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1.

Altalénos ismerteto

1.1. A Szabélyzat célja és hatalya

E Szabélyzat célja azon bels szabalyok megéllapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Hivatal adatkezel$ &s 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
védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacids Onrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy meghatérozza az Adatkezeld 4ltal kezelt személyes
adatok korét, az adatkezelés modjat, valamint biztositsa az adatvédelem és adatkezelés
alkotményos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek ervényesiilését annak érdekében,
hogy a felhasznalé természetes személyek magénszférajanak a tiszteletben tartdsa
megvalésuljon az érintettek személyes adatainak gépi feldolgozasa, illetdleg kezelése soran.

Adatkezel6k az adatkezelés Jogszeriiségének biztositisa érdekében az adatkezelés
Osszes koriilményéhez, igy kiilondsen cé€ljahoz, valamint az érintettek alapveté jogainak
érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegeté kockazatokhoz igazodé miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz. Ezeket az intézkedéseket adatkezeld jelen Szabalyzatban rogziti,
rendszeresen feliilvizsgalja és szlikség esetén megfelelGen modositja, illetdleg tigy alakitja ki,
hogy azok:

A tudomény és technolégia mindenkori 4lldsdnak és az intézkedések megvaldsitasa
koltségeinek figyelembevételével észszertien elérhetd modon a személyes adatok kezelésére
vonatkozé kovetelmények, igy kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai
hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint

Alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositaséra, hogy alapértelmezés szerint
kizarélag olyan és annyi szemeélyes adat kezelésére keriilion sor, olyan mértékben és
id6tartamban, amely az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, és az Adatkezeld 4ltal
kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hisnyiban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhet6vé.

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Bonyhadi K6z6s Onkormz’myzati Hivatal és Bonyhad Véros Onkormanyzata
(mint az Onkonnényzat hivatala és munkaszervezete) valamennyi dolgozéjara,
valamint az eseti jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozokra,
b) az adatfeldolgozdra, valamint
¢) a fentieken kiviil mindazon személyre, aki a Hivatallal barmilyen szerzédéses
jogviszonyban 4ll és a Hivatallal kapcsolatos adatokat kezel, dolgoz fel.
A szabélyzat hatdlya nem terjed ki az onkormanyzat 6nallo kéltségvetéssel rendelkezd
intézményeire és azok dolgozéira, a vonatkozé adatvédelmi szabalyzatot az intézmények
kiilén alkotjak meg.



A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) a Hivatalnal keletkezett valamennyi személyes adatra,
b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott személyes adatra,
¢) az adatkezelés eredményeképpen 1étrejott személyes adatra,
d) a Hivatalnal a személyes adatok kezeléséhez alkalmazott valamennyi hardver- és
szoftvereszkozre, valamint
¢) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikddése soran keletkezo kozérdekii adatra
vagy kézérdekbdl nyilvanos adatra.

Fogalmi meghatarozasok

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara vonatkoz6 egy vagy t6bb tényezé alapjan
azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetévé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

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

4. , profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaija,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiillonGsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolodo
jellemzdk elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. ,,alnevesités . a személyes adatok olyan mddon toérténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem 4llapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6. ,,nyilvantartdsi rendszer”’: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférheto;



7., adatkezel6”: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének celjait és eszkozeit Snalldan
vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatérozhatja;

8. ,,adatfeldolgozo”': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynbkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

9. ..cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetleniil att6l, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagéllami joggal 6sszhangban férhetnek hozz4 személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabélyoknak;

10. ,, harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitisa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzdjdruldsa”: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitest flreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

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

13. , genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egeszségi allapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az emlitett
termeészetes személybdl vett biologiai minta elemzésébd] ered;

14., biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé minden olyan sajtos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

15. ,, egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egeszsegi allapotarol;

16. ,,tevékenységi kozpont :



a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld esetében az
Unién beliili kézponti iigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira ¢és eszkOzeire vonatkozd dontéseket az adatkezelé egy Unidn belilli mdsik
tevékenységi helyén hozzak, és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozo tevékenységi helyet
kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozo esetében
az Unidn beliili kdzponti tigyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Uniéban nem
rendelkezik kozponti {igyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Unidn beliili
tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozé tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben végzett fo6 adatkezelési tevékenységek =zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatarozott kételezettségek
vonatkoznak;

17. ,, képviselé”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozé altal a 27. cikk alapjan irdsban megjelolt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelore
vagy adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében harulé kotelezettségek vonatkozasaban;

18. ,,Cég”: gazdaséagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a
jogi forméajatdl, ideértve a rendszeres gazdasdgi tevékenységet folytaté személyegyesitd
Cégeknek és egyesiileteket is;

19. ,,Cégcsoport”: az ellenérzd Cég és az altala ellenérzott Cégek;

20. , kotelez6 erejii vdllalati szabdlyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyzat, amelyet az Unid valamely tagallaménak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezel$ vagy adatfeldolgozé egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az
ugyanazon Cégcsoporton vagy kozds gazdasagi tevékenységet folytaté Cégek ugyanazon
csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozé részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

21. | feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv;

22. ,érintett feliigyeleti hatosag”: az a felligyeleti hatésag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkezod okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo az emlitett felligyeleti hatdsdg tagallamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel,;

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valodsziniisithetéen jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hatosag tagallaméban lakohellyel rendelkezé érintetteket; vagy

¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz;

23. ,,személyes adatok hatdarokon atnyulo adatkezelése”:



a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgozé tobb
tagallamban talalhat6 tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben
keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Uniéban megvalésuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél t5bb tagallamban jelent6s mértékben érint
vagy valosziniisithet6en jelentés mértékben érint érintetteket;

24. , relevins és megalapozott kifogds”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelore vagy
az adatfeldolgozora vonatkozé tervezett intézkedés Osszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet 4ltal az érintettek alapvetd jogaira
¢s szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad 4ramlésara
jelentett kockazatok jelent6ségét;

25. ,,az informdciés tarsadalommal ésszefiiggd szolgdltatds”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tandcsi irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;

26. ,, nemzetkizi szervezet”: a nemzetkézi kozjog hatilya ald tartozé szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszdg kozotti
megallapodds hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

27. Személyi irat. barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsival
keletkezett adathordozé, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennélldsa alatt,
megsziindsekor, illetve azt kévetben keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz,

28. Személyi iratok kére:

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

b) a szolgdlati jogviszonnyal dsszefiiggé egyéb iratok (ide nem értve a kiilon térvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kitelezettséggel kapcsolatos iratokat);

¢) a szolgdlati jogviszonnyal dsszefiiggd més jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a kézszolgilati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazé iratok.

29. A kozigazgatdsi szervnél foglalkoztatott munkavdllalé személyi iratainak kire:

a) a munkavallal6 frasbeli hozz4jérulasaval kezelt személyi anyaga [Korm. rendelet: 2. §
b) pont] korébe tartoz6 iratok;

b) a munkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok;

¢) a munkaviszonnyal 6sszefliggh més jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;



d) a munkavallal sajat kérelmére kidllitott vagy a kozigazgatasi szervnek Onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

30. Személyi anyag: a koztisztviseld6 ot évnél nem régebbi fényképe, a kozszolgalati
alapnyilvantart4s adatlapja, az 6néletrajz, a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany, az eskiiokmany, a kinevezés €s annak médositasai, a fotisztvisel6i kinevezés, a
vezetOi kinevezés, a cimadomdanyozas, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az
athelyezésrdl rendelkezd iratok, a teljesitményértékelés, a minbsités, a kormanyzati szolgélati
jogviszonyt megsziintetd irat, a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, a
kozszolgélati igazolas masolata, tovabba a Korm. rendelet 2. § b) pontja szerinti anyag.

31. Kozérdekbdl nyilvanos adat:

a) a koztisztviseld neve,

b) a koztisztviseld allampolgarsaga,

c) a koztisztviseldt alkalmazé allamigazgatési szerv neve,

d) a c) pontban meghatarozott szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete,
e) a kdztisztvisel6 jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja,

f) a koztisztvisel6 munkakérének megnevezése és a betoltés id6tartama,

g) a koztisztviseld vezet6i kinevezésének és megsziinésének idépontja,

h) cimadomanyozas adatai,

1) a koztisztviseld illetménye.

32. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhet6vé tétele.

33. Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa t6bbé nem
lehetséges.

34. Betekintés: A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseld, munkavallalé személyi
iratainak a hivatali helyiségben torténd részleges vagy teljes korli megtekintése.

35. Hletmény szamfejtd szerv: A Hivatalban foglalkoztatott koézszolgalati tisztviselok
illetményének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatd szerv (A Magyar Allamkincstar
... Megyei Igazgatosiga - MAK).

1.2. Kapcsolddo jogszabalyok

» Az EU 2016/679 rendelete,

» Magyarorszag Alaptérvénye,

* Az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
térvény (Info tv.),

» Az egyének védelmér6l a személyes adatok gépi feldolgozasa soran sz6l6 1998. évi VI
térvény,

* A mindsitett adat védelmérél szol6 2009. évi CLV. térvény
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* Az ad6zas rendjérél szo16 2017. évi CL. torvény (Art.),

* A Polgéri tdrvénykonyvrél sz016 2013. évi V. torvény (Ptk.),

* A hitelintézetekrdl és a pénziigyi Tarsasigokrol sz6l6 2013. évi CCXXXVIL torvény
(Hpt.),

* A t6kepiacrél sz616 2001. évi CXX. térvény (Tpt.),

* A pénzmosas megel6zésérol és megakadalyozasaro! sz6l6 2017. évi LIIL térvény (Pmt.),

* A kdzponti hitelinformécids rendszerrsl sz616 2011.évi CXXIL térvény (KHR tv.),

* A fogyasztovédelemrdl szolé 1997. évi CLV. torvény (Fgy tv.),

* A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (Mt.)

* A szamvitelr8l sz616 2000. évi C. torvény (Sztv. tv.)

* 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes Kkozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabélyokrél

* hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. térveny,

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo6ld 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.),

* akozszolgdlati tisztviselokrél sz616 201 1. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

* a kozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartisra, a koézszolgilati
alapnyilvantartasra és kézszolgalati statisztikai adatgylijtésre, valamint a tartalékalloméanyra
vonatkozd egyes szabalyokrol sz616 45/2012. (Il 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet).

1.3.  Adatvédelmi alapelvek, jogalapok

Hivatalunk a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az
erintett szamara 4tlathaté médon végzi (,jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag”™);
gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerli célbol torténik, és azokat nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

Hivatalunk kijelenti, hogy a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelel6ek és relevansak, €s csak a sziikségesre korlatozodnak.

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az aldbbiak egyike teljesil:

a) az érintett hozz4jérulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkitését megel6zéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez szilkséges;

¢) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy maésik természetes személy 1étfontossagn
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz szikséges;
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f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Hivatalunk kijelenti, hogy az altala végzett minden adatkezelés megfeleld jogalappal, illetve
hozz4jérulassal torténik. (14sd 2. pont Kezelt adatok kore)

Az adatkezel6:

neve: Bonyhadi Kozos Onkorméanyzati Hivatal és Bonyhdd Varos
Onkormanyzata

telefon: +36 74/500-200

szekhelye: 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

e-mail cime: info(@bonyhad.hu

weboldala: https://bonyhad.hu/

Hivatalon beliili kapcsolattarté

Neve: Filczinger Agnes
Beosztasa: Jegyz6
Telefonszama: +36 74/500-200
e-mai cime: jegyzo@bonyhad.hu

Adatok tovabbitisa és adatfeldolgozdok

Név Tevékenység Elérhetoség
Tarr Kft. Tarhelyszolgaltato 1223
Tarr Kft. Telekommunikécids 1223
szolgaltatonk
Magyar Posta Zrt. Postai szolgaltatonk Bonyhad, Szabadsag tér 17.
Otp Bank Nyrt. Szamlainkat  vezeté | Bonyhad, Szabadsag tér 10.
pénzintézet +36 1 366 6388
Telenor Zrt. Telekommunikaciés 1220
szolgaltatonk
Toner-Net Kft. Fénymasolok Horvath Béla
karbantartdsa 06209269489
Bo-MED Eii. és Szolgaltaté | Foglalkozas- Dr. Kovacs Katalin
Bt. egészségligyi orvos 74/451-366
Gyimesi Eva egyéni vallalkoz6 | Foglalkozas- Dr. Gyimesi Eva
egeszségligyi orvos 06209724668
Kédar Andrasné Belso ellendr 06308652031
Magyar  Allamkincstir  — | legfébb ellen6rzé | Szekszard, Augusz Imre u. 7.
koltségvetési forrasok szerv/ASP 74/416-411
adatfeldolgozo
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| Tolna Megyei | térvényesség Szekszard, Augusz Imre u. 7.
Kormanyhivatal, mint 74/529-871
kozvetlen feliigyeleti szerv |r |

2.

A kezelt adatok kore

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

A kezelt adatok részletes korét a GDPR 82 preambulum, ill. 30. cikk szerinti a Hivatal &ltal
kezelt nyilvantartas tartalmazza.

- Kozigazgatasi feladatokbol ad6dé adatkezelés
o I Igazgatési iigyek adatkezelése
o II Jogi ligyek adatkezelése
III_Adotigyek adatkezelése
IV_Gazdaséi tigyek adatkezelése
V_Szocialis tigyek adatkezelése
VI Vilasztisokkal kapcsolatos igyek adatkezelése
o VII Vilasztott tisztségvisel6k adatkezelése
- Dolgozdk adatai
- Honlap kezeléssel kapcsolatos adatkezelés cookie
- Informécidkéréssel, panaszkezeléssel kapcsolatos adatkezelés
- Koz6sségi oldalon vald jelenlét tevékenységbél adédo adatkezelés
- Banki adatokkal kapcsolatos adatkezelés
- Felvételre jelentkez6kkel kapcsolatos adatkezelés
- A dolgozdkra vonatkozé személyes adatok kezelése
- Kozteriileti kamerdk hasznalatab6l adédé személyes adatok kezelése
- Sajté megjelenéssel kapcesolatos személyes adatok kezelése

0 O OO

Az adatokat elsédlegesen Adatkezeld, illetve Adatkezeld belsé munkatérsai
jogosultak megismerni, azonban azokat nem teszik kozzé, harmadik személyek részére nem
adjak at.

Az informatikai rendszer iizemeltetése, a megrendelések teljesitése, az elszamolas
rendezése korében Adatkezel6 adatfeldolgozét (pl. rendszeriizemeltetd,) vesz igénybe.

Adatkezel az ilyen kiilsé szereplok adatkezelési gyakorlataért szerz6dés keretében
vallaltat kételezettséget.

A fentieken til az Ugyfélre vonatkozé személyes adatok tovébbitasara kizarolag
térvényben kotelezben meghatarozott esetben, illetve az Ugyfél hozz4jarulésa alapjan
keriilhet sor.
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2.1. Személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi
szervezetek részére térténd tovabbitasa (adattovabbitas)

A személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovéabbitasara akkor keriilhet sor, ha a harmadik orszag, a harmadik orszag valamely
teriilete, vagy egy, vagy tobb meghatarozott dgazata, vagy a szoban forgd nemzetkozi
szervezet megfeleld védelmi szintet biztositja. Ebben az esetben az ilyen
adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély. A Hivatal személyes adatot akkor
tovabbitunk harmadik orszagba, ha:

a) a jogallamisag, az emberi jogok €s alapvetd szabadsagok tiszteletben tartasa, a
vonatkozo altalanos és 4gazati jogszabalyok, koztik a kozbiztonsagra, a
védelemre, valamint a nemzetbiztonsdgra vonatkozé és a blintetdjogi
rendelkezések, megfelelnek az EU clveinek,

b) a szoban forgd harmadik orszagban 1étezik egy vagy t6bb olyan fliggetlen és
hatékonyan miikod6é feliigyeleti hatosag, amely felelos az adatvédelmi
szabalyok betartasanak biztositasaért és végrehajtasaért,

) a szoban forgé harmadik orszdg vagy nemzetkdzi szervezet nemzetkozi
kotelezettségei vagy egyéb, jogilag kotelezd erejii egyezményekbdl vagy jogi
eszk6zokbol, valamint tobboldali vagy regiondlis rendszerekben vald
részvételébol ered6 — kiilondsen a személyes adatok védelmével kapcsolatos —
kotelezettségei megfelelnek az EU elveinek és ha, a Bizottsag az Eurdpai
Unio Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kézzéteszi az olyan harmadik
orszagok, harmadik orszagon beliili teriiletek és meghatarozott agazatok,
valamint nemzetk6zi szervezetek jegyzékében szerepel az adattovabbités
helye.

2.2. Kameras megfigyeldrendszer lizemeltetése

Hivatalunk, mint adatkezel6 a balesetek megel6zése, a testi épség védelme érdekében,
valamint az esetleges szabalysértések, vagyon elleni blincselekmények megelézése céljabol
elektronikus megfigyelérendszert iizemeltet a kozteriileten. Hivatalunk nem {lizemeltet
elektronikus megfigyelérendszert a munkavallaléinak megfigyelése céljabdl, €s nem célja a
munkavallalé munkahelyi viselkedésének befolyasolasa.

fgy nem taldlhaté kamerarendszer a munkakdzi sziinet -eltltésére hivatott
helyiségekben, illemhelyen, 6ltozékben, és kozteriileten. Az lizemeltetett kamerarendszer
hangot nem rogzit. Hivatalunk vezetése elkotelezett amellett, hogy kizarélag a dolgozok, ill. a
vendégek altal is megismerhetd, nyilvanos poziciéval rendelkezdé kamerdk tizemeljenek a
kozteriiletén. A kamerdk eclhelyezésér6l sz6lé sémarajzot, ill. a dolgozdk elektronikus
megfigyeldrendszerrel kapcsolatos informacidkat egy kiiléon szabédlyzat melléklete
(tajékoztatd kameras megfigyelésekrol) tartalmazza.

A kezelt adatok kére a kozteriiletre belépd személyek kamerarendszeren latszodo
arcképmasa, és egyéb a megfigyel6rendszer 4altal rogzitett felvételekbdl levonhatd
kovetkeztetések.

14



3.

Az adatkezelés jogalapja az adatkezelé jogos érdeke a személy és vagyonvédelmi,
valamint a magannyomozéi tevékenység szabalyairél sz6l6 2005.6vi CXXXIIL tv
rendelkezései, valamint a munka torvénykonyvérdl sz616 2012.évi Ltv rendelkezései. Az igy
szerzett felvételeket a személy és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység
szabalyairdl sz616 2005.évi CXXXIIL trvény rendelkezései alapjan 30 napig 6rizziik meg.

A kamera rendszerrel kapcsolatos részletes szabalyozast egy kiilon dokumentumban irtuk le.

Incidenskezelés

3.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hat6sagnak

Az adatvédelmi incidenst Hivatalunk, indokolatlan késedelem nélkiil, ha lehetséges,
legkésdbb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az
5. cikk alapjén illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
val6sziniisithetben nem jir kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsigara
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozzi a késedelem
igazolaséra szolgal6 indokokat is.

Hivatalunk megkdveteli, hogy az adatfeldolgozénal tortént adatvédelmi incidenst, az
arr6l val6 tudomasszerzését kovetben indokolatlan késedelem nélkiil jelentse be az
adatkezel6nek.

A bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
Crintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategéridit és hozzavetdleges szamat;
b) koz6lni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithet6
kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslésra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kézslhetdk.

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasdra tett intézkedéseket. E
nyilvéntartis lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellenérizze az e cikk
kovetelményeinek valé megfelelést.

3.2. Az érintett t4jékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, Hivatalunk indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.
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Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kodzérthetden ismertetjik az
adatvédelmi incidens jellegét, €s kozoljilk legalabb a fent emlitett informacidkat ¢€s
intézkedéseket.

Az érintettet nem tajékoztatjuk az elsé bekezdésben emlitettek szerint, ha a kévetkezd
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel$ megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢€s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillonosen azokat az intézkedéseket — mint példdul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzéférésre fel nem jogositott
személyek szdmdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valésziniisithetGen nem valdsul
meg;
¢) a tajékoztatds aranytalan erOfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
Amennyiben Hivatalunk még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feliigyeleti hatosdg, (miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(isithetGen
magas kockazattal jar), elrendelheti az érintett tijékoztatasat, vagy megallapithatja az emlitett
feltételek valamelyikének teljesiilését. |

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

Az adatkezeld képviseldjének jogallasa

Az adatkezelé képviseldje a Hivatal vezetdje, a jegyzd (a tovabbiakban: vezetd), aki az

Adatkezel6nek a GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint legfelsébb vezetését képezi.

Az adatkezeld képvisel6jének feladatai

Az vezetdje jelen Szabalyzat, valamint a GDPR vonatkozé rendelkezéseivel 6sszhangban:
- felelés a Hivatal adatkezeléseinek jogszertiségéért,
- intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagtol (a
tovabbiakban: Hatosag vagy NAIH) érkez6 megkeresések, ajanlasok iigyében,
- feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat.
- tAmogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szaméara azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miuveletekhez valdé hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 szakért6i szintill ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek,
- kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés eldkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat €s er6forrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld
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altal elldtando feladatok végrehajtaséhoz, valamint az adatvédelmi tisztviselé szakmai
ismereteinek naprakészen tartasihoz sziikségesek.

- biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellstisaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6] ne fogadjon el.

- Az adatkezeld kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhet6ségét (postai és
elektronikus levélcimét), és azokat a Hatdsédggal kozli.

4.2. Az adatkezelést végz6 alkalmazott

Az adatkezelést végzd alkalmazott jogallasa
Az adatkezelést végzd alkalmazott a jelen szabalyzat 1. pontjaban rogzitett Adatkezeld
nevében, azzal munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban 4llva végez minden olyan
tevekenységet, mely altal személyes adat begylijtése, kezelése, téroldsa vagy tovabbitisa
valésul meg, illetve személyes adat barmilyen adatkezelési miivelet tirgyava valik.
- Az adatkezelést végz6 alkalmazott nem mindsiil adatfeldol gozonak.
- Az adatkezelést végz6 alkalmazott jelen Szabalyzat megismerését nyilatkozatdval
ismeri el, annak megfelel6 médon nyilatkozik, hogy hozzdjérul az adatai kezeléséhez a
megadott célnak megfelelden. Jelen bekezdésben régzitett nyilatkozatokat a Jegyz6 —
titkarsaga Gtjan - irdsos formaban, papir alapon szerzi meg és tarolja.
Az adatkezelést végz6 alkalmazott feladatai
Az adatkezelést végz6 alkalmazott:
- feladatkorén beliil felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatisaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos €s kovethetd
dokumentaldséért, a jelen Szabalyzat 5.4 pontjdban foglalt alapelvek
figyelembevételével,
- tenylegesen kezeli a feladata, illetve munkakére ellatisa sordn birtokiba keriilt
adatokat, valamint a megdrzésiikrél az adott adatkezelésre irAnyad6 kezelési id6tartam
alatt gondoskodik,
- lgyel a nyilvantartasok biztonsigos kezelésére és tarolasara,
- gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen,
illetve jogosultsaggal nem rendelkez személy ne férhessen hozz4,
- az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot — az adatgazdaval — koteles
haladéktalanul megsziintetni.
- gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységét érintd adatkezeléssel dsszefiiggh
tdjékoztatast az érintett mar az adatkezelést megel6z6en is képes legyen megszerezni,
- a felettes Adatgazda rendelkezése alapjén intézkedik annak érdekében, hogy a
6.3.2.6. pont szerinti t4jékoztatis megadasa, illetbleg az érintett jelen Szabalyzat 7.1.1.
pont szerinti hozzéjérulédsa bizonyithato legyen,
- gondoskodik arrdl, hogy az Adatkezeld 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 utasitas azon szervezeti
egységhez rendeli, amelyhez az adatkezelést végz6 alkalmazott tartozik, vagy
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- az adat azon szervezeti egységnél keletkezik, ahova az adatkezelést végz6
alkalmazott tartozik.
Az adatkezelést végzd alkalmazott, attdl fiiggetleniil, hogy feladatkdre Gsszefligg-e egy adott
adatkezeléssel:
- Dbetartja az adatkezelésekre, valamint adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat és
bels6 irdnyitasi eszkozoket, kiilondsen jelen Szabalyzatot,
- amennyiben adatvédelmi incidenst valdsit meg, észlel — fliggetleniil attdl, hogy az
sajat, vagy mas tevékenységével Osszefliggésben keletkezett -, haladéktalanul, kelléen
részletezve jelzi ezen kériilményt a Jegyzonek,
- koteles kozremlkddni az altala észlelt és/vagy jelzett adatvédelmi incidens
mihamarabb t6rténd kezelésében és dokumentaldsaban.

4.3. Az adatgazda

Az adatgazda jogallasa
Az adatgazda annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly, belsé szabalyzat
vagy belsd utasitas az adat kezelését rendeli (beleértve az adatok tovabbitasat is), illetve ahol
az adat keletkezik. Az adatgazda az egyes, jelen mindségével Osszefiiggh feladatait
atdelegalhatja az adott szervezeti egység munkatarsanak.
Az adatgazda feladatai
Az adatgazda:
- felels azért, hogy az iranyitasa vagy vezetése alatt allé szakteriiletnél az adatkezelés
a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatérozottak szerint térténjen,
- gondoskodik a kiils6 szervektdl, természetes személyektdl érkezo, az adott szakteriilet
feladatkorébe tartozé személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl. A megkereséseket a Jegyzdvel valod egyeztetést kdvetben
lehet teljesiteni,
- felelos azért, hogy az irdnyitdsa vagy vezetése alatt allo szakteriilet dltal végzett
adatkezelések soran az adatbiztonsagi eléirdsok maradéktalanul teljesiiljenek. Ennek
sordan egylittmilkddik az informatikai szakteriilet munkatarsaival, amennyiben
adatvédelmi incidens (kiilondsen, de nem kizar6lag adatszivargés, személyes adatokat
érintd kompromittdcio, vagy valamely érintett vagy érintetti kategdria informacios
Onrendelkezési joganak sériilése) lehetdsége meriil fel vagy kovetkezik be,
- személyes adatok jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén haladéktalanul
tajékoztatja a Jegyzot,
- amennyiben sziikséges, el6zetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes
adatok kezelését érintd tigyekben, tovabba a Hatosdg kézremiikodését igényld
kérdésekben,
- gondoskodik az adott szakteriilet feladatk6rébe tartozo, vagy az ott keletkezett, illetve
begylijtott vagy bekért személyes adatok tekintetében:
- a Szabalyzat mellékletét képez6 adatkezel6i nyilvantartas vezetésérol,
- a Szabalyzat mellékletét képez6 adatfeldolgozdi nyilvantartas vezetésérol,
- az elektronikus naplé vezetésérol.
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- Az adatgazda a 6.3.2.6. pontban rdgzitett feladatat delegélhatja azon beosztottjanak,
akitdl a 6.3.2.6.1.-6.3.2.6.3. pontokban rogzitett nyilvantartasok és napl6
felelésségteljes, naprakész vezetése elvarhato.

4.4. Az adatfeldolgozo

Az adatfeldolgozo

Az adatfeldolgozd jogallasa

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

barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé6 nevében — az adatkezeldvel kotott

megallapodasnak megfeleléen - személyes adatokat kezel.

Az adatfeldolgozo feladatai
- Az adatfeldolgozo éltaldnosan vett feladata, hogy az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezeljen.
- Az adatfeldolgozo feladatait részletesen az Info tv.-ben, valamint az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusaban meghatirozott keretek kozott jogszabaly vagy az adatkezel® és
az adatfeldolgozé kozott irasban 1étrehozott (egyedileg meghatdrozott tartalmi)
szerzddés hatarozza meg

Az adatfeldolgozoval kététt szerz6dés kotelez6 tartalmi elemei
- Az adatfeldolgozdval kotott szerzddés kételezd tartalmi elemeit jelen Szabalyzat 8.
szamu melléklete tartalmazza.
- Adatkezel6nek lehetdsége van mellékletként torténd csatoldssal érvényesiti mindazt a
kotelezd rendelkezést, melyet a GDPR az adatfeldolgozdval kététt szerzédéseiben
rogziteni koteles.

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

A személyes adatok kezelése jelen Szabélyzat értelmében kizér6lag akkor és annyiban
jogszerl, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljestil:

* az ¢rintett hozzdjérulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél
torténd kezeléséhez;

* az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére t5rténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

* az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az dérintett vagy egy maésik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

* az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges;

«az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
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az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

5.2. A Kizérdlag automatizalt adatkezelés jogszeriisége

Kizérolag automatizalt adatkezelésen alapuld dontés meghozataldra (beleértve a
profilalkotdson alapulé dontést), amely az érintett személyére vagy jogos érdekeire
hatranyos vagy az érintettet jelent6s mértékben érintd jogkdvetkezményekkel jar,
kizarolag akkor keriilhet sor, ha azt torvény vagy az Eurépai Unid kételezd jogi aktusa
kifejezetten lehetové teszi és a dontés teljesiti az aldbbi kévetelmények egyikét:

a) az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog

teszi lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Adatkezeld a jelen bekezdés szerinti dontéshozatal soran tartézkodik az egyenld
banasmdéd kévetelményének megsértésétol.

Adatkezeldnek a dontéshozatalt megelézGen nincs moédja kiilonleges adatok
felhasznalasara (kivéve, ha térvény vagy az Eurépai Uni6 kotelezé jogi aktusanak
eltérd rendelkezése ezt lehetdvé teszi).

A kizar6lag automatizalt adatkezelésen alapulé dontés meghozatala sordn az
adatkezeld, vagy a megbizasdbol, vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo6 az
érintettet — kérelmére — tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus sordn alkalmazott
modszerr6l €s szempontokrdl, illetbleg az érintett kérelmére a dontés eredményét
emberi kézremiikodés alkalmazasaval feliilvizsgalja.

Automatizalt adatkezelésnek minsiil példdul az adatkezelénél bevezetett, vagy
bevezetésre keriilé olyan munkaidé nyilvantartasi rendszer, mely alapjan hitelesen
mérhetd az adatkezel6vel vagy adatkezel6é szervezetében a munkaltatéi jogok
gyakorléjaként fellépd, vagy kételezettségvallalasra jogosult személlyel jogviszonyban
1év6 természetes személyek 4ltal elvégzett munka.

5.3. Kiilonleges adatok kezelésének jogszerlisége

Kiilonleges adatoknak mindsiild, kiilondsen a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositisat célzd
genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok f6 szabaly
szerint nem kezelhetok.

Ett6] eltérd esetekben a kiilonleges adatok kategériat Adatkezeld csak akkor kezeli, ha:
» az ¢rintett kifejezett hozzdjaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb

ro.n

konkrét célbdl torténé kezeléséhez, kivéve, ha az unidés vagy tagallami jog tgy

20



rendelkezik, hogy f6 szabaly szerinti tilalom nem oldhaté fel az érintett
hozzajaruldsjval.

* az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbdl fakadod
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit véds megfelelé garancidkrol is rendelkezd unids
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetdvé teszi;
* az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagl érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzéjarulasat megadni;

* az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garancisk
mellett végzett jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban éllnak a szervezet
céljaihoz kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkiil
nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek szdmdra;

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

* az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges;

* az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, uniés jog vagy tagallami jog
alapjén, amely arinyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalméat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasira megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

* az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a
munkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis feléllitasa,
egeszségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unidés vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kottt szerzodés értelmében,
tovabba a jelen Szabalyzatban meghatdrozott feltételekre és garancidkra figyelemmel (a
kiilonleges adatokat jelen pont szerinti célokbdl csak akkor lehet kezelni, ha ezen
adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleléssége mellett
torténik, aki uniés vagy tagéllami jogban, illetve az arra hatiskérrel rendelkezs
tagéllami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt 4ll, illetve olyan mas szemely éltal, aki szintén uniés vagy
tagallami jogban, illetve az arra hatdskérrel rendelkez tagallami szervek A4ltal
megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség hatélya alatt 4ll);

» az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbol sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedé siilyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeszségligyi ellatds, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszkozok magas
szinvonalanak és biztonsagénak a biztositisa, és olyan uniés vagy tagéllami jog alapjan
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torténik, amely megfelel6é és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait védd garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozéan;

» az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban a kdzérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol sziikséges
olyan unidés vagy tagallami jog alapjin, amely ardnyos az elémi kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmét, és az
érintett alapveté jogainak ¢&s érdekeinek biztositasara megfeleldé és konkrét
intézkedéseket ir el6;

5.4. Személyes adatok kezelésének kiilonds szabalyai

a) Az érintette]l kotendd és a kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok koérébe
tartozé szerzddések esetén a szerzodésben rogziteni kell, hogy az érintett
tudomasul veszi és hozzajarul személyes adatai (neve, a szerz0dés megnevezése,
tipusa, targya, értéke, id6tartama, és esetleges modosulasuk) kézérdekii adatként
torténd nyilvanossa tétele¢hez, és 5 éven keresztiil térténd nyilvanos kezeléséhez.
Amennyiben az érintett nem jarul hozza gy a szerz6dés megkotésére, nem
keriilhet sor.

b) Péalyazat kiirasakor, az érintettekkel kozolni kell, hogy palyazatuk, ajénlatuk
érvényességi feltétele, az a) pont szerinti adatok nyilvanossagra hozatalahoz
torténd hozzajaruldsuk. Ennek korlatozasara irdnyulé nyilatkozat érvénytelen.

