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I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabilyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja biztositani a Lakiteleki
Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: a Hivatal vagy az Adatkezel¢) dltal kezelt személyes adatok
Jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld védelmének altaldnos irdnyelveit, meghatdrozni a személyes adatok
kezelésével dsszefiiggd dltalanos adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos fébb szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden,
a Hivatal dltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiizédd informacids Onrendelkezési  jogainak
érvényesiilését,

Célja tovdbbd a Hivatal szervezetén beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szemlélet, valamint olyan
eljarasok kialakitdsa, folyamatos miikodtetése €s fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos
kezelése megvaldsithat6, a védelmi feladatok elldtdsa biztosithat, az adatvédelmi eldirdsok megsértése
megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben felelosségre vonasi
eljaras kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya

2.1. A Szabiélyzat személyi hatdlya

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyul6 egyéb
Jogviszonyban 4116 természetes személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2.2, A Szabilyzat targyi hatdlya

A Szabilyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizilt
eszkozzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, amely természetes személy
adataira irdnyul, valamint az adatkezelésre felhasznélt eszkozokre.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat targyi hatdlya ald a koztisztviseldk személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgdlati tisztviselokrél sz616 2011, évi CXCIX. torvény alapjdn
végez.

2.3. A Szabilyzat idébeli hatdlya

A Szabdlyzat id6beli hatdlya a hatdlybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.
A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos Jjogszabalyi elbirdsok, kiilonosen

® Magyarorszdg Alaptorvénye,

® az Eurdpai 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
dramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
dltalanos adatvédelmi rendelet),

* az informdciés dnrendelkezési jogrél €s az informaciészabadsdgrél szélé 2011, évi CXIL torvény (a
tovdbbiakban: Info tv.),

® Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény,

* adigitdlis dllamrdl és a digitalis szolgdltatdsok nyujtdsanak egyes szabdlyairél sz6l6 2023. évi CIIL.
torvény,

* a Polgdri Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv),

® a Magyarorszdg kiberbiztonsdgarél sz6l6 2024. évi LXIX. torvény,
a helyi adékrél szél6 1990. évi C. torveény,

e aszocidlis igazgatdsrdl €s a szocidlis ellatasokrdl sz616 1993, évi I11. torvény,

e atlizelleni védekezésrél sz6l6 1996. évi XXXI. torvény,
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a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXIL. torvény,

az dllatok védelmérdl szél6 1998. évi XX VIIL torvény,

az anyakonyvi eljardsrol sz616 2010. évi L. térvény,

a hagyatéki eljardsrél sz616 2010. évi XXXVIIL térvény,

a jovedéki adérol sz616 2016. évi LXVIIL térvény,

az ad6zds rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény,

a pedagégusok dj €letpalydjirol sz616 2023. évi LII torvény,

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri ellatdsrol és a kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL.
torvény,

17/2015 (11.16.) Korm. rendelet a jegyz6 hatdskorébe tartoz6 birtokvédelmi eljarasrol,

210/2009 (IX.29) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

239/2009 (X.20.) Korm. rendelet a szalldshely-szolgaltatdsi tevékenység folytatdsinak részletes
feltételeirdl és a szdlldshely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl,

305/2005. (XIL 25.) Korm. rendelet a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egysé€ges
kizadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozd
részletes szabalyokrol,

328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyiijté gyermekjoléti alapelldtdsok és
gyermekvédelmi szakelltasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol,
7/2024. (V1. 24.) MK rendelet a biztonsigi osztdlyba sorolds kovetelményeir6l, valamint az egyes
biztonségi osztdlyok esetében alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrol,

429/2017. (X11.20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok elldtdsanak részletes szabdlyairdl,
465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet az addigazgatsi eljdrds részletszabdlyairdl,

57/2013 (IL. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhaté egyes termeld ¢s egyes szolgiltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl,

63/2006. (11 27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és
megéllapitdsanak, valamint folyésitdsanak részletes szabélyairdl,

259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet egyes egyetemes szolgdltatasi drszabdsok meghatédrozasarol,
70/2003. (V1.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes betegségeinek
megeldzésérdl és lekilizdésérol,

az nkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet,
a kozigazgatdsi és teriiletfejlesztési miniszter 5/2024. (V. 30.) KTM rendelete a polgdrmesteri
munkakor dtaddsanak egyes szabalyairdl,

a koziratokrél, a kozlevéltdrakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény,
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarél sz616 1992. évi LXVI. torvény,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL torvény,

a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrél sz616 2023. évi XXV. torvény,

a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. torvény,

a munkavédelemrol sz6l6 1993, évi XCIIIL. térvény,

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

a kozalkalmazottak jogalldsarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény,

