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A Szajoli Polgdrmesteri Hivatal {tovabbiakban Hivatal) tevékenysége sordn keletkezs,
valamint az lgyfelek altal szolgaltatott adatok védelme érdekében, az informacios
énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szoéld 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szélé 1992. évi LXVIL térvény 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Hivatal A&ltalinos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatarozom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatalban folytatott adatkezelések
miikédésének jogszerii rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre, kozszolgalati tigykezelére és munkavdllaléra, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik - munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbdl - szakmai
gyakorlatukat a Hivatalban toltik.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(3) érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy;

(4) azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kézvetett modon, kiildndsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikali,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozé egy vagy tébb tényezs alapjan azonosithatd;

(5) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié;

{6) kiildnleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikal szarmazasra, politikal véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z08désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonos{tisat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok,

(7) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasit,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

(8) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi
dllapotara vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgaltatdsckra vonatkozd olyan adatot is, amely
informdciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

(9) Kkézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtasaval
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)
(17)

(18)
(19)

(20}

(21)

Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
maodon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilénésen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerzédésekre
vonatkozo6 adat;

kbzérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekdl adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetfségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak o©nkéntes, hatdrozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez8 mdas magatartas Gtjan jelzi, hogy
beleegyezésél adja a ra vonatkozd személyes adalok kezeléséhey;

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - tdrvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kdzdtt - 6nalldan vagy mdasokkal egyiