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I

2.1.

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi €s Adatbiztonsigi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Adonyi Kézds
OnkormAnyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabélyi eldirasoknak
megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek 4ltal biztositani minden, a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptrvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dé informacios Snrendelkezési,
valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését.

Céelja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonségi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa és folyamatos miik&dtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvalésithatd, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithatd, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonési eljards
kezdeményezheto.

A Szabdilyzat hatdlya
A Szabalyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezeti hatélya kiterjed az Adonyi Kozds Onkorméanyzati Hivatalra, valamint a Kozos
Onkorményzati Hivatalt alapité alabbi 6nkormanyzatra:

e Beloiannisz Varos Onkorméanyzata,

az alabbi Nemzetiségi Onkorményzatokra:

e Adony Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e Beloiannisz Kozség Gordg Nemzetiségi Onkorméanyzat

2.2. A Szabélyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyul6 egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseléjére, iigykezeldjére,
munkavallaldjara, tovéabba a polgdrmesterckre, a képvisel6-testiiletek tagjaira (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre, amely természetes személy adataira, valamint kézérdekii adatra vagy kozérdekbél
nyilvanos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat targyi hatalya alé a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgdlati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény alapjan, Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzatdban foglalt eldirasainak megfeleléen végez.

2.4. A Szabdlyzat idébeli hatdlya

A Szabalyzat id6beli hatdlya a hatalybalépés napjétol a visszavonasig érvényes.
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3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabélyi el6irasok, kiilondsen

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrdl sz6lé 2011. évi CXIL. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Eur6épai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kézigazgatasi rendtartasrdl szold 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikardl szol6 2016. évi CLV. torvény;

a Polgéari Térvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykonyv);

az 4llami és onkorméanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szol6 2013. évi L. térvény (a
tovébbiakban: Ibtv.);

a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény;

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

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény;
a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVL térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacid.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kOzvetlen vagy kozvetett modon, killéngsen valamely

természetes személy: | azonosito, példaul név, azonosito szadm, helymeghatéroz6 adat, online azonositd vagy a

természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturlis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezben kézzéteendd

kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett.

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

szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusiaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — Onéalléan vagy mésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastél fliggetleniill az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zérolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznélasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a szem€ly azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
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Adatallomany: Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozis: Az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjn eljaré adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési milveletek dsszessége.

Adatkezelés A térolt adat zarolisa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabél torténd

korlatozasa: megjeldlése Utjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezé jogi aktusdban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosulasat,
jogosulatlan tovébbitasat vagy nyilvanossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlé: Az a kdzfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kizzé az adatot
- az adatfelel®s 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazo adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

térolt - tovébbi informacié felhasznaldsa nélkiil megéllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtetelével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljArasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A DbintetSeljards sordn vagy azt megelézben a biincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovéabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett
eloéletre vonatkozd személyes adat.

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

Egészségiigyi adat: Egy természetes szem€ly testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozé személyes

adat, ideértve a természetes személy szdméra nyujtott egészségiigyi szolgéltatasokra
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vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam: Az Eurépai Unid tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasigi
Térségrol sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az C¢rintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl A kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

nyilvanos adat: hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozérdekii adat: Az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miiksdést
szabalyozd jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz¢ adat.

Kozis adatkezel6: Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel koztsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel kdzdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdanyultsigira
vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdsagéhoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolddo jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.
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Hozzajarulas: Az érintett akaratanak Onkéntes, hatdrozott és megfelelé tijékoztatdson alapulé

egyértelmii  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentl kifejezd més magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozé minden

“rep

olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara
vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybol vett biol6giai minta elemzésébél ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkdzi kozjog hatélya alé tartozé szervezet és annak aldrendelt szervei, tovéabba

olyan egy€b szerv, amelyet két vagy tobb allam kdzotti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megallapodés alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés.

5.

A Szabilyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabilyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozék szdmara rendelkezésre allasanak biztositasa
a Jegyz0 feladata és felelossége.

A Szabilyzat személyi hatalya ala tartozék munka- illetve feladatkéritknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilsndsen a szdmukra meghatirozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomésul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szam® melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérél a Jegyzd koteles gondoskodni.