a kozszolgdlati személyiigyi nyilvantartdsra €s statisztikai adatgyijtésre, a kdzszolgdlati alkalmazottak
&s a munkavillalék személyi irataira vonatkozé szabalyokrdl, valamint a kormdnyzati igazgatdsi
szervek dllashelyeinek nyilvantartdsarol sz616 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. torvény,

a tarsadalombiztositds elldtdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok
fedezetérol sz6l6 1997. évi LXXX. torvény,

a tdarsadalombiztositdsi nyugelldtdsrél sz616 1997. évi LXXXI. torvény,

az egészségiigyi hozzdjaruldsr6l szol6 1998. évi LXVL torvény,

a magannyugdijrél és a magan-nyugdijpénztarakrol sz616 1997. évi LXXXII. torvény,

a csalddok tamogatésardl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény,
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az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997, évi
XLVIL térvény,

a munkavédelemrdl sz6l6 1993, évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasar6l szolé
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgilatarél és véleményezésérdl
sz016 33/1998. (V1.24.) NM rendelet,

a mingsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL. torvény,

a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazdsa soran hasznilatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Személyes adat: Az €rintettre vonatkoz6 barmely informécid.

Azonosithaté természetes Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiiléndsen valamely

személy:

azonositd, példdul név, azonosité szdm, helymeghatirozé adat, online azonosits
vagy a természetes személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigdra vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjdn
azonosithato.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdépai Unié kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatdrozott keretek kézott — nalléan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljit meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaitja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljardst6] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovébbi felhaszndldsanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzok
(pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvéntartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozads: Az Adatkezeld megbizdsib6l vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé 4ltal

végzett adatkezelési miiveletek 8sszessége.

Adatkezelés korldtozésa: A tarolt adat zdroldsa az adat tovébbi kezelésének korldtozdsa céljabol torténd

megjeldlése tdtjan.

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

szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatdrozott keretek kozott €s feltételekkel — az Adatkezeld
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjdn személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens: Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds modon kezelt

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosuldsdt, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvdnossdgra hozataldt, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése,
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Adattovabbitds: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra tortén6 hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitisa tobbé nmem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelEse, amely — a személyes adattol

elkiilonitve tarolt — tovabbi informdcié felhasznéldsa nélkiil megéllapithatatlannd
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki €s
szervezési  intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzGire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példdul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes adat:

A biintetdeljards sordn vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal ~Osszefiiggésben, a  biintetbeljaras lefolytatasdra, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovibba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozé személyes adat.

Cimazett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az Adatkezel0, illetve az
adatfeldolgozé hozzéaférhetdve tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi ecgészségi dllapotira vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nydjtott egészségligyi
szolgaltatisokra vonatkozé olyan adatot is, amely informdcidt hordoz a természetes
személy egészségi allapotdrol.

EGT-illam:

Az FEurépai Unié tagdllama ¢és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616
megallapoddsban részes mds dllam, tovdbbd az az allam, amelynek dllampolgdra az
Eurépai Unié és tagillamai, valamint az Eurépai Gazdasdgi Térségrol szolo
megallapoddsban nem részes dllam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az
Eurépai Gazdasdgi Térségrol sz616 megdllapoddsban részes dllam dllampolgdrdval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az Adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld
miiveleteket végeznek.

Kozérdekii adat:

Az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vH és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasdval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének médjatél, onallé vagy
gylijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is  Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabilyozo jogszabélyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzdésekre vonatkoz6 adat.

Ko6zos adatkezelo:

Az az Adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezo jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kiszott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hatirozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb madsik
adatkezelével kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az

6
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adatfeldolgozdval.

Kiilénleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggyézddésre
vagy szakszervezeti tagsdgra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsdt célzé  biometrikus adatok, az
egészscgligyi adatok €s a természetes személyek szexuilis letére vagy szexudlis
irdnyultsdgdra vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotds:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon térténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasdgi helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklodéséhez, megbizhatésdgahoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy
mozgdsdhoz kapcsolddé jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére
iranyul.

Hozzdjarulds:

Az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott &s megfeleld tdjékoztatdson alapuls
egyértelmli  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratit
félreérthetetlentil kifejezd mds magatartas atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvdnossdgra hozatal:

Az adat barki szdmdra torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy o6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy egészségi
allapotdra vonatkozé egyedi informéciét hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személybdl vett biolégiai minta elemzésébél ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkozi kozjog hatdlya ald tartozé szervezet és annak aldrendelt szervei,
tovibba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tébb llam kozott megallapodas hozott
Iétre vagy amely ilyen megdllapodds alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok:

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

5. A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése €s a személyi hatdlya ald tartozok szdmara rendelkezésre lldsanak biztositdsa
a Hivatal felel8s vezetdjének (a tovdbbiakban: a Jegyzd) a feladata és feleléssége.