¢) Amennyiben az érintett személyes adatanak kiadasat harmadik személy
(természetes vagy jogi személy) az adatszolgaltatds jogcimének megjeldlésével
kéri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont hatalya ala, és azt torvény nem zarja
ki ugy az adatszolgaltatds teljesitése elott az érintettet tajékoztatni kell térvényes
jogairdl és az adatszolgaltatas teljesitésére nyilatkozata alapjan keriilhet sor.

d) A polgiarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdbol torténd
adatszolgaltatds  engedélyezése sordan a  kérelem  benyujtasara  és
teljesithetOségének elbirdlasdra az Nytv. Valamit a végrehajtdsira kiadott
146/1993. (X. 26.) Korm. Rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
adatszolgaltatasért fizetendé igazgatasi szolgaltatasi dijra- a 16/2007. (III. 13.)
IRM-MeHVM egyiittes rendelet eléirasait kell alkalmazni.

6. A személyzeti iratok kezelése

1. A kozszolgalati nyilvantartidsban és a munkavallalo személyi irataiban szerepld
személyes adatok kezelésének jogszeriségért, a torvényekben el6irt
adatszolgaltatasokért — eltér6 jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a jegyz6
felelos.

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

tovabbiakban: humadnpolitikai referens) latja el. Tartés — 5 napot meghalad6é —
tavolléte esetén feladatait, a jegyzo altal megbizott koztisztviseld 1atja el.

3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalonak a Korm. rendeletben
meghatdrozott személyi iratai csak a munkavallalé irasbeli hozzajaruldsa esetén
kezelhetok.
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4. Ha a Hivatal — az altala foglalkoztatott kézszolgalati tisztviselé, munkavallalo
(a tovébbiakban: érintett) irdsbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek
ataddsdra a torvény nem kotelezi az érintettet, azok csak az érintett altal megjelolt
célra hasznilhatok fel, illetve csak hozzajaruldsaval tovabbithaték mds szerv
reszére. Ezeket az adatokat elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szereplo
szemelyazonosité adatokat az érintett kérésére haladéktalanul t6rolni kell. Ezen
adatok személyazonositasra alkalmatlan médon statisztikai célra felhasznalhatok,
illetve ezekbdl adatszolgaltatss végezhetd.

5. Az ¢rintett irasban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adatai torlését. A humanpolitikai referens haladéktalanul koteles a
kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkéltatoi jogkér gyakorléjanak erre iranyuld nyilatkozatdnak vagy
dontésénck megvaltoztatisa alapjén kérheti az érintett.

6. Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a huménpolitikai referens koteles soron
kiviil tdjékoztatast adni arrdl, hogy a kozszolgalati vagy munka jogviszonyaval
Osszefiggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben  tovabbitottak. Ennek biztositdsa érdekében targyévenként
adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

7. A nyilvantartas tartalmazza:
- az adatkérd nevét, cimét,
- adatkérés id6pontjat,
- az adatkérés targyat,
- az adatkérés céljat, - a tovabbitott adatok koérét,
- az adattovabbitas id6pontjat.
Az adattovébbitési nyilvantartast a lezarasatol szamitott 5 évig meg kell 8rizni.

8. A kozszolgalati, tovdbba a munkajogviszony létesitésekor a humanpolitikai
referens Osszedllitja a koéztisztviseld, munkavallald személyi anyagit, s azt e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.

9. A kozszolgdlati, vagy a munkajogviszony 1étrehozdsanak elmaradasa esetén, az
ezzel kapcsolatos dontést kivetd 8 napon beliil vissza kell adni a kozszolgalati
jogviszony, munkajogviszony létrehozasit kezdeményez§ iratokat az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

10. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében — kiilon
szamtartoméanyon beliil gy{ijt6szammal iktatva — sorszdmmal ellatva kell kezelni,
¢s tlizbiztos pancélszekrényben kell tirolni. A pancélszekrény kulcsait
biztonsagos helyen, lemezszekrénybe zérva, masok éltal hozza nem férhet6en kell
tartani. Mindezért a humanpolitikai referens a felels.

11. A személyenkénti iratgyiijtében elhelyezett személyi  iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését,
iktatdszamét és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni a valtozast.

12. A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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a) kozokirat, vagy a kozszolgalati tisztvisel6, munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

c) birdsag vagy mas hatésag déntése,

d) jogszabalyi rendelkezés.

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

14. A kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot
irattarazni kell. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az iratkezelési szabalyzat és
irattarazasi terv rendelkezik. A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony,
munkajogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

15. A kozszolgalati jogviszony megsziinése utdn a koztisztviseld, munkavallald
egyéb személyi iratait az irattdrban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat és
irattarazasi terv szerint.

16. Az egyes allashelyek, illetve vezetdi munkakorék betdltésére benyujtott
palyazatokat a Hivatal Iratkezelési szabalyzata szerint kell iktatni. A palyézati
eljards soran kivéalasztott foglalkoztatott palyazati anyagat a palyazati eljaras
lezarasakor a foglalkoztatott személyi anyagaban kell elhelyezni. A palyazati
eljards sordn visszautasitott palyazéd személyi anyagat a palyazati eljaras
lezarasakor kérelmére részére vissza kell kiildeni, kérelem hidnyaban meg kell
semmisiteni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

1. A kozszolgalati alapnyilvantartdst a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adatkérre, - a Korm. rendeletben meghatdrozottak 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 vonatkozo6 szabalyok szerint kell kezelni. A Kttv.-
ben nem szerepld adatkorre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

2. A humanpolitikai referens az alapnyilvantartds adatait szamitégépen vezeti, €s
az adatlapokat szamitogéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtatni a
kozszolgélati jogviszony els6 alkalommal torténd létesitésekor, és a kdzszolgalati
jogviszony megsziinésekor.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra hasznalhatok fel.

4. Az érintett koztisztvisel6vel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatas esetén a
kozlésnek tartalmaznia kell az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is. A
koztisztvisel6t tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrdl, hogy az adatokat
ki fogja kezelni. A koztisztviseld jogosult a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni.
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5. A koézszolgdlati alapnyilvantartds vezetésének térvényességét aa Szolnok
Megyei Kormanyhivatal ellendrzi.

6. A kozszolgélati alapnyilvantartds Kttv-ben meghatérozott alapadatairdl és
valtozasair6l, tovabb4 a Hivatal szervezeti adatairél a Hivatal — évente, a janudr 1-
jei éllapotnak megfeleléen a Kormény 4ltal megéllapitott rendben -
adatszolgaltatast végez a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelds miniszter részére.

A kozszolgalati alapnyilvantartasba torténd betekintés szabalyai

1. A Hivatalndl vezetett kozszolgalati alapnyilvantartisba csak a kezeléssel
megbizott jelenlétében — eljarasdban indokolt mértékig — az alabbiak jogosultak
betekinteni, illetéleg abbél adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld, illetve irasos felhatalmazasa alapjan térvényes
képviselje, meghatalmazottja,

b) a koztisztviseld felettese,

¢) a minGsitést végzo vezetd,

d) a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld,
e) a fegyelmi eljarast lefolytats testiilet vagy személy,

f) munkaiigyi per kapcsan az eljaré birésag,

g) feladatkérikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kdzszolgilati jogviszonnyal Osszefiiggésben indult eljarasban a nyomozé
hat6sag, az tigyészség és a birdsag,

h) tdrvényességi ellenérzési feladatkdrében eljarva az ligyész,
1) a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag elndke,

J) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellt6 szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil a Kttv. 2. mellékletének VA.,
IB, I, IV,, V., VII, VIL és X. pontokban foglalt adatkorokbol a
kdztisztvisel6 illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgilati statisztikai adatgyiijtéssel Osszefiiggésben a kozigazgatasi
min6ségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter és a megyei
kormanyhivatal kéztisztviseldje feladatkdrében.
2. A kdzigazgatasi minbségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter
betekinthet a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselének a személytigyi
kézpont éltal kezelt, a Kttv. 3. melléklete szerinti adataiba.

3. A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett koztisztvisel6, munkavallald, a
rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint
irasbeli kérelmére azokrél masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

4. A személyi anyagba torténd 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,
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b) jogosultjanak személyét,
¢) jogszabalyi alapjat,
d) betekintés idépontjat,
A személyi anyagban szereplo személyes adatokat kezelOk feleldssége

1. A kozszolgélati jogviszonnyal és a munkajogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért a Hivatalban

a) a jegyzo,

b) az érintett kdztisztviselo felettese,

¢) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezeto,
d) a humadnpolitikai referens,

¢) az adatok informatikai kezelésével, védelmével oOsszefiiggd feladatok
ellatasaért az informatikus,

f) a koztisztvisel6 sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
2. A jegyzo felelos

a) a kozszolgdlati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal Osszefligg6 adatok
kezelésére €s védelmére vonatkozé jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eléirasok megtartasanak ellenérzéséért,

a) a kozszolgilati adatvédelmi szabdlyzat kiadasaért, folyamatos
aktualizalasaért,
b) az adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés milkodtetéséért,

c¢) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon Dbeliili
kozzétételéért,

d) a koztisztviseld, munkavallalé nyilvantartott adatai valtozasanak tudomasara
jutasatdl szamitott 8 napon beliil az adatok aktualizalasara szolgalé intézkedés
kiadasaért.

e) ellendrzi, hogy a koztisztviseld, munkavallalé személyi iratdba csak a
bejegyzés alapjaul szolgdlé iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak megfelel6 adat, illetve megallapités keriiljon,

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

3. A humanpolitikai referens felel6sségi koérén beliil koteles
a) gondoskodni arrdl, hogy az &ltala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal Osszefliggd — adat €s megallapitds az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgalé iratok, valamint
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

b) kezdeményezni a kozszolgélati jogviszonnyal §sszefliggd adat helyesbitését
és torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,
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¢) az adatviltozds bejegyzésére kiadott utasitis kézhezvételét kovetden
haladéktalanul dtvezetni a véltozast a nyilvantartdsokon.

4. Az informatikus

- koteles a Hivatalban megfelelé szdmban és minéségben biztositani az
adatkezeléshez hasznalt szdmitéastechnikai eszkozoket,

- koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitistechnikai eszkozok
zavartalan miik6dését,

- a szabdlyzatban foglaltakkal Gsszhangban a szamitastechnikai eszkozdk
hasznélata sorén biztositja az adatvédelem technikai kovetelményeit,

- biztositja a halézaton folyé munkék és az allomanyok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

5. A koztisztviseld, munkavallalo felelds azért, hogy az éltala a Hivatal részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
koztisztvisel6 az adataiban bekovetkezé véltozast koteles 8 napon beliil irdsban
bejelenteni.

A koztisztviselék vagyonnyilatkozatinak megtételével, 4tadasaval,
kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos szabalyok

1. A foglalkoztatotti vagyonnyilatkozatokat kiilsn gytijtészamon kell iktatni és a
személyi iratoktol elkiilonitetten zért boritékban kell kezelni.