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

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat kvetden, vagy

o a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozési kdrnyezetben torténd jelentds valtozés
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

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

A Szabdlyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett vj vagy
modositott szabélyoz6 kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolé feljegyzés megbrzése a Jegyzd
feladata és felelossége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések felulvizsgalatira javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatisa a bels6 szabalyozisokra és a Hivatal szerzédéskitéseire

A Szabélyzatban rbgzitett eléirdsoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal al4bbi
szabdlyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
e Iratkezelési Szabdlyzat,
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e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

e Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat,

e Informacidatadasi Szabalyzat,

e Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat.

A Hivatal 4j vagy médositandé szabélyozasaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesitésérél a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsé eldirasainak kiadasra el8készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat eléirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzédések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésér6l szolo tajékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajarulo
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyz6 feleldssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzo

Feliigyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikddé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossdgnivelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtdrténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartasahoz kapcsolddd ellendrzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasardl és miikddtetésérol.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselt.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elbkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szdméara mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtisahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatdsag; a
tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzéjarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatésarol, illetve a hatdsvizsgalat eredménye &ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzultaciot.

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

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsra jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elOsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatdsédhoz sziikséges
tajékoztatast koteles megadni.
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Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felel6s a kozérdekil adat megismerésére iranyulo igények jogszeril kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekli adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok
indokairdl a Hatéség tajékoztatasardl (minden évben januér 31-ig).

Gondoskodik a kdzérdekii adatok elektronikus forméaban torténé kdzzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl.

Felelos a Hivatal internetes honlapjén kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességének ellenérzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elBsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogszabalyban
meghatérozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonésen

o a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirdsokrol naprakész tdjékoztatast nyujt és azok
érvenyesitésének modjaival kapesolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzs
alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo Jjogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabélyzat eléirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolddd egyértelmii feladatmeghatrozds, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatand6 vizsgdlatok megval6suldsat;

o elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslésahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsadéssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasét;

e egyittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsdra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az el6zetes konzultacié és a Hatésag altal
lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében;

o kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotaséban és feliilvizsgélataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyénak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetSen is megérzi a
tevékenységével, annak ellatdsdval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatés gyakorldsahoz kétott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem kételes torvény el6irdsai szerint a nyilvanossag
szamdra hozzaférhetGvé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirdsainak megfeleld, jogszert
és biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni kételes az 4ltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilondsen arrél, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetové.

Kdteles megdrizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel &sszefiiggd, szdméara a Hivatal 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elbirdsaival.
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III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az €rintett szdmadra atlathaté moédon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszert, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés 4atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tajékoztatéast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmii €s jogszerti célbél torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges miniméalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

10.4, Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve
A személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell térténnie, amely az érintettek azonositésat csak a személyes

adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszeri megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve
A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszdmoltathatdsag elve

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazaséért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolaséra.
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11.

12.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
ervenyesiilését €s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatirozott intézkedésekkel,
azok kdvetkezetes betartdsaval, betartasinak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felel6sségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat uigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori allisanak megfeleléen és az
intézkedések megvaldsitési koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan ¢s folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagit, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre 4llasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy

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

e a szemelyes adatokhoz kizdrolag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
Jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett;

o akezelt adatok alapjén az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani:

e a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamdara hozzaférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizarélag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
elbirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerdi felhaszndlasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelésséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa c€ljabol az éltala folytatott adatkezelésekrl a jogszabdlyban meghatérozott tartalommal (2. szému
melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetdveé a killonbdzd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatéi, felhasznaléi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az alédbbiak egyike
teljesiil:

e az crintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbél torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges:;
az adatkezelés az adatkezelSre vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezel€s az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e azadatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai
¢s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.
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.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolodéan dnkéntes hozzajarulason alapulo €s jogszabalyban
meghatarozott modon (kotelezo adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfelel6 tdjékoztatdsan
alapul6, nkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatérozott célbdl és idétartamig torténd kezeléséhez. A hozzéjarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés Snkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellenorzése a Jegyzo feleldssége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztvisel tajékoztatassal és tandcsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem tdltdtt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziili feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezelé és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatéarozott
esetekben és feltételekkel

o az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzOen tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informdacidkat az adatkezel6 a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