A Szabilyzat személyi hatdlya ald tartozék munka- illetve feladatkériiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmdt, a benne foglalt el6irasokat, kiilonosen a szamukra meghatdrozott feladatokat €s
felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szimud melléklet — Megismerési

nyilatkozat).

A Szabdlyzat és az abban meghatédrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgdlatat és frissitését a
kovetkezé gyakorisdggal kell elvégezni:

® azadatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kivetéen, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténd jelentds valtozas

esetén, vagy

® az adatkezelés miszaki, technolGgiai kérnyezetének Jelent8s megvdltozdsa esetén, vagy
® 1j adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményei

alapjén indokolt,

A Szabilyzat feliilvizsgalatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgilat eredményeként esetlegesen keletkezett 1j
vagy modositott szabdlyoz6 kiaddsa, valamint a feliilvizsgdlat megtérténtét igazold feljegyzés megorzése a
Jegyz6 feladata és feleldssége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatdrozott miszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.
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6. A Szabilyzat hatdsa a belso szabdlyozisokra és a Hivatal szerzodéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eléfrasoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbai
szabdlyozésainak adatvédelmet érinto eldirdsaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat,

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezden kizzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata.

A Hivatal dj vagy mddositandé szabdlyozdsaiban jelen Szabdlyzat elSirdsainak érvényesitésérdl a Jegyzd
koteles gondoskodni.

A Hivatal belsd el6irdsainak kiaddsra elékészitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kitelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozis tervezetet véleményezesre az adatvédelmi tisztviseld
szamdra meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megtleszi a szabdlyozds tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkoz6 észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat el6irdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztaték, valamint &nkéntes hozzajaruldson alapul6 adatkezelések
esetében a hozzdjéruld nyilatkozatok tartalméra, amelyrol a J egyzd feleldssége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

7. A Jegyzé

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatdsat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsardl, kozzétételérdl é€s
megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miveletekben kizremitkods foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtdrténjen.
Gondoskodik az adatvédelmi eléirisok betartdsdhoz kapcsol6do ellenérzés moédszereinek, eszkozeinek
kialakitdasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrél, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmdra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és er6forrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciékhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatandé feladatok végrehajtdsdhoz sziikségesek.
Téjékoztatja a feliigyeleti hatosdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsidg Hatdsdg, a
tovabbiakban: Hat6sdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérol, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld nevének és elérhetdségi adatainak naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskodik a Hivatal dltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljdré adatfeldolgozd altal kezelt
adatokkal sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésdg szamara torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatdsarol.

A Hivatal 4ltal végzett adatkezelési miveletek jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsdra jogosult
szervek €s személyek tevékenységét koteles elgsegiteni, résziikre az eljardsuk lefolytatdsdhoz sziikséges
tajékoztatdst koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtdl érkezd megkeresések, ajdnldsok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

8. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyban
meghatérozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen
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e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirdsokrdl naprakész tdjékoztatdst nyujt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezelési miiveleteket végzd
foglalkoztatottak részére,

e folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellenorzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsok,
igy kiilonosen a jogszabalyok €s jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd egyértelmii feladatmeghatirozds, az adatkezelési
miiveletekben  kozremikodé — foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bOvitése  és
tudatossdgnovelése, valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatandé vizsgédlatok megvalésuldsat,

e elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait s
kezdeményezi a Hivatalndl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

e szakmai tandcsaddssal el6segiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsat,

e egyiittmikodik az adatkezelés jogszeriliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult szervekkel
¢és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hat6sdggal az eldzetes konzultacio és a Hatésdg dltal
lefolytatott eljardsok eldsegitése érdekében,

e kozremiikodik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat megalkotdsaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonydnak fenndlldsa alatt €s annak megsziinését koveten is megdrzi a
tevékenységével, annak elldtdsaval kapcsolatban tudomadsdra jutott személyes adatot, illetve torvény dltal védett
titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi informdciét,
amelyet a Hivatal nem kételes térvény el6irdsai szerint a nyilvdnossdag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabélyzat eléirdsainak megfelelo, jogszeri
€s biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérél, kiilondsen arrél, hogy azok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.

Koteles megorizni a feladata elldtdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal kapcsolatban birtokédba keriilt
informaciok bizalmassdgdt, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a kezelt személyes adatok
bizalmassdgit, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érinté problémat, hibat vagy hidnyossdgot tapasztal.
Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szdmdra a Hivatal dltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtdsdt, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabdlyok, illetve jelen Szabalyzat el6irdsaival.