2. A vagyonnyilatkozatokrél nyilvantartist kell vezetni. A nyilvantarts
tartalmazza a vagyonnyilatkozat sorszdmét, a vagyonnyilatkozatot tevé
foglalkoztatott nevét, a vagyonnyilatkozat leaddsénak  d4tumat, a
vagyonnyilatkozat visszaadasanak datumat és a foglalkoztatott vagyonnyilatkozat
visszavételét igazolo alairasat.

3. A vagyonnyilatkozatot a kiilon térvényben meghatirozott 6rzési id6tartam
lejartakor meg kell semmisiteni, a megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni,
melyet a nyilvantartashoz kell csatolni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos egyéb szabélyokat a Hivatal
Kézszolgalati szabélyzata tartalmazza.

7. Az érintettek jogai

7.1.  ElOzetes tajékoztatas

A Hivatalunk az adatkezeléssel kapcsolatos elézetes tajékoztatds modjat és
elérhet6ségét nyilvanossagra hozza
1. a Hivatal honlapjan az Adatkezelési tajékoztatoban.
2. minden papir vagy elektronikus formanyomtatvanyon, melyben az iigyfél hozzajaruld
nyilatkozatot tesz,

Az ¢rintett a jelzett formédk barmelyikében elézetesen tijékozédhat a Hivatal altal
kezelt személyes adatainak vonatkozasaban.

Az crintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozoljiikk, hogy az adatkezelés
hozzajéruléson alapul vagy jogi kotelezettség. Az érintettet - egyértelmiien, kézérthetéen és
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részletesen - tajékoztatjuk az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezelé az érintett hozzajaruldsdval és az adatkezel6re vonatkozé 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 €s jogorvoslati lehetéségeire is.

7.2. Hozzéaféréshez valé jog

Az érintett az adatkezel6t6l, tovabba a kotelezett az adatvédelmi tisztvisel6tdl
személyesen vagy irasban t4jékoztatast kérhet a személyérol kezelt adatok korérél, tovabba
az adatkezelés céljarl, az érintett személyes adatok kategdridirdl, azon cimzettek vagy
cimzettek kategoridir6l, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték vagy
kozolni fogjak, a személyes adatok tdroldsanak tervezett id6tartamarol, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjairdl.

A tajékoztatds soran az érintett tudomasara hozzuk, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos esetleges panasza esetén elsddlegesen Hivatalunk bels6 adatvédelmi felel6séhez,
vagy szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén az Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén tekinthet bele az adatkezelésbe oly
mddon, hogy més érintett személyes adatait semmilyen kériilmények kozott nem ismerheti
meg, :
Az érintett kérelmére a tdjékoztatast végzé munkatars kételes ismertetni a Hivatal
altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, az adatfeldolgozo(k)
nevét és cimét, tovabba azt, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptadk meg az adatokat.
Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a harmadik személy felé tortént
adattovabbitasrdl vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tdjékoztatast végzd
munkatars kotelessége az lgyfelet az ¢érintett az adatgazddhoz iranyitani, aki a
nyilvantartidsok alapjan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek
eleget tenni. A tdjékoztatast irasban, kozérthetd formaban az igény benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil kell megadni.

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

Az adatkezel6 a t4jékoztatasi kotelezettségét csak az Info tv.-ben foglalt esetekben,
tovabba akkor tagadja meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében
mindsitett adattd nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat k6zolIni.

Az adatkezeld (jelen esetben adatgazda) kételes az elutasitott kérelmekrol tajékoztatni a belsé
adatvédelmi feleldst.
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7.3. Helyesbitéshez vald jog

A 16.cikk szerinti helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatalunk, ha
az altala kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat —
kilondsen 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 fliz6tt nyilatkozattal
kiegésziti.

A szikkséges médositisokat a kérelem alapjan Hivatalunk elvégzi, ennek kényérdl
tajékoztatja az adatkezel6t (k.

Mentesiil Hivatalunk a helyesbitéshez valo jog érvényesitése alél, ha

a) a pontos, helytall6, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisiga kétséget
kizaréan nem allapithat6 meg,

Ha az ¢rintett kérelmét a kezelt személyes adatok helyesbitéséhez Hivatalunk
elutasitja, arrél az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
- az elutasitas kényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint
- az ¢érintettet az Info tv. alapjan megilletd jogokrél, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy killondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulas lehetdségérol.

7.4.  Torléshez valo jog (elfeledtetés joga)

A 17. cikk szerinti tdrléshez valé jog érvényesitése érdekében Hivatalunk
haladéktalanul torli az érintett személyes adatait,
1. ha az adatkezelés jogellenes
2. ha azt az érintett kéri — a torvényben megéllapitott esetek kivételével —,
3. ha az adatkezelés célja megsziint,
4. ha az adatok tdrolasanak torvényben, nemzetkézi szerzédésben vagy az Eurépai Unid
kdtelezd jogszabalyaiban meghatarozott idétartama letelt,
5. jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
6. az adatok torlését jogszabaly, az Eur6pai Uni6 jogszabalya, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hat6sag vagy a birésag elrendelte.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok térléséhez a Hivatalunk elutasitja,
az €rintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatjuk
1. az elutasitéds tényétol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
2. az ¢érintettet az Info tv. alapjén megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiilénosen a birsagi jogorvoslat, toviabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6saghoz fordulas lehetdségérol.
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7.5. Korlatozashoz valé jog

Hivatalunk 18. cikk szerinti a személyes adatok korlatozdshoz vald jogot az alabbi
esetekben érvényesiti:

1. ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé 4altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosaga vagy hidnytalansiga
kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztdzasdnak id6tartamara,

2. ha a 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az
érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az adatkezelé rendelkezésére allé6 informacidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos érdekeit, a
torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,

3. ha a 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az
adatkezel vagy mas koézfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilondsen biintet6eljaras — soran az adatok
bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras lezarasaig,

4. ha az Info tv. 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok t6rlésének lenne helye, de
az Info tv.-ben foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése
sziikséges, az Info tv. bekezdésében meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében Hivatalunk az
érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett
jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetk6zi szerzodésben, illetve az
Eurdpai Unié kételezo jogszabalyaban meghatarozottak szerint végez.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok korlatozasahoz a Hivatalunk
elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
1. az elutasitas kényérol, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint
2. az érintettet az Info tv. torvény alapjan megillet6 jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabbad a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatosdghoz fordulas lehetdségérol.

7.6. Adathordozhatésaghoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala egy adatkezelé rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés onkéntes hozzajaruldssal vagy az adatkezel€s szerz6dés teljesitéséhez

sziikséges; és

b) az adatkezelés automatizalt médon térténik.
Az adatok hordozhatésadgéhoz valé jog fenti bekezdés szerinti gyakorlasa soran az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok
adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

Az e jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez valo jogot.
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Az emlitett jog nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii
vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem érintheti hatrényosan masok jogait és szabadsagait.

7.7.  Tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e€) vagy f) pontjan alapul6
kezelése ellen [e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtiséhoz szikséges; f) az
adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.], ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul6 profilalkotést is. Ebben az esetben az Hivatalunk a személyes adatokat nem kezelheti
tovébb, kivéve, ha az adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsSbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbél torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen izletszerzéshez
kapcsoléodik.

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

Az informaciés tarsadalommal Osszefliggd szolgdltatasok igénybevételéhez
kapcsolodéan és a 2002/58/EK irdnyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz valo jogot
miiszaki eléirasokon alapul6 automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbél végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatilya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Az (1) bekezdés nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
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b) meghozatalat Hivatalunkra alkalmazandé olyan unidés vagy tagillami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
Az a) és c) pontban emlitett esetekben Hivatalunk koteles megfelel6é intézkedéseket tenni az
érintett jogainak, szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
¢érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részér8l emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

Az emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a 9. cikk (1)
bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy
g) pontja alkalmazandd, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében megfelel6 intézkedések megtételére kertilt sor.

7.8. Hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg HatOsag vizsgalatat
kezdeményezheti Hivatalunk adatkezelési intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabol,
1. ha az adatkezel6 a jelen szabalyzat 4.1.- 4.5. pontjaiban meghatarozott jogainak
érvényesitését korlatozza vagy e jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja,
valamint
2. a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatdsit kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran Hivatalunk, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé6 megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi aktusaban meghatérozott
eléirasokat.
Amennyiben a személyes adataival kapcsolatos tiltakozast, panaszt, kérelmeit Hivatalunknal
nem sikerilt megnyugtaté mdédon rendeznie, vagy az érintett barmikor ugy itéli meg, hogy
személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen
veszélye fenndll, igy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdgnal jogosult
bejelentést tenni az alabbi elérhetéségek valamelyikén.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag 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 ligyinditas:
https://naih.hu/online-uegyinditas.html

7.9. FEljaras az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorlasanak
sikertelensége esetén.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsidghoz fordulhat. A birdsag az ligyben

soron kiviil jar el. Hivatalunk feladata a birosdgi tirgyaldsok soran a Hivatal jogkovetd

magatartasat bizonyitani. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.
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Ha a bir6sidg az érintett kérelmének helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatas
megadasara, az adat helyesbitésére, zérolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal
hozott dontés megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére kotelezi.
A bizonyitasi eljarashoz a felelés adatkezelének, és ha van adatvédelmi tisztviselének,
minden lényeges informaciot, szabalyzatot, naplobejegyzést a jogi képviseld rendelkezésére
kell bocsétani.

Hivatalunkat elmarasztal6 birosagi itélet esetén a Igazgatésaga munkatigyi eljarast, polgarjogi
pert indithat a vét6 adatfeldolgozé, adatkezelést végz6 munkatars vagy kiilsds megbizott,
alvéllalkozé ellen.