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

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korldtozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasdhoz val6 jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: térléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

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

A Hivatal az érintett részére nytijtandd barmely értesitést és tdjékoztatast 1ényegre tord, vilagos és kdzérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén kénnyen hozzaférhet6 és olvashatd forméban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyqjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyjtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonét napon belill elbiralja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be, elektronikus ton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az €rintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijt6 személy személyazonossagéanak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az el6zetes tdjékozddashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatérozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, €s e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével dsszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettdl.
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14.1. Az elBzetes tdjékozddéashoz vald jog

Az elBzetes tajékozodashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az éltala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjén eljérd adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel8zden vagy
legkés6bb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kévetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé
teszi

o az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozo —
megnevezését és elérhetoségeit;

e az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢érintettet a hatlyos jogszabdlyi el6irdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyijt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;
a kezelt személyes adatok megOrzésének idStartamardl, ezen idétartam meghatdrozasénak
szempontjairol;

o akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbits cimzettjeinek
— ide€rtve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérdl;

e akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasardl és

e az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

A téjekoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a t4jékoztatds tartalmét
korlétozhatja vagy a tdjékoztatdst mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az éltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetdeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatisanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a biincselekmények elkovetSivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsd és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett 4ltala és a megbizdsab6l vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

o azadatkezelés céljat és jogalapjat;

o akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitésa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket €s nemzetk6zi szervezeteket — korét;

o akezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen idStartam meghatérozasanak szempontjait;

° az érintettet a hatélyos jogszabélyi eldirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;
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o profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
e az férintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabélyi elbirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
jogénak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorlasdnak biztositdsaval garantdlja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselOje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrol térténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Ssszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e apontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére €s azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaroan nem allapithatod
meg.

Ha a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol téjékoztatja azt az adatkezeldt,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 a korlatozassal érintett személyes adatokkal a taroléson tdl egyéb
adatkezelési miiveletet kizarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzddésben meghatérozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossiga, helytallosiga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan nem 4llapithaté meg, a fennallé
kétség tisztazdsanak idStartamara;

o ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a térlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgilatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése szilkséges, ezen vizsgilat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;
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* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy méas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idGtartamig,

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasinak feloldasarél az
érintettet eldzetesen tajékoztatja.

14.5. A térléshez vald jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul térli az érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilénosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
* torvényben vagy nemzetk&zi szerzédésben meghatérozott id6tartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajAruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kételezd adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a bir6sag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozdsara meghatérozott id6tartam eltelt.

Ha az erintett a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdséra vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet {rasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az Crintettet a torvény alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének médjardl, igy
kiilondsen arrél, hogy a Hivatal, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, tdrlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasira
vonatkozé jogat a Hatdsag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tijékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a t4jékoztatast mellozheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése szerint eljar6é adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezeltket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel0zOen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasét a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszer(iségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hatosag adatvédelmi hat6sagi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljérd
adatfeldolgozéd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi eldirasokban
meghatarozott eldirdsokat.

15/29.



ADONYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabédlyokban meghatarozott eléirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

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

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

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megéllapitja és az adatkezelot, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetéscre,
o az adatkezelés jogszeriiségének helyreéllitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatdrozott magatartds tanisitdsara

kotelezi, és szilkség esetén egyuttal hataroz a kértérités, sérelemdij iranti igényrél is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatédnak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag a Hivatalra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabélyi eloiras rendelte el;

o a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

o hatédlyos jogszabalyi eléirasokban meghatarozott egy€b esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgélja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz €s dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakoz4sdnak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabbé az annak
alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére 4all6 hatdrid6t elmulasztja, az €rintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid utolsd napjatol
sz4mitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kaértérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé 4ltal
okozott kéarért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte elo.
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15.