I11.AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve

A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdara atlathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet
jogszeri, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés dtlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozdsra keriil és az érintett az
adatkezelésr6l és jogai érvényesitésének lehetdségeir6l egyarant megfeleld — kozértheté €s kinnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatdrozott, egyértelmi €s jogszerii célbdl torténhet.
10.3. Adattakarékossdg elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezel€s céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
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Az adattakarékossdg elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(.,Privacy by Design”™) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

10.4. Pontossig elve

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

10.5. Korldtozott tarolhatésdg elve

A személyes adatok tdrolasianak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az Adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megorzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megolddssal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelel6 technikai €s szervezési
intézkedések alkalmazédsdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszdmoltathatdsdg elve

Az Adatkezel felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazésaért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabdlyzatban meghatirozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasdval, betartidsdnak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott foglalkoztatottak feladatainak, hatdskorének, felel6sségének €s be-, illetve elszamoltathatésdgénak
szabdlyozottsdgdval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket €s szabdlyokat tgy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomény és technolégia mindenkori 4lldsdnak megfelelden és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockézatokkal ardnyosan €s folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantélni a személyes adatok
biztonsdgdt, bizalmassdguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovdbba alkalmasak &s
megfeleldek legyenek annak biztositdsdra, hogy

e kizarélag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsidhoz elengedhetetlen €s a c€l elérésére alkalmas,

e a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt szimukra az sziikséges €s engedélyezett,

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani,
a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szdmara hozzédférhetove.

A foglalkoztatottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizarélag a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi
eloirasok betartdsdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtdsa céljabol kapott hozzaférési

jogosultsdgaik jogszerl felhaszndldsdért fegyelmi, kdrtéritési, biintetdjogi és szabdlysértési felelosséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal az adatkezelési tevékenységei dtlathatésdgdnak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatdsdnak
biztositdsa céljdbdl az éltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabdlyban meghatirozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezel6i nyilvantartdst vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tdjékoztatokat készit €s tesz
elérhetévé a kiilonbozd érintetti korok (pl.: foglalkoztatottak, tligyfelek, weboldala ldtogatéi, szerzddéses
partnerek, vendégek és latogatok, stb.) szdmadra.
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12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

13.

14.

A személyes adatok kezelése kizdrélag akkor €s annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az alédbbiak egyike
teljesiil:

® az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez,

* az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
sziikséges,

e az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai
€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Jogszabdlyi felhatalmazds hidnydban az adatkezelés alapjaul kizdrdlag az érintett megfelelé tdjékoztatdsdn
alapul6, Onkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatdrozott célbdl és idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjarulds beszerzése sordn az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés tnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jogszerliségének ellenorzése a Hivatal feleldssége, mely feladat végrehajtdsdban
az adatvédelmi tisztviselo tdjékoztatdssal s tandcsaddssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgdlata, ellendrzése sordn kiilonds figyelemmel kell
eljdrni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajaruldst a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel$ és az annak megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozdsdban a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezel€ssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tdjékoztatdst kapjon (a
tovdbbiakban: elozetes tdjékozdddshoz valé jog),

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az Adatkezel a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),

o kérelmére személyes adatait az Adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovédbbiakban:
helyesbitéshez valé jog),

e kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezeld korldtozza (a tovdbbiakban: az adatkezelés
korldtozdsahoz valé jog),

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovdbbiakban: torléshez vald jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatérozott
intézkedéseket teszi.

A Hivatal az érintett részére nyijtand6 barmely értesitést €s tdjékoztatast lényegre tord, vildgos és kizérthetden
megfogalmazott tartalommal, frdsbeli tdjékoztatds esetén knnyen hozzaférhetd és olvashat6 formaban teljesiti.
A Hivatal az érintett dltal benydjtott, az 6t megilleté jogosultsigok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton nyujtotta be, elektronikus Wton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyuijté személy személyazonossdganak hitelt érdemld igazoldsat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tdjékozédédshoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjdn a
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Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozasat jogszerlien mell6zi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettol.

14.1. Az eldzetes tdjékozodashoz valo jog

Az elbzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasdbol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megelézben vagy
legkésdbb az elsd adatkezelési mivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szdmdra
hozzaférhetove teszi

e az Adatkezel® és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését €s elérhetdségeit,
e az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét,
e atervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatalyos jogszabdlyi el6irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
médjanak ismertetését.
T4ajékoztatdst nyjt tovdabba
az adatkezelés jogalapjardl,
a kezelt személyes adatok megérzésének idotartamdrdl, ezen id6tartam meghatdrozdsdnak
szempontjairdl,
e akezelt személyes adatok tovédbbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérdl,
a kezelt személyes adatok gytjtésének forrdsarol és
az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.
A tajékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivdnt céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az iltala vagy részvételével végzett vizsgdlatok vagy eljardsok — igy kiilondsen a biintetoeljdrds —
hatékony €s eredményes lefolytatasinak,

a bilincselekmények hatékony €és eredményes megelézésének €s felderitésének,

a blincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtdsanak,

a kozbiztonsdg hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 €s belsd biztonsdga hatékony €s eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsig vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositidsdhoz.