8. Az adattovabbitas szabalyai

Olyan személyes adatok tovabbitdsira — ideértve a személyes adatok harmadik orszédgbél
vagy nemzetkdzi szervezettél egy tovdbbi harmadik orszigba vagy tovabbi nemzetkozi
szervezet részére t0rténd Gjboli tovabbitdsat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére t6rténd tovabbitasukat koveten adatkezelésnek vetnek ald vagy
szandékoznak aldvetni, csak abban az esetben keriilhet sor, a GDPR egyéb rendelkezéseinek
betartdsa mellett, ha az adatkezelé és az adatfeldolgozé teljesiti az e fejezetben rogzitett
feltételeket.
Az EGT-éllamba, valamint az Eur6pai Unié miik6désérél szl szerzédés V. cimének 4. &s 5.
fejezete szerint létrehozott {igyndkségek, hivatalok és szervek részére iranyulo
adattovabbitdst gy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra
keriilne sor.
7.1. Adattovabbitast megel6z6 vizsgalat
7.1.1. Az adattovibbitast megel6zéen az adatkezeld, illetve a megbizasdb6l vagy
rendelkezése alapjén eljar6 adatfeldolgoz6 megvizsgalja a tovébbitandé személyes adatok:
- pontossagat,
- teljességét és
- naprakészségét.
7.1.2. A jelen Szabalyzat 8.1.1. pontjaban rdgzitett vizsgilatot - amennyiben Adatkezeld az
adatok vonatkozdsidban nem vesz igénybe adatfeldolgoz6t - az adatok tovabbitasat
ténylegesen elvégzd alkalmazott (adatkezelést végzd alkalmazott) folytatja le oly médon,
hogy
7.1.2.1. bsszeveti a tovabbitandé adatokat az adatok felvételekor lefolytatott esetleges
ellen6rzés eredményével (adatlap, nem fényképes okiratokrél készitett mésolat stb.),
vagy
7.1.2.2. megbizhaté nyilvanos adatbézis, vagy Adatkezelénél alkalmazott adatbazis
igénybevételével Gsszeveti az adatbazisban szereplé adatokat a tovabbitando
adatokkal, feltéve, ha az adatbazisban szerepld, valamint a tovabbitandé adatok kézott
legalabb hdrom kezelt személyes adat megegyezik, és igy az azonossig
megallapithatd, vagy
7.1.2.3. indokolt esetben egyeztet a tovébbitott adatok vonatkozasiban érintett
termeészetes személlyel.
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7.1.3. Ha a vizsgalat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok,
hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizar6lag abban az esetben tovabbithatja, ha

- az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

- az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére allé informacidkrol.
7.1.4. Ha az adattovabbitist kévetéen jut az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomasara, hogy az adattovabbitas térvényben,
nemzetkdzi szerz6désben vagy az Eurdpai Unidé kételezd jogi aktusaban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arr6l a cimzettet haladéktalanul értesiti.
7.1.5. Ha torvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusanak
rendelkezése alapjan az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at,
hogy az adattovabbito adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 az adattovabbitassal egyidejtileg jelzi a
személyes adat:
a.  kezelésének lehetséges céljat,

kezelésének lehetséges iddtartamat,
tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,
érintettje az Info tv.-ben biztositott jogainak korlatozésat, vagy
kezelésének egyéb feltételeit, a személyes adatokat atvevd adatkezeld és
adatfeldolgozo a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfeleld
terjedelemben és moddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek
megfelelden biztositja.

o a0 o

7.2. A tényleges adattovabbitas

7.2.1. Amennyiben Adatkezeld személyes adatokat tovébbit jelen fejezetnek megfelelGen,

akkor azt az Adatgazda altal ezen feladatra kijeldlt, adatkezelést végz0 munkatars altal

valésitja meg.

7.2.2. A fenti 7.2.1. pont szerinti adatkezelést végzé munkatars az adattovabbitas sordn

betartja a kovetkezd kovetelményeket:
7.2.2.1. Amennyiben t6bb cimzett szdmara tovabbit adatokat, az adattovabbitas
megvalosulasaval a cimzettek nem szerezhetnek tudomast a tbbi cimzett elérhetdségi
adatair6l, kiulonosen e-mail cimérdl, levélcimérdl, telefonszamardl. Ezen felil az
adattovabbitds soran nem tehetd személyre sz0l6 megdallapitas, illetbleg nem
tovabbithaté killonleges adat, kivéve, ha ezt az adattovabbitds 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.
Meérlegelhetd ezen bekezdés alkalmazasanak sziikségessége, ha a cimzettek tudnak
vagy tudhatnak a tGbbi cimezett valamennyi széban forgéd adatardl, és nyilvanvaléan
olyan viszonyban vannak egymassal, amely alapjan nem vonhatja maga utan az
adatokhoz fiz6d6 oOnrendelkezési jog sérelmét (pl. munkaviszony keretében
tovabbitott szervezeti elérhetdség).
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7.2.2.2. A tovabbitas sordn gondoskodni kell arrdl, hogy azzal egyidejiileg ne keriiljén
tovéabbitasra olyan informaci6, amely ténylegesen nem a tovéabbitott tartalom része,
hanem annak elézménye vagy abbol kiderithet§ részinformacié. Ennek megfeleléen a
tovabbitast megel6zen ellendrizni kell, hogy
- a tartalom nem rendelkezik-e személyes adatokkal rendelkez6 el6zménnyel
(ha a tartalom dnmagéban is egy tovabbitis eredménye), vagy a csatolmany
nem tartalmaz-¢ személyes adatot. Amennyiben ez fennill, ugy meg kell
vizsgélni, hogy abban szerepel-e olyan személyes adat, amelynek
megismerésére a tovabbitas cimzettjeinek nincs illetékessége, és ha szerepel
ilyen, akkor annak t6rlésér6l gondoskodni kell.
- a cimzettek kozott nem szerepel-e olyan természetes személy, aki nem
rendelkezik illetékességgel a tovébbitott adatok megismerésére. Amennyiben
szerepel, ugy azon cim eltavolitasar6l gondoskodni kell.
7.2.3. Amennyiben az adattovabbitast vagy adatkezelést végzé munkatérs a 7.2.2. pontban
foglalt rendelkezések megsértését kiveti el, vagy azokat tapasztalja:
- haladéktalanul jeleznie kell ezt az Adatgazda felé, az esetrdl t6rténd tajékoztatds
maradéktalan megadasaval egyidejlileg,
- sziikség esetén meg kell tennie azon intézkedéseket, amelyekkel az adatokhoz
fiiz6d6 onrendelkezési jogban a rendelkezések megsértésével keletkezd sérelem
enyhithetd,
- egyiitt kell miltk6dnie a Jegyzdvel a sziikséges intézkedések meghozatala soran.
7.2.4. Amennyiben Adatkezeld személyes adatok tovébbitdsinak cimzettje, akkor a
tovabbitott adatokat a cimzett elérhetéségi adatanak (pl. e-mail cim, postacim) kijel5lt
kezel6je vagy kezeldi megfelelden kezeli vagy kezelik, illetéleg szervezeten beliil tovabbitjak
azon adatkezelést végz6 munkatirs szdmara, aki az adattovabbitas vonatkozésdban illetékes.
A jelen szabalyzat 7.1.5. pontjdban foglaltak betartasaért valamennyi olyan adatkezelést
végzd 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 megfelel6en alkalmazni
személyes adatok Adatkezelé szervezetén beliili dramldsa soran is.

A nyilvéntartas soran — egyedi {igyben az iraton vagy az eldad6i iven — rogziteni kell, hogy:
a. ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadasat, illetéleg a betekintés
lehetségét,
b. milyen célbol,
c. a teljesitésre milyen jogcimen keriilt sor.
c.a) tdrvény alapjan
c.b) az érintett irdsbeli hozzajarulasaval vagy az Isztv. 6. § (7) bekezdése
alapjan a kdzszereplése soran altala mar kozolt vagy nyilvanossigra
hozatal céljabol atadott adatokrdl van szd,
c.c) az Isztv. 6. § (6) bekezdése alapjan az — érintett kérelmére — indult
eljarasban a hozzajarulas vélelmezésével,
d) mikor tortént az adatszolgaltatas, a betekintés.
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Az érintett kérheti, hogy a ra vonatkozo adatokat, illetdleg a személyes adatait
megismerdkrol informaciot kapjon.

8.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1) technologidkat alkalmazoé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszintisithetben magas kockézattal
jér a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonGsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a)

b)

c)

A 29,

természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —
alapul, ¢és amelyre a természetes személy tekintetében joghatissal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében (a személyes adatok kiilonleges kategbridinak
kezelése) emlitett személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy a 10. cikkben
(azonositast nem igényld adatkezelés) emlitett, biintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra €s biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szdmban torténd kezelése; vagy

nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése valosul meg.

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

irdnymutatasaval dsszhangban adatvédelmi hatdsvizsgalatot adatkezel6 a kovetkezd keretek
kozott végezhet:

- Az adatvédelmi hatdsvizsgalat érinthet egyetlen adatkezelési miiveletet. Olyan
egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
értékelhetdek. Bizonyos koriilmények kozott észszerlnek és gazdasdgosnak
bizonyulhat az adatvédelmi hatasvizsgalat nem egyetlen projekt tekintetében torténd
lefolytatasa, példdul, ha tobb adatkezel6 ko6zos alkalmazast vagy adatkezelési
kornyezetet kivan bevezetni valamely agazat vagy szegmens, vagy valamely széles
korben végzett horizontélis tevékenység tekintetében.

- Egyetlen adatvédelmi hatisvizsgilat végezheté tobb, jellegét, hatokorét
koriilményeit, céljat és kockazatait tekintve egymaishoz hasonlé adatkezelési
miivelet értékeléséhez is. Az adatvédelmi hatasvizsgélat 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
meghatdrozott koriilmények k6zo6tt és konkrét céllal végzett adatkezelési miiveletnél)
nincs szilkség adatvédelmi hatasvizsgéalatra. Ez akkor fordulhat el6, ha hasonlé
technolégiat hasznalnak ugyanolyan jellegii adatok azonos céllal val6 gytijtéséhez. Ez
az elv a kiilénboz6 mas adatkezelok altal végzett hasonld adatkezelési miiveletekre is
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alkalmazhat6. Ilyen esetben meg kell osztani vagy a nyilvinossig szamara
hozzaférhetévé kell tenni a hivatkozasi alapként haszndlhato adatvédelmi
hatdsvizsgélat részleteit, végre kell hajtani az adott adatvédelmi hatasvizsgélatban
meghatérozott intézkedéseket, és indokolni kell, miért egyetlen adatvédelmi
hatasvizsgalatot végzett az adatkezeld.

- Az adatvédelmi hatisvizsgilat valamely technolégiai termék (péld4ul hardver
vagy szoftver) adatvédelmi hatdsainak felmérésekor felhasznilhaté mas
adatkezel6k 4ltal, ha az adott terméket valdsziniileg kiilonbozd adatkezeldk
hasznaljék, kiilonféle adatkezelési miveletek elvégzésére. Az j technoldgiat iizembe
helyezd adatkezeld véltozatlanul koteles sajat adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni a
konkrét megval6sitasrol, de ehhez adott esetben felhasznalhaté a termék szolgaltatdja
altal elvégzett adatvédelmi hatasvizsgalat.

9. Adatkezel6i, adatfeldolgozoi nyilvantartas

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartast irdsban vagy elektronikus titon rogzitett
formdban kell vezetni és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az
adatkezel6i és az adatfeldolgozo6i nyilvéantartisban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kdvetd 10 évig kell megorizni.

Az adatkezeldi, adatfeldolgozéi nyilvéntartast és az elektronikus naplét adatkezeld helyben
vezeti, az a tényleges csatolas nélkiil is jelen szabalyzat mellékletét képezi.

9.1. Adatkezel6i nyilvantartas

Az adatkezel® a kezelésében 16v9 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési mitveletekrdl
nyilvéantartast vezet. Az adatkezel6i nyilvéantartasban az adatkezeld rogziti:
a)  az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezelét is, valamint az
adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetéségeit,
b)  az adatkezelés céljait,
¢) személyes adatok tovébbitdsa vagy tervezett tovéabbitisa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszgbeli cimzetteket és
nemzetk6zi szervezeteket — korét,
d)  azérintettek, valamint a kezelt adatok korét,
e)  profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,
f)  nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovéabbitott adatok korét,
g)  azadatkezelési miiveletek — ideértve az adattovébbitast is — jogalapjait,
h)  haaz ismert, a kezelt személyes adatok t6rlésének iddpontjat,
i) az Info tv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirdsat,
J)  az altala kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének kériilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,
k)  az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Info tv. szerint korlatozo vagy
megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait.
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9.2. Adatfeldolgozoéi nyilvantartas

Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozas cimzettje, az adatfeldolgozé az altala az egyes
adatkezel6k megbizisdbol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési miiveletekrdl
nyilvantartast vezet. Az adatfeldolgozo6i nyilvantartasban az adatfeldolgozo rogziti:

a) az adatkezel6, az adatfeldolgozé, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az
adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit;

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

c) az adatkezeld Kkifejezett utasitdsara torténd nemzetk6zi adattovabbitas esetén a
nemzetkdzi adattovabbitds tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy
nemzetkdzi szervezet megjellését;

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

10. Adatmegsemmisités, torlés

10.1. Abban az esetben, ha adatkezeld barmely jogszerii oknal fogva arra kényszeriil, hogy
meghatarozott személyes adat t6rlésér6l gondoskodjon, ugy azt adatmegsemmisités cimén,
jelen szabalyzatnak megfelelen kell elvégzenie.