16.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalit kévetden

Az érintett halalat kovetd &t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az €rintett altal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyitd erejll
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot
tett, a késébbi id6pontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo6 jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykényv szerinti kozeli hozzatartozoja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd 6t éven
beliil.

Az erintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzétartozé jogosult, aki ezen j ogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsag el6tti eljaras — soran az Info tv, altal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjdn érvényesité személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birésagi hatérozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kdzeli hozzatartozoi min&ségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre t4jékoztatja az érintett Polgari Toérvénykonyv szerinti kézeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal 6sszefliggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kiiléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az dltala az adatkezeléshez hasznélt informatikai rendszerek (elektronikus informacids rendszerek)
biztonsagarél a vonatkozd jogszabélyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdciés rendszer biztonsagi osztalyba soroldsanak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése soran 4ltala
megismert informéciok bizalmassagénak megérzésére vonatkozd titoktartasi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikacids eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatéra, az
informéciobiztonsaggal kapcsolatos elbirdsok, szabalyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és felel6sségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakéri
feladataik elldtdsa soran haszndlandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kévetelményeirdl sz6l6
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabélyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan személyek é&ltali hozzaférésének, valamint az
adathordozdk jogosulatlan olvasisinak, mésoldsénak, médositdsénak vagy eltévolitasanak megakadalyozasa
érdekében
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e az alkalmazottak szamadra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotstten biztositja: a jogosultsagok kiosztasénak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e azaltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyit4sa alatt 1évd informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosito
munkasllomasokhoz és kiszolgélokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoikhoz kizar6lag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szaméra biztosit hozzaférést;

o a személyes adatot tartalmazd papir alapt, manualis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza,

e az alkalmazottnal, illetve az irattdrban 1év0 irat tartalméaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv —
az érintett betekintési joginak biztositdsan kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefliggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokdban tekinthet be;

e azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes adatot
tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazaséval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idbtartama alatt kizarélag az aktualis iigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis figyintézéshez sziikséges
alkalmazésok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

- az Ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kdteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

e abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabdl jelen 1évo alkalmazott, valamint

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

e személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezeléserdl;

o a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari dtadas legkorabban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kdvetden a Levéltar felelos;

e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosult személyek kizérolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatérozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, moédositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan torténd hasznalatanak megakadalyozhat6 legyen

a hozzaférések jovahagyéasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

o a hozzaférési jogosultsigokat a Jegyz0 erre vonatkozé engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott 4llitja be és tartja nyilvan;

o az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast €s hitelesitést kovetden
engedélyezett;

o a jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitisa €s
alkalmazésa;
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e a Hivatal a belsé halézatdn miikodé informatikai rendszerek és eszk6zok védelmének biztositasa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

o az informatikai rendszerekhez tdvoli hozz4férést kizardlag titkositott adat4tviteli csatorna hasznéalatan
keresztiil engedélyez;

* a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasén és a Hivatal &ltal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikaciés eszkdzén viruskeresd és virusirté funkcionalitassal biré védelmi
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idSpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés tjon mely cimzetinek tovébbitottdk vagy tovabbithatjék, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjék rendelkezésére, a Hivatal az 4ltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 16v
informatikai rendszerek esetében kizérdlag olyan rendszer alkalmazasét engedélyezi, amely megfelel naplézasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos
vizsgélatahoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljdbdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitésa sorédn vagy az adathordozé szallitasa
kézben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, médositasanak vagy térlésének megakadalyozasa
megvalodsithaté legyen

e aszemélyes adatot tartalmazo6 papir alapu, illetve elektronikus iratok tovébbitdséhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozdk szallitisdhoz kapcsoléddan kotelezéen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabélyzat), az el8irdsok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattérold vagy beépitett adathordozét tartalmazd
mobil eszkdzdn a munkavégzéshez kapcsolddd informacidk védelmérdl azok fajl- vagy térolészintil
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal feliigyelete alél torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartas, javitds céljabdl torténd elszallitdsa esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozé
visszaéllithatatlan mddu torlésérol.