14.2. A hozzéiféréshez valé jog

A hozziféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezelo, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsdtja az érintett dltala és a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasit,

az adatkezel€s céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok tovébbitdsa esetén az adattovibbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszdgbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korét,

a kezelt személyes adatok megOrzésének idétartamét, ezen idétartam meghatdrozasdnak szempontjait,
e az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi el6irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését,

profilalkotds alkalmazdsdnak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait €s az azok kezelésére tett intézkedéseket.
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Jogszabdlyi eldirdson alapuld, kotelezo adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
jogédnak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsédnak biztositasdval garantélja,
amennyiben azt més jogszabdly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozdsa).

Az érintett vagy torvényes képviseloje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes adatot tartalmazo

iratrél torténd mdasolatkészités és kiadds soran egyardnt gondoskodni kell arrdl (pl.: kitakards vagy alnevesités
alkalmazasaval), hogy annak folyamdn mésok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez val6é jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az dltala, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az €rintett dltal rendelkezésére bocsdtott tovabbi személyes adatokkal
vagy az €rintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovdbbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem dllnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsdtja rendelkezésére, vagy
o az érintett dltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisdga kétséget kizaréan nem éllapithaté
meg.
Ha a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd dltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tdjékoztatja azt az adatkezel®t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovébbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasdahoz val6 jog

Az adatkezelés korldtozdsdhoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az dltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tdroldson tdl egyéb
adatkezelési miiveletet kizdrdlag az €rintett jogos érdekének érvényesitése c€ljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzddésben meghatdrozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizdsidbdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
dltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hidnytalansdgdt, és a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytdllésidga vagy hidnytalansidga kétséget kizdréan nem dllapithaté meg, a
fenndlld kétség tisztazdsdnak idGtartamara,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett {risbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allé informécidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozé jogos érdek fenndlldsédnak id6tartaméra,

® ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mads kozfeladatot ellaté szerv éltal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilonosen
biintetdeljards — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgdlat vagy eljaras
végleges, illetve jogerss lezdrdsdig,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozé jogszabdlyban foglalt
dokumenticios kotelezettség teljesitése c€ljabél az adatok megérzése sziikséges a jogi elbirdsban
meghatdrozott iddtartamig.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozdsinak feloldasardl az
érintettet elozetesen tdjékoztatja.
14.5. A torléshez vald jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilongsen, ha az adatkezelés
o atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
o célja megsziint vagy az adatok tovdbbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz,
°  torvényben vagy nemzetkozi szerzddésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
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°  jogalapja megsz(nt és az adatok kezelésének nincs mdsik jogalapja,
e az drintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi el6irdson alapul (kotelez6 adatkezel€s),
az adatok torlését jogszabdly, a Hatdsdg vagy a birésag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korldtozdsdra meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé dltal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsara vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitds tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjirol, igy

kiilondsen arrél, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének

korlatozaséara vonatkoz6 jogit a Hatésag kozremiikodésével is gyakorolhatja.
A tajékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivdnt céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korldtozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatdrozott esetekben.
Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezeldket €s adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzden tovébbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korldtozasit a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsdgi jogorvoslathoz valé jog
Jogainak érvényesitése érdekében az €rintett
e a Hatésig vizsgilatit kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlitozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint
e a Hatésdg adatvédelmi hatésdgi eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az &ltala megbizott vagy rendelkezése alapjin eljar6
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott
eloéirdsokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel Gsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott eloirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyban meghatirozott el6irdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel®d, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyftani.

A pert az érintett — vélasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birésdg a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja €s az Adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot
e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatdrozott magatartds tandsitdsdra
kotelezi, €s sziikség esetén egyiittal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozés joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovdbbitdsa kizardlag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezel6, adatitvevdé vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabdlyi eldirds rendelte el,
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* a személyes adat felhaszndldsa vagy tovidbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljira torténik,

e hatdlyos jogszabdlyi elbirdsokban meghatdrozott egyéb esetekben.
A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtisatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgilja, annak megalapozottsiaga kérdésében dontést hoz és dontésérol a kérelmezét irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsdgdt megéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovibbi
adatfelvételt €s adattovabbitdst is — megsziinteti €s az adatokat zdrolja, valamint a tiltakozdsrél, tovabbd az
annak alapjdn tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal 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 kivizsgaldsra
rendelkezésére all6 hatdridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hatdridé utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé dltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok
idézte elo.

A személyes adatokkal dsszefiiggé jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett haldlat kovet6 ot éven beliil az elhaltat €letében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité ereji
maganokiratban foglalt, az Adatkezeldnél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelonél tdbb
nyilatkozatot tett, a késobbi idOpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgdri Térvénykdnyv szerinti kozeli hozzétartozéja
annak hidnydban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd 6t
éven beliil.