10.2. Az legfontosabb kévetelmények az adatmegsemmisités soran:

- az adatok megsemmisitése tényleges €s visszafordithatatlan legyen.

- az adatkezeld Dbizonyitékot tudjon szolgéltatni arrél, hogy az adatokat
megsemmisitette.

- az adatmegsemmisités sordn ne tOrténjen olyan adatszivargds, amely karos
kovetkezménnyel lehet az érintettre.

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

10.3. A személyes adatok megsemmisitése a fenticknek megfelel6en, az adat fajtajatél
fiiggben torténhet:

- naplofijlok kiallitasara alkalmas célszoftver segitségével, amennyiben elektronikusan térolt
adatokrdl van szo, illetdleg

- fizikai rdhatassal, ha papir alapon vagy egyéb taroloeszk6zon tarolt adatok a megsemmisités
targya.

10.4. Adatkezeldnek modja van arra, hogy kiszervezze kiils6 megbizott fél szdmdara azon
személyes adatok megsemmisitésének feladatat, melyeket jogalap hijan méar nem kezelhet az
adatkezel6. A kiils6 megbizott félnek agy kell dtadni a megsemmisitésre szant adatokat, hogy
azok ne keriiljenek a kiils6 megbizott fél kezelésébe, ennek megfeleléen adatkezelé a
megsemmisitésre szant adatokat élnevesitve, zart csomagolasban (adott esetben
bedobozolva), pecséttel ellatva adja &t, illetve koteles megkdvetelni, hogy a kiils6 megbizott
fél ezzel azonos mddon vegye csak at az adatokat. Adatkezel6 az atadassal garantélja, hogy a
megsemmisitésre szant adatokat kirostalta, azok kezelésének idGtartama lejart, ezért
megsemmisithetéek, ugyanakkor adatkezeldnek lehetésége van kiilsé félnek olyan iranyd
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megbizast adni, hogy a megsemmisités el6tt Gjabb rosténak vesse ali az adatokat. Ilyen
irdnyu megbizast megel6z6en adatvédelmi hatasvizsgalatot kell lefolytatni.
10.5. Az adatkezel6 indokolt esetben irasbeli nyilatkozatot llit ki arra vonatkozdan, hogy a
megsemmisitéssel érintett személyes adatok valamennyi példanyat torslte. Adatkezelének
lehetdsége van adott esetben ,képernydmentésekkel” dokumentalni az elektronikus adat
megsemmisitésének végrehajtasat.
10.6. Adatkezel6nek lehetésége van felvenni az érintett nyilatkozatat arrél, hogy:

- az crintett személy személyes adatait megsemmisitette, 4m erre csak abban az esetben

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

az érintett személy papir alapon keletkezett személyes adatai atadasra keriiltek az érintett
szamadra, melyek vonatkozasaban az érintett alairasival igazolja, hogy atvette azokat, illetéleg
azt, hogy az atvételt kivetSen az adatok nem az adatkezeld kezelésében lesznek.

Adatvédelmi tisztviseld (DPO)

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

Titoktartasi kételezettség

Hivatalunk alkalmazottai, munkavallal6i tizletfelei kotelesek a rajuk bizott, illetve
tudomasukra jutott személyes adatokat és iizleti titkokat idébeli korlatozas nélkiil meglrizni.
E titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra €s a k6zérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozé, kiilon térvényben meghatérozott adatszolgaltatisi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A titoktartési kotelezettség megszegése munkatigyi, polgéri jogi, valamint biintetdjogi
szankciét vonhat maga utan.

11. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal az adatkezelések nyilvantartasat elektronikusan tartja nyilvan az alabbi tdblazatokban.
Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal GDPR_30_Adatnyilvantartas Hatésagi Igazgatés.xls
Bonyhédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal GDPR_30_Adatnyilvantartas Pénziigy.xls

Bonyh4di K6z6s Onkormanyzati Hivatal GDPR_30_Adatnyilvantartas Munkaiigy.xls

12. Kozérdeki adatok megismerésének és
teljesitésének altalanos szabalyai

Az dllami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szervnek vagy személynek, kozfeladatot ellatd szerveknek, lehetévé kell
tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekii adatot és kozérdekbél nyilvénos adatot erre
iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

fgy, Hivatalunk a kozérdekii adatot és kozérdekbél nyilvanos adatot sziikséges médon
honlapjén, kozzéteszi. Ez all kivétel, ha a kozérdekii vagy kozérdekbsl nyilvanos adat a
mindsitett adat védelmérdl sz616 térvény szerinti mindsitett adat.
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A megismerésre barki szoban vagy irdsban, vagy elektronikus titon tehet igényt, ha megadja a
nevét és elérhetdségét. Ha ezt nem teszi meg, megtagadhatd a kozlés.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi fel kell hivni az igényld figyelmét és kérni kell az igény
pontositasat.

Az igényt a legrovidebb id6n alatt, de az igény beérkezését6l szamitott 15 napon beliil kell
teljesiteni. Ha az adatigénylés jelentOs terjedelmii, illetve nagyszamn adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, akkor egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd, amir6l tdjékoztatni kell az adatigénylét.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurépai Unid valamely intézménye vagy
tagallama allitott eld, az adatkezelé haladéktalanul megkeresi az Eurdpai Uni6é érintett
intézményét vagy tagallamat €s err6l az igényldt tajékoztatja. A tajékoztatas megtételétdl az
Eurdépai Unié érintett intézménye vagy tagallama valaszanak az adatkezel6h6éz vald
beérkezéséig terjed6 idGtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem
szamit bele.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdo szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras ardnytalan mértéka eréforrasigénybevételével jar a
vonatkozo tv. szerint koltségtéritést kérhet az adatkezeld. Errdl 15 napon beliil tajékoztatjuk
az igényl6t, aki 30 napon beliill nyilatkozni kételes, 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 napnal nem rovidebb fizetési hataridével)
kell megfizetni.

A Hivatal torekszik és err6l tajékoztatja az adatigényldt a koltségmentes (pl. masolast nem
igényl6) adatigénylési lehetdségekrol.

12.1. Kozérdekti informaciok, illetéleg dokumentumok meghatarozasa

Az Isztv. 26 §-a, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan kbzérdeki, nyilvanos adat kiilondsen a
Bonyh4d Varos Onkorményzat (tovébbiakban: Onkormanyzat) koltségvetésével és annak
végrehajtasaval, vagyonaval és annak kezelésével, a kdzpénzek felhasznalasaval, szervei
feladatkorével, miik6désével, tevékenységével, atlathatdsagaval, ellendrizhet6ségével
kapcsolatos informéciok.

12.1.1 A kotelezden kozzéteendd kozérdekii informaciok,

a. az Onkormaényzat feladat- és hatiskorével, mikodésével, kapesolatos informéciok —
dokumentumok- keretében: az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, éves
koltségvetése, éves koltségvetési beszamoldja, a képvisel-testiilet nyilvanos iilésein hozott
rendeletei, hatarozatai;

b. a Hivatal miikddésével, szervezetével kapcsolatos informaciok, dokumentumok;
c. tovabb4 mindaz, amit jogszabaly kbzérdeklivé nyilvanit.

12.1.2 Nem tehetOk hozzaférhetévé azok az adatok,

a. amelyeket torvény alapjan az arra jogosult szerv allam — vagy szolgalati titokka
nyilvanitott,
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b. amelyek a nemzetkézi szerz6désbél eredd kotelezettség alapjan mindsitett adatok,

C. amelyek esetében a kozérdekd adatok nyilvanossagéhoz valé jogot- az adatfajtak
meghatarozdsdval — torvény més nevesitett okbol, illetdleg birésagi vagy kozigazgatési
hatésagi eljarasra val6 tekintettel a nyilvanossagra hozatalt korlatozza,

d. amelyek esetében

d.a) az adatfajtara vonatkoz6 kiilén torveny a nyilvénossa tételt kizarja vagy korlatozza,

d.b) a Ptk.81.§ eldirasai alapjan iizleti titok szabdlyait kell alkalmazni.

12.1.3 A keletkezésiikt6l szamitott 10 éven beliil nem hozhatok nyilvanossagra a feladat- és
hataskorbe tartoz6 déntés meghozatalara iranyul$ eljards soran készitett vagy rogzitett és a
dontés  kiils6 befolyastél mentes el6készitését, megalapozdsat szolgald adatok,
dokumentumok. Ezen adatok megismerését a Jjegyzd hatdskdrébe tartozé tigyek esetén a
jegyzé engedélyezi. Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasira a fent
meghatarozottnal rvidebb idétartamot allapithat meg. A dontés megalapozésat szolgélé adat
megismerésére irnyuld igény tiz éves idétartamon beliil — a déntés meghozatalat kdvetben
akkor utasithato6 el, ha az adat megismerése a hivatal torveényes miikddésének rendjét vagy
feladat — és hatéskorének illetéktelen kiilsd befolyastél mentes ellatést, igy kiilondsen az
adatot, keletkeztetd &llispontjat a dontések elékészitése soran torténé szabad kifejtését
veszélyeztetné.

12.1.4 Azon tigyek, illetsleg dokumentumok esetén, amelyekben mind a személyes, illet6leg
az lzleti titkot jelentd, mind a kozérdekii adatok el6fordulnak, biztositani kell az adatok
pontositasat és a személyes, az tizleti titkot képezd adatok elhatdrolasat. Amennyiben a
kozérdekli dokumentum az igényl$ altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz ugy a kiadott
masolaton felismerhetetlenné, kell tenni ezen adatokat.

12.2 A kozérdeki adatok el6készitése

12.2.1 A kozérdekii adatok feldolgozdsa, elbllitisa a jogszabdly 4ltal meghatirozott
formaban és hatéaridére tortén elhelyezése az illetékes bels szervezeti egység feladata.

12.2.2 Az interneten csak hiteles, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld tartalmu és formaju
informécidk helyezheték el. Az adatok hitelességéért, megbizhatésagaért, a Jjogszabdlyban
meghatdrozott formaban térténd elballitasaért, a sziikséges aktualizalasaért az illetékes belsé
szervezeti egység vezetdje személyileg felelés. A belsé szervezeti egység vezetdje felelds
azért, hogy a megjelend jogszabalyok altal kozérdekiivé nyilvanitott adatok eléiras szerinti
publikalasat biztositsa.