Annak érdekében, hogy izemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithaté legyen, illetve mikodéképes
legyen, a miikédése sordn fellépd hibdkrol jelentés késziiljon, tovabbé a térolt személyes adatokat a rendszer
hibas miitkodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonségi mentést készit;

e ahivatali igymenet folyamatossigénak biztositisa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
erbforrasok kiesésére vonatkozodan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

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

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal killsd személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek elél elzért, védett teriiletein kizarélag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szaméra munkat végz, szerzdott
partner kizdrélag a Jegyz0 erre vonatkoz6 kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.
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A nyitvatartasi id6n kivill torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Jegyz6t minden
esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzddéses jogviszonyban 4ll6 személyek (pl.: izemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodésra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek el6l elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyaséat kovetéen minden alkalommal zért llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhat6 nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsdnak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zarédo6 nyildszardk kitdmasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelbinek (pl.: mozgdsérzékeld szenzor) letakardsa, pozicigjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikdésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabélyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvéntartést vezet, melyet a Hatésag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetosége
céljabol a Hivatal az 4ltala hasznalt elektronikus informécids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozéasat,
az adatkezelési muvelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbités cimzettjét.

Fentieknek megfelel elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a felligyelete alé tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésli elektronikus informacios rendszerek esetében kdvetelményként
eléirja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott informatikai szolgéltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott
elektronikus informécids rendszer esetén azt a rendszer kézponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kévetelmények érvényesitése, tovabba biinteteljaras lefolytatdsa céljabol ismerhetok meg és
hasznalhatok fel. A Hat6ség, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napl6 tartalméhoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.
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Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultacio

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

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

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

o azadatkezeléséhez f{iz8d6 jogos érdek meghatarozésa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

o az adatkezelés c€lja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idétartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés térgyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatésa;

e annak vizsgalata és bemutatésa, hogy rendelkezésre 4ll-¢ alternativ, az érintett szempontjabél kevésbé
korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonséagi intézkedések;

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

A Hivatal a tervezett, hozzéjéruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megelézden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technol6gidra tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kockézatii adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzben irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvet jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek éltalanos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegett, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az adatkezel 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatésvizsgalat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hisnyaban — magas
kockazatl lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek minésitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzben konzultdciot kezdeményez a Hatdséggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

A Hivatal az el6zetes konzulticié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosig rendelkezésére bocsitja az
adatvédelmi hatésvizsgalat eredményét, tovdbba gondoskodik a Hatdsag 4ltal az esetlegesen feltart hianyossagok
megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgilatot, illetve az elézetes konzultaciét az adatkezelést
el6iro jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal
Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél valo
tudomasszerzését kovetden hetvenkét dréval koteles bejelenteni a Hatésagnak.
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A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az €rintettek korét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetOleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi t4jékoztatas nydjtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisithetd kdvetkezményeket, €s

e a Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensboél eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kdvetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden az érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasold kévetkezményekkel] jarhat (a tovdbbiakban: magas kockazat adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatiinak minésiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat
jogszabalyi eléiras nem zérja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tajékoztatds késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatas megtételi kételezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetGen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informéciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel sszefiiggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki 4ltal hozzaférhet6 — médon kozzétett informaciok dtjan biztositja.

Panaszkezelés
A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének €s az érintettek jogai
érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetbségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tdjékoztatokban teszi
kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

22. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kzérdekbd! nyilvanos adat a kizfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetdi megbizésa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény elbirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetdleg helyi
dnkormanyzati szervvel kotott szerz8dés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd

szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében lévd, e tevéOkenységiikre vonatkozo, szemelyes
adatnak nem mindsiilé adat.

22129,



ADONYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

23,

24,

A Hivatal hataskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljarés soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgilé adat a keletkezését6l szamitott tiz évig nem nyilvdnos, amennyiben mas jogszabdly ezen
idétartam tekintetében eltér8en nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetoség kizdrasahoz fiiz6dd kozérdek silyanak mérlegelésével — a Jegyzd engedélyezheti.