Az ¢érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzitartozd jogosult, aki ezen jogosultsigit elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az Adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatdsdg, illetve birésdg elotti eljaras — sordn az Info tv. dltal az érintett részére
megdllapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az ¢érintett jogait fentiek alapjin érvényesitd személy az érintett haldldnak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birésdgi hatdrozattal, valamint sajit személyazonossagit — és kozeli hozzdtartoz6i minGségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezelé kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykényv szerinti kozeli
hozzitartozdjat a személyes adatokkal Gsszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité ereji magdnokiratban foglalt, az Adatkezel6nél tett
nyilatkozatdban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezel€s soran a személyes adatok megfelel6 szintli biztonsagéit — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddsdval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vallalja a munkavégzése sordn dltala megismert informdacidk
bizalmassdgdnak megorzésére vonatkozd titoktartdsi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikéciés eszkozok rendeltetésszeri haszndlatdra, az
informdciébiztonsaggal kapcsolatos eldirdsok, szabalyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik €s feleldsségeik megismertetését célzd, tovabba az dltaluk munkakori
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feladataik elldtdsa sordn haszndlandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeirdl szdlé
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsdgi szabdlyokat, adminisztrativ, ﬁz1ka1 és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsdga, az adatkezeléshez
hasznélt eszkozok (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasdsdnak, mdsoldsdnak, mddositasdnak vagy eltavolitdsanak
megakadalyozdasa érdekében

o afoglalkoztatottak sziméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapt iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizdarélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsdgok kiosztdsdnak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhtz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az dltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztosité munkadllomdsokhoz €s kiszolgdlékhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a
haszndlatukra feljogositott foglalkoztatottak szimara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alapd, manudlis kezelésii iratokhoz kizdrélag az azok kezelésére
feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozza;

e a foglalkoztatottndl, illetve az irattdrban 1évé irat tartalmdba mas személy vagy kozfeladatot ellatd
szerv — az érintett betekintési jogdnak biztositdsan kiviil — kizdrélag tevékenységével osszefiiggésben
és a feladatelldtashoz sziikséges mértékben vagy jogszabdlyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzdférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes
adatot tartalmaz6 adathordozdk, dokumentumok biztonsidgos kezelésérol minden foglalkoztatott a
,»Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

° az iigyintézés iddtartama alatt kizar6lag az aktudlis tigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai rendszerekben
kezelt adatok esetében kizdrélag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges alkalmazdsok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

o az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden a foglalkoztatott kiteles minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazdsokat,
programablakokat bezarni;

e abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizdrélag a munkavégzés céljiabol
jelen 1évé foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett dltal
irasban felhatalmazott személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmaz6 iratot a Hivatalbél kivinni — a munkakori feladatellatas dltal indokolt eset
kivételével — kizdrdlag a Jegyzd engedélyével lehet, a foglalkoztatott ebben az esetben is kdteles
gondoskodni az irat biztonsdgos taroldsardl és kezelésérol;

e a passziv kezelésben 1év6 iratok archivdlasat a Hivatal az Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatédrozott
rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Orzésre dtad a Levéltar részére,

o alevéltari dtadds legkordbban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utdn torténhet meg,

o alevéltdri kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelOs;

e az adathordozdk és informatikai eszk6zok biztonsdgarél a Hivatal fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatdra jogosultak kizdrdlag a hozzaférési
engedélyiikben meghatdrozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a
személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése,
modositdsa vagy torlése, illetve hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlanok altali, adatétviteli berendezés
utjan torténd hasznilata megakadalyozhato legyen

e a hozzaférési jogosultsdgokat a Hivatalnal a Jegyz6 erre vonatkozé engedélye, illetve utasitdsa alapjan
az adott adatkezel6 vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver)
az azonositok kezelésével megbizott foglalkoztatott dllitja be €s tartja nyilvan;

o az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarélag azonositdst €s hitelesitést kdvetden
engedélyezett;
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e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedllitisa €s
alkalmazasa;

