasat ¢és ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4llasat kells idében vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantdldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysadganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe vessziik

az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
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elvesztésébll, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

Az adatkezelSként és az adatfeldolgozasra vonatkozoan is intézkedéseket hozunk
annak biztositdsara, hogy az adatkezel¢ vagy az adatfeldolgozo iranyitdsa alatt eljard, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az
adatkezeld utasitdsanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l vald
eltérésre uniods vagy tagallami jog kotelezi Oket.

a. Adminisztrativ biztonsag

i.  Hardver-szoftver nyilvantartas

Hivatalunk az elektronikus informaécids rendszereir6l azok védelme érdekében,
nyilvantartast vezet, folyamatosan aktualizalja a nyilvantartist. A nyilvantartds minden
rendszerre nézve tartalmazza:

e annak alapfeladatait;

e arendszerek altal biztositand6 szolgaltatasokat;

® az ¢rintett rendszerekhez tartozd licenc szdmot (ha azok az érintett szervezet
kezelésében vannak);

e a rendszer felett feliigyeletet gyakorlé személy személyazonositd és elérhet6ségi
adatait;

e a rendszert szallito, fejleszté és karbantartd szervezetek azonositd és elérhetdségi
adatait, valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd
személyeinek személyazonosito és elérhetdségi adatait.

. Képzés
Hivatalunk felkészit6 képzést tart a felhaszndloknak, szerepkoriiknek —és
felelsségiiknek megfeleléen mind az adatvédelem, mind az informaciébiztonsag
targykorében:
e szerepkorbe vagy feleldsségbe kertilésiiket kovetd meghatarozott idén beliil;
® meghatdrozott gyakorisdggal (évente), vagy amikor az sziikséges.

b. Fizikai biztonsag

1. Vagyonvédelem

Hivatalunk kizarélag az éltala meghatarozott be-, és kilépési pontokon biztositja a belépésre
jogosultak szamara a fizikai belépést;

e naplozza a fizikai belépéseket;

e cllendrzés alatt tartja a létesitményen beliili, belépésre jogosultak altal elérhetd

helyiségeket;

e kiséri a létesitménybe ad-hoc belépésre jogosultakat, és figyelemmel koveti a
tevékenységiiket;

e megovja a kulcsokat, hozzaférési kodokat, és az egyéb fizikai hozzaférést ellendrzé
eszkozt;

e nyilvantartast vezet a fizikai belépést ellen6rzd eszkozrél,
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e meghatdrozott rendszerességgel valtoztatja meg a hozzaférési kodokat és kulcsokat,
vagy azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzaférési kod kompromittalodik, vagy az adott
személy elveszti a belépési jogosultsagat;
az egyéni belépési engedélyeket a belépési pontokon ellendrzi;

® a kijelolt pontokon valo atjutast feliigyeli a szervezet altal meghatarozott fizikai
belépést ellendrz6 rendszerrel vagy eszkozzel,

e felhivja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére

ii.  Kornyezeti védelem

Hivatalunk védi az elektronikus informacios rendszert &rammal ell4té berendezéseket
¢s a kabelezést a sériiléssel és rongalassal szemben.

Az els6dleges dramforras kiesése esetére, a tevékenységhez méretezett, rovid
ideig miikodéképes sziinetmentes aramellatast biztosit az elektronikus informaciés rendszer
szabalyos leéllitdséhoz vagy a hosszu tavu tartalék dramellatasra torténd atkapcsolashoz.

Lehet6séget biztositunk az elektronikus informécios rendszer vagy egyedi
rendszerelemek aramellatasanak kikapcsolasara vészhelyzetben;

Gondoskodunk a vészkikapcsold berendezések biztonsagos és konnyi
megkozelithet6ségérdl; megakadalyozza a jogosulatlan vészkikapcsolast.
amely aramsziinet esetén aktivalodik, és amely biztositja a vészkijaratokat és a menekiilési
utvonalakat.

Az elektronikus informacids rendszerek szamara fliggetlen 4ramellatassal
tamogatott észleld, az informatikai eszk6z6khoz megfeleld tlizelfojté berendezéseket
alkalmaz, és tart karban. Az érintett szervezet a személyzet éltal folyamatosan nem feliigyelt
elektronikus informacios rendszerek szamara automatikus tiizelfojtasi képességet biztosit.

Az informatikai er6forrdsokat koncentraltan tartalmazo helyiségekben (pl.
adatkdzpont, szerver szoba, kdzponti gépterem) az er6forrasok biztonsagos miikodéséhez
sziikséges szinten tartja a hOmérsékletet és paratartalmat; az informatikai eréforrasokat
koncentréltan tartalmaz6 helyiségekben (pl. adatkozpont, szerver szoba, kézponti gépterem)
figyeli a hémérséklet és paratartalom szintjét.