A kozérdekil vagy kozérdekb6l nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a min&sitett adat védelmérsl sz6l6
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekil, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant széban, irdsban vagy elektronikus tton barki
igényt nygjthat be a Hivatal elérhetéségein.,

A megkereséseket Jegyzd szdméra kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos feladatok jogszerti
végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozataldban, valamint az eléirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tdmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmd, a Hivatal felhivja az igényl6t az igény pontositaséra.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben
az az igény teljesitéséhez €s a mésolatkészitésért megallapithaté koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetGen az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rélni
kell.

A kozérdeki adat megismerésére irdnyulé igénynek a kérelmet kovetd legrvidebb id6 alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, ez
a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az igény kézhezvételét kivetd 15
napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrl, annak térolasi médjatol fiiggetleniil az igényld
masolatot kaphat. A mésolat készités koltségtéritésének dsszegérol az igénylot az igény teljesitését megel6zden
tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekili adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta a Hivatal, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasirol, annak indokaival, valamint az igénylét megilleté jogorvoslati
lehet6ségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét koz6lte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrél a Hivatal jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartést vezet, amely alapjan minden évben januér 31 .-ig tajékoztatja a Hatésagot az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjan kételezOen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, bérki
szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -
torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd.
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A kozzétételre szolgild honlapon kozérthetd formaban tdjékoztatast kell adni a kozérdekl adatok egyedi
igénylésének szabalyairél. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe veheté jogorvoslati lehetOségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.
A kézérdekil adatok elektronikus forméban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl a Jegyz6 rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kézzétett kozérdeki informacidk, adatok helyességéért a Jegyzo felel.
SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyi 6nkormdnyzati feladatellatas keretében biztositott egészségligyi alapellatds nydjtdsdval megbizott
alkalmazott személyes és egészségligyi adatokat egyarant kezel.

Az ellatas igénybe vételéhez kotddo feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott kételes a kezelt személyes
és egészségligyi adatok bizalmassagdnak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiiléndsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: felugyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendeld bezarasa) gondoskodni;

o az ecllatist igénybe vevd személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idotartamra térténd
feliigyelet nélkiil hagyésa esetén is kotelezben zérolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhaté helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkiozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott eszkozOk hasznalatit ¢s adattartalmét a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellendrizni. A Hivatal eldzetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszkozok,
moédszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetSje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megel6zden az
eszkoz hasznélatéra jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idépontjarol eldzetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkozon trolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és
hozzajaruldsa el6zetesen beszerezhet, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozzajaruldsit az ellendrzést
elrendel vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a szaméra hasznélatra atadott eszkbzon magancéld, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technolégiai lehetdségeinek megfelelben szeparalt modon,
az eszkoz elkiildnitett tarteriiletén (pl.: kiilén konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt
az ellendrzést végzbt tijékoztassa, valamint az eszkoz visszaadésa el6tt magancély, illetve személyes adatait az
eszkdzr6l eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szdmitdstechnikai, infokommunikéciés vagy elektronikus
eszk6zok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonségi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
feleldsséget nem vallal. Az eszkoz tijrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzben az adathordozo tartalmat a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: t6bbszoros feliiliras), illetve egyéb e célra

alkalmas technoldgia alkalmazaséval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat kiad4sa napjan l€p hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartésa esetén a Hivatal jogosult hatrnyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatilybalépésével egyidejiileg a 2015. januar 1-én hatilyba 1épett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatdlyat veszti.
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VII.

MELLEKLETEK

27. 1. szimu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem €s tudomasul

veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Alairas
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VII. MELLEKLETEK

27. 1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabélyzatban foglalt eldirdsokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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28. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvintartas!

Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitis cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitids esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok tirlésének idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlitozas, megtagadds indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezelét is.

¥ Amennyiben torténik adattovabbités.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

® Az adatkezel® altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos leirdsa.

7 A kezelt adatokkal &sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

$ Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovibbi adatfeldolgoz6(k) neve és elérhetdségei'’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei'®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkozi adattovibbitis esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztons4gi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tdblazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

I Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseloje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha térténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések éltalanos leirdsa.
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29. 3. szamu melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartisa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitds indoka:
idopontja:
(dcitum)
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