e a Hivatal az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évd informatikai rendszerekhez tavoli
hozzaférést kizarélag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasan és a Hivatal dltal munkavégzés céljdra
biztositott mobil infokommunikdcids eszkozén viruskeresd €s virusirtd funkcionalitdssal biré védelmi
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megéllapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd €s megdllapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatdtviteli berendezés titjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovibbithatjak, illetve
bocsatottdk vagy bocsdthatjak rendelkezésére, a Hivatal az éltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt
lévo informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasit engedélyezi, amely megfeleld
naplézasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utélagos vizsgalatdhoz sziikséges €s elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozé szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositdsanak vagy torlésének megakadalyozdsa
megvaldsithato legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapu, illetve elektronikus iratok tovébbitdsihoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozok széllitasdahoz kapcsoléddan kotelezden alkalmazandd
tovdbbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozd fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabdlyzat, Informatikai Biztonsidgi Szabdlyzat), az elbirdsok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal dltal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozot tartalmazd
mobil eszk6zon a személyes adatok védelmérdl az adott eszkozon rendelkezésre all6 biztonsagi
megoldasok fiiggvényében azok alkalmazdsdval, fajl- vagy tarolészintii titkositasukkal gondoskodik.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithaté legyen, illetve miikodéképes
legyen, a milkodése sordn fellépo hibdkrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibds miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az altala tizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évd informatikai rendszerekben tdrolt
adatokrél rendszeres biztonsdgi mentést készit;

e a hivatali tigymenet folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozdan iigymenet-, illetve iizletmenet-folytonossigi tervet
készit.

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

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6é személyek szamdra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartdsi idejében
bérki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizarélag a belépésre jogosult
foglalkoztatottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szimara munkat végzo, szerzodott
partner kizardlag a Jegyzo erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az dltala e feladattal megbizott foglalkoztatott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténo belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tlzeset kivételével — a Jegyzot
minden esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.: izemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkoddsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott foglalkoztatott
engedélyével léphetnek be, s kizarélag feliigyelet mellett tart6zkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzdart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagydsat kdvetéen minden alkalommal zart allapotba kell
helyezni.
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Minden foglalkoztatott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai €s elektronikus védelem elemeit
(zarhaté nyilaszérdk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek €s a jelen fejezetben meghatarozott szabdlyoknak
megfeleléen haszndlja.

Tilos a védelmi eszktzok funkcionalitdsdnak megviltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zarédé nyilaszdrdk kitdmasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékeld szenzor) letakardsa,
pozicidjanak megvaltoztatdsa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontasa.
Minden foglalkoztatott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeléi és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozisi
miiveletekrol a Szabdlyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvdntartdst vezet, melyet a Hatdsag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének ellendrizhetdsége
céljabél a Hivatal az dltala haszndlt elektronikus informdaciés rendszerek dltal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjdt,

az adatkezelési muveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovibbitdsa esetén az adattovdbbitds cimzettjét.

Fentiecknek megfelel6 elektronikus napldkészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ald tartozd,
dltala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informécids rendszerek esetében kovetelményként
eldirja, jogszabdly dltal kijellt kbzpontositott informatikai szolgaltat6tdl igénybe vett, kozpontilag biztositott
elektronikus informdacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizdr6lag az adatkezelés jogszeriiségének ellenérzése, az
adatbiztonsdgi kovetelmények érvényesitése, tovdbbd biintetdeljards lefolytatdsa céljdbdl ismerhetdk meg és
hasznélhatdk fel. A Hatosag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy €s
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalmdhoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartdsban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovet6 tiz évig kell megobrizni.

Kockazatbecslés, adatvédelmi hatdsvizsgilat, el6zetes konzultacio

A Hivatal, mint adatkezeld a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy az adatkezelés annak
koriilményeire, igy kiilonosen céljdra, az érintettek korére, az adatkezelési miveletek sordn alkalmazott
technoldgidra tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok
érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinlsithetéen az érintetteket megilleto,
valamely alapvet0 jog érvényesiilését 1ényegesen befolydsolja (a tovdbbiakban: magas kockazati adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelzden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére milyen véarhat6 hatdsokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek dltaldnos leirdsit, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az Adatkezeld altal azonositott kockdzatok leirdsat €s
jellegét, az e kockdzatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fliz6dd jog
érvényesiilésének biztositdsdra irdnyuld, az Adatkezel® altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredménye alapjan megdllapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
dltal az adatkezeléssel jar6 kockdzatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockdzati lenne vagy a Hat6sdg altal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
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korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultacidt kezdeményez a Hatdsdggal (a
tovabbiakban: elozetes konzulticid).

A Hivatal az el6zetes konzulticié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatdsdg rendelkezésére bocsdtja az
adatvédelmi hatasvizsgdlat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsdg altal az esetlegesen feltart
hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgilatot, illetve az elézetes konzultdciot az adatkezelést
eloiro jogszabdly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az dltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé dltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrol valé tudomasszerzését kovetden hetvenkét 6rdn beliil kiteles bejelenteni a Hatésdgnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetbleges
szamdt, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiséget,

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatds nyujtdsara kijelolt mas kapcsolattarté nevét és
elérhetoségi adatait,

e az adatvédelmi incidensbél eredd, valészintsithetd kévetkezményeket, és
a Hivatal dltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl
ered6 esetleges hatranyos kivetkezmények mérséklését célzd és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintsithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden az érintetteket megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsol6 kovetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockdzatd adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésdg az adatvédelmi incidenst magas kockazattinak minésiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensr6l haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tdjékoztatdsat jogszabdlyi eléirds nem zdrja ki, nem korldtozza vagy nem firja eld a tdjékoztatds késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatisnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefiiggd megfeleld tdjékoztatist a honlapjdn vagy
egyéb — barki éltal hozzaférheté — médon kdzzétett informdcidk ttjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabilyi eléirdsoknak torténd maradéktalan megfelelése
és az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.
A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel Osszefiiggd panaszok, bejelentések kivizsgaldsit
a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviselo latja el.