Védjik az elektronikus informacidés rendszert a cs6vezeték rongaldédasbol
szarmaz6é karokkal szemben, biztositva, hogy a fGelzaré szelepek hozzaférhetSek, és
megfeleléen miikddnek, valamint a kulcsszemélyek szdmdra ismertek; az informatikai
er6forrasokat koncentraltan tartalmazo helyiségek tervezése (pl. adatkdzpont, szerver szoba,
kozponti gépterem) soran biztositja, hogy az a viz-, és mas hasonl6 kartol védett legyen, akéar
csdvezetékek kivaltasaval, athelyezésével is.

1. Szallitasi védelem
Hivatalunk tiltja, tovdbba figyeli és ellenérzi a létesitménybe bevitt, onnan kivitt
informdcios rendszerelemeket, és nyilvantartast vezet ezekrol.
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c. Logikai biztonsag

1. Jogosultsagkezelés

Hivatalunk minden érintett szervezeti munkakort, vagy érintett szervezethez
kapcsolodo feladatot bfztonségi szempontbdl besorol; rendszeresen feliilvizsgalja és frissiti a
munkakorok és feladatok biztonsag szempontl besorolasat.

Hivatalunk az elektronikus informécids rendszerhez vald hozzéaférési jogosultsig
megadédsa el6tt ellendrzi, hogy az érintett személy a fenti pontok szerinti besorolasnak
megfeleld feltételekkel rendelkezik-e; folyamatosan ellendrzi a fenti pont szerinti feltételek
fennallasat.

. JelszOkezelés

Hivatalunk megvédi a hitelesitésre szolgalé eszkozok tartalmat a jogosulatlan
felfedést6]l és modositastol; megkoveteli a hitelesitésre szolgald eszkdzok felhasznaléitdl,
hogy védjék eszkozeik bizalmassagat, sértetlenségét;

iii.  Biztonsagi mentés

Hivatalunk meghatarozott gyakorisaggal mentést végez az elektronikus informacios
rendszerben térolt felhasznaldszintli informaciokrdl, dsszhangban a helyreallitasi idére és a
helyredllitasi pontokra vonatkozé célokkal; meghatdrozott gyakorisiggal elmenti az
elektronikus informéciés rendszerben tarolt rendszerszintli informécidkat, dsszhangban a
helyreéllitasi idére és a helyreallitasi pontokra vonatkozé célokkal;

Gondoskodunk az elektronikus informéciés rendszer utols6 ismert allapotba
torténd helyreallitdsarél és Gjrainditdsardl egy Osszeomlast, kompromittalodast vagy hibat
kovetden.

iv.  Kartékony kodok elleni védelem (virusirtas)

Hivatalunk az elektronikus informacids rendszerét annak belépési és kilépési pontjain
védi a kartékony kodok ellen, felderiti és megsemmisiti azokat;

Az elektronikus informacids rendszer automatikusan frissiti a kartékony kodok elleni
védelmi mechanizmusokat.

v.  Napldzas
Hivatalunk meghatdrozza a naplozhat6 és naplozandd eseményeket, és felkésziti erre
az elektronikus informacios rendszerét;
Az elektronikus informaciés rendszer a naplobejegyzésekben gytijtsén be elegendd
informéciot ahhoz, hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibdl
szarmaztak ezek az események, és mi volt ezen események kimenetele.

13. Zaro rendelkezések

13.1. A jelen Szabalyzatban nem meghatarozott kérdéseket illetden a mindenkor hatéalyos
Info tv., a GDPR rendelkezései, valamint a Szabalyzat vonatkozo pontjaban meghatarozott
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok az iranyadok.
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13.2. Jelen Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor ad az
adatkezel0 tajékoztatast.

13.3. Az adatkezeld fenntartja a jogot, hogy jelen Szabalyzatot az érintettek értesitése mellett
egyoldalian mddositsa.

13.4. A birésag, az ligyész, a nyomozo6 hatosag, a szabalysértési hatosag, a kozigazgatasi
hatésadg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, illetbleg jogszabaly
felhatalmazéasa alapjan mads szervek tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetSleg
iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az adatkezel6t.

13.5. Az adatkezezd a hatosagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok
korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a
megkeresés céljanak megvalositasahoz elengedhetetlentil sziikséges.

Ez a szabélyzat 2023.09.01. napjan lép hatalyba.
A szervezetnél a jegyzdnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal

igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Ezen Szabdalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a 2015.01.27. napjan kelt, ,, Szilsdrkdnyi
Kézds Onkormdnyzati Hivatal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzata” hatalyat veszti.

Szilsarkany, 2023.09.01.

O,Q kf)w@&:' Ay

dr. Horvath Martina
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A Szilsarkanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 2023.09.01. napjatd] hatélyos adatvédelmi
szabalyzatat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban lefrtakat 2 munkim sorin kételes
vagyok betartatni.
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