12.3  Nyilvéntartas az elutasitott kérelmekrd]

A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek elutasitisarol nyilvéntartast kell
vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelem benyujtasanak

id6pontjat,

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

41



c) az elutasitas a megtagadas, datumat, indokat nem elérhetd nem nyilvanos

mindsitését.

A Hivatal évente, az adatvédelmi biztos k6ézleményében meghatarozott idopontra értesiti az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekr6l, valamint az elutasitasok

13. Biztonsagi intézkedések

Az adatkezelés teljes folyamatdban az Adatkezelé koteles biztositani, hogy a
személyes adatokhoz mind a manudlis, mind az automatizalt feldolgozas (nyilvantartas),
mind az elektronikus {igyintézés soran csak az Isztv. Es a kiilon tdrvény szerinti
felhatalmazassal rendelkezok férhessenek hozza. Az automatizalt feldolgozas soran olyan
intézkedések sziikségese, amelyek:

a) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitogépes
adatalloméanyhoz hozzaférjenek,
b) megakadalyozzdk a taroloeszk6zOk jogosulatlan olvasdsat, masolasat,
modositasat, eltavolitasat, megvaltoztatasat, stb;
c) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgozé rendszert

adatatviteli eszk6zdk Utjan eleérjék, karositsak,
d) biztositjak, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzaférési joguk szerinti
személyes adatok koréhez férjenek hozza,

€) rogzitik, hogy az adatfeldolgozo rendszert ki, mikor milyen célbdl érte el
tovabba ki és milyen adatrogzitést, modositast, masolast stb. hajtott végre,
) biztositsdk annak az ellenérzését, hogy mikor, mely személyes adat keriilt

kezelésre és azt ki végezte.

A konkrét egyedi ligyekben az eljard belsé szervezeti egység vezetdje felelds azért,
hogy az eljards minden mozzanata és az abban kdzremiikodé személyek megallapithatéak
legyenek, az eljaras sorén keletkezett iratok illetéktelen személyek birtokdba ne
keriilhessenek. Hivatalunk és Hivatalunkkal (adatkezel$ €s az adatfeldolgozd) a tudomany és
technoldgia alldsa €s a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett,
valtozé valdsziniiségli és sulyossagil kockazat figyelembevételével megfeleld technikai €s
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékénck
megfelel6 szintli adatbiztonsagot garantalja, ideértve, t6bbek kozott, adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b) a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendlld
képességét;

¢) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé idében vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantdldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgal6 eljarast.
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A biztonsag megfelelé szintjének meghatérozasakor kifejezetten figyelembe vessziik
az adatkezelésbol eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl,
elvesztésébdl, megvaltoztatasabél, jogosulatlan nyilvanosségra hozatalabol vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférésbél erednek.

Az adatkezeloként és az adatfeldolgozasra vonatkozoéan is intézkedéseket hozunk
annak biztositdséra, hogy az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 irdnyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozziféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az
adatkezel® utasitdsanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l vald
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi Sket.

a. Adminisztrativ biztonsag

i.  Hardver-szoftver nyilvéantartds

Hivatalunk az elektronikus informéciés rendszereirél azok védelme érdekében,
nyilvantartast vezet, folyamatosan aktualizdlja a nyilvantartdst. A nyilvantartds minden
rendszetre nézve tartalmazza:

e annak alapfeladatait;

® arendszerek éltal biztositand6 szolgaltatasokat;

® az ¢érntett rendszerekhez tartozé licenc szamot (ha azok az érintett szervezet
kezelésében vannak);

® a rendszer felett feliigyeletet gyakorld személy személyazonosité és elérhetdségi
adatait;

® a rendszert szallito, fejleszté és karbantarté szervezetek azonosité és elérhetdségi
adatait, valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattarté
személyeinek személyazonosito és elérhetéségi adatait.

ii. Képzés
Hivatalunk felkészitd képzést tart a felhasznaloknak, szerepkoriiknek  és
felelosségiiknek megfeleléen mind az adatvédelem, mind az informécidbiztonsag
targykorében:
® szerepkdrbe vagy felelésségbe keriilésiiket kévetd meghatérozott idén beliil;
® meghatérozott gyakorisaggal (évente), vagy amikor az sziikséges.

b. Fizikai biztonsag

i.  Vagyonvédelem

Hivatalunk kizarélag az altala meghatérozott be-, és kilépési pontokon biztositja a belépésre
jogosultak szdmara a fizikai belépést;
® napldzza a fizikai belépéseket;
® ellendérzés alatt tartja a létesitményen beliili, belépésre jogosultak altal elérhetd
helyiségeket;
® kiséri a létesitménybe ad-hoc belépésre jogosultakat, és figyelemmel koveti a
tevékenységiiket;
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e megodvja a kulcsokat, hozzaférési kodokat, és az egyéb fizikai hozzaférést ellenbrzé
eszkozt;
nyilvantartast vezet a fizikai belépést ellenérz6 eszkozrél,
meghatarozott rendszerességgel valtoztatja meg a hozzaférési kodokat és kulcsokat,
vagy azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzaférési kéd kompromittalodik, vagy az adott
személy elveszti a belépési jogosultsagat;
az egyéni belépési engedélyeket a belépési pontokon ellendrzi;
a kijelolt pontokon vald atjutast feliigyeli a szervezet altal meghatarozott fizikai
belépést ellendrz6 rendszerrel vagy eszkozzel;

e felhivja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére

ii. Komyezeti védelem
Hivatalunk védi az elektronikus informacids rendszert arammal ellat6 berendezéseket
¢és a kabelezést a sériiléssel és rongalassal szemben.

Az elsddleges dramforras kiesése esetére, a tevékenységhez méretezett, rovid
ideig mik6doképes sziinetmentes aramellatast biztosit az elektronikus informacios rendszer
szabélyos leallitdsadhoz vagy a hosszl tavu tartalék aramellatasra torténd atkapcsolashoz.

Lehetdséget biztositunk az elektronikus informacios rendszer vagy egyedi
rendszerelemek aramellatasanak kikapcsolasara vészhelyzetben;

Gondoskodunk a vészkikapcsolé berendezések biztonsagos és konnyl
megkozelithetdségérol; megakadalyozza a jogosulatlan vészkikapcesolast.

.Egy automatikus vészvilagitasi rendszert alkalmazunk és tartunk karban,
amely dramsziinet esetén aktivalodik, és amely biztositja a vészkijaratokat és a menekiilési
utvonalakat.

Az elektronikus informécids rendszerek szamara fiiggetlen aramellatassal
tdmogatott észleldé, az informatikai eszk6zokhoz megfeleld tlizelfojtdé berendezéseket
alkalmaz, és tart karban. Az érintett szervezet a személyzet altal folyamatosan nem feliigyelt
elektronikus informacios rendszerek szamara automatikus tlizelfojtasi képességet biztosit.

Az informatikai er6forrasokat koncentrdltan tartalmazé helyiségekben (pl.
adatkdzpont, szerver szoba, kozponti gépterem) az er6forrasok biztonsidgos miikodéséhez
sziikséges szinten tartja a homérsékletet és paratartalmat; az informatikai eréforrasokat
koncentréaltan tartalmaz6 helyiségekben (pl. adatk6ézpont, szerver szoba, kzponti gépterem)
figyeli a hoémérséklet és paratartalom szintjét.

Védjiikk az elektronikus informécids rendszert a csGvezeték rongdlddasbol
szarmazé karokkal szemben, biztositva, hogy a féelzar6 szelepek hozzaférhetbek, és
megfeleléen miikddnek, valamint a kulcsszemélyek szdmara ismertek; az informatikai
er6forrasokat koncentraltan tartalmazo helyiségek tervezése (pl. adatkdzpont, szerver szoba,
kdzponti gépterem) soran biztositja, hogy az a viz-, és mas hasonlé kartdl védett legyen, akar
cstvezetékek kivaltasaval, athelyezésével is.

iii.  Szallitasi védelem
Hivatalunk tiltja, tovabba figyeli és ellendrzi a létesitménybe bevitt, onnan kivitt
informaciods rendszerelemeket, és nyilvantartast vezet ezekr6l.
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c. Logikai biztonsag

i.  Jogosultsagkezelés

Hivatalunk minden érintett szervezeti munkakort, vagy érintett szervezethez
kapcsolodo feladatot biztonsagi szempontbdl besorol; rendszeresen feliilvizsgélja és frissiti a
munkakdrdk és feladatok biztonsig szempontd besorolasat.

Hivatalunk az elektronikus informéciés rendszerhez valé hozzaférési jogosultsig
megadasa elétt ellen6rzi, hogy az érintett személy a fenti pontok szerinti besorolisnak
megfelel6 feltételekkel rendelkezik-e; folyamatosan ellendrzi a fenti pont szerinti feltételek
fennall4sat.

ii. Jelszokezelés

Hivatalunk megvédi a hitelesitésre szolgalé eszkozok tartalmét a jogosulatlan
felfedésté]l és modositastél; megkoveteli a hitelesitésre szolgald eszkozok felhasznal6itol,
hogy védjék eszkozeik bizalmassagat, sértetlenségét;

iii.  Biztonsigi mentés

Hivatalunk meghatarozott gyakorisdggal mentést végez az elektronikus informdacids
rendszerben tarolt felhasznalészintii informaciékrol, Osszhangban a helyresllitasi idére és a
helyreallitasi pontokra vonatkozé célokkal; meghatdrozott gyakorisiggal elmenti az
elektronikus informaciés rendszerben térolt rendszerszintii informécidkat, 6sszhangban a
helyreallitasi idore és a helyreallitasi pontokra vonatkozé célokkal,

Gondoskodunk az elektronikus informacids rendszer utolsé ismert allapotba
torténd helyreallitasérél és Wjrainditdsarol egy Osszeomlést, kompromittalédast vagy hibat
kévetben,

iv.  Kartékony kédok elleni védelem (virusirtas)

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

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

v.  Naplézas
Hivatalunk meghatérozza a naplézhat6 és naplézandé eseményeket, és felkésziti erre
az elektronikus informacioés rendszerét;
Az elektronikus informaciés rendszer a naplébejegyzésekben gyljtsén be elegendd
informaciét ahhoz, hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibél
szarmaztak ezek az események, és mi volt ezen események kimenetele.

13. Zaroé rendelkezések

13.1. A jelen Szabalyzatban nem meghatarozott kérdéseket illetéen a mindenkor hatalyos
Info tv., a GDPR rendelkezései, valamint a Szabalyzat vonatkozo pontjaban meghatirozott
jogszabélyok és belsé szabalyzatok az irdnyadok.
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13.2. Jelen Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az
adatkezel6 tajékoztatast.

13.3. Az adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy jelen Szabalyzatot az érintettek értesitése mellett
egyoldaliian modositsa.

13.4. A birdésag, az ligyész, a nyomozd hatdsag, a szabalysértési hatosag, a kdzigazgatasi
hatdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciészabadsag Hatosag, illetdleg jogszabaly
felhatalmazasa alapjan mas szervek tdjékoztatas adédsa, adatok kozlése, atadasa, illetdleg
iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az adatkezel6t.

13.5. Az adatkezez6 a hatdésagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok
korét megjelolte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a
megkeresés céljanak megvaldsitasadhoz elengedhetetleniil sziikséges.

Bonyhad, 2021.10.01.
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