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetdségi adatait a Hivatal az érintettek szdmara kozzéteszi.
IV.SPECIALIS RENDELKEZESEK

Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezel6 a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eldirdsok €s adatbiztonsdgi intézkedések mellett az
dllaspédlydzatra jelentkezé személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztositdsirol —eldzetes
tdjékoztatdsdval és az dlldspdlydzat benyujtdsdval egyiitt a 3. szamd melléklet szerinti adatkezelési
hozzdjarulasi nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzajarulds beszerzése a jelentkezés formdjatol
fliggetleniil (személyes, elektronikus) kotelezd, arrdl az allaspalyazat lebonyolitasiaval megbizott foglalkoztatott
koteles gondoskodni.
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Az allaspdlyazat elbiraldsat kovetéen a személyiigyi iratok kezelésével megbizott foglalkoztatott kételes
gondoskodni a sikertelen pdlyazati anyagok biztonsdgos kezelésérél, illetve megsemmisitésérdl, az
dllaspdlyazatra jelentkezd adatkezelési hozzdjaruldsaban megadott idétartam elteltével, illetve azt megel6zden,
ha kordbbi nyilatkozatit idokdzben visszavonja.

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenérzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikécids vagy elektronikus
eszkodzok haszndlatit €s adattartalmat a Hivatal, mint munkaltat6 jogosult ellenérizni. Az Adatkezelé elézetesen
tdjékoztatni koteles a foglalkoztatottat azoknak a technikai eszkdzdknek az alkalmazdsardl, amelyek az
ellenérzésére szolgilnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltésag megsértésével. A foglalkoztatott magdnélete nem ellendrizhetd.

Az ellenérzést a foglalkoztatott felettes vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést
megeldzden az eszkodz hasznalatara jogosult foglalkoztatottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és idépontjardl
el6zetesen tdjékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkozon tarolt adatokba
torténd betekintés a foglalkoztatott jelenlétében torténjen. Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen
okbdl akaddlyozott €s hozzdjaruldsa elOzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé {rdsos
hozzdjarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

A foglalkoztatott feleldssége €s feladata, hogy a szamdra haszndlatra dtadott eszkozon, amennyiben annak
magdncéld haszndlata is engedélyezett, a magancéld, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve
technoldgiai lehetoségeinek megfelelden szepardlt mddon, az eszkoz elkiilonitett térteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozén) térolja, s err6l az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzit tdjékoztassa, valamint
az eszkoz visszaaddsa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikdciés vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmdval az eszkozén tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem villal. Az eszkoz Gjrahasznositdsit, illetve selejtezését megel6zben az adathordozd tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansdgat garantalé torlési eljards (pl.: tobbszoros feliilirds), illetve egyéb e
célra alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

Egészségiigyi adatok kezelése

A Hivatal feladatelldtdsa sordn személyes €s egészségiigyi adatokat egyarant kezel. Az egészségiigyi adatok
kiilonleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfelelé védelmiikre kiemelt figyelmet sziikséges forditani.

Az egészségligyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott kiteles az adatok bizalmassidgianak megérzését
az adatkezelési folyamat teljes idotartama alatt fokozottan biztositani. Ennek érdekében kiilonosen:
e az adatok kezelésére, tarolasara haszndlt munkatertiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezdrasa) gondoskodni;

e kiils0 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre haszndlt
munkadllomést, szamitégépet ideiglenes, rovid idotartamra torténd feliigyelet nélkiil hagydsa esetén is
kotelezben zarolni;

® a haszndlaton kiviili, személyes €s egészségiigyi adatokat tartalmazd iratokat, dokumentumokat elzarni
—amennyiben helyben nem biztosithaté elzardsuk, akkor zdrhat6 helyre széllitani.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat kiaddsa napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.
A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé foglalkoztatott koteles betartani. A
Szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hitranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabdlyokat nem a Hivatal személyi dllomdnyéba tartozé személy sérti meg, akkor a Hivatal
jogi képviseldjének bevondsdval megvizsgilja a jogi l1épések megtételének indokoltsdgit és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejileg a 2022. okt6éber 14-én hatdlyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsdgi Szabdlyzat hatdlydt veszti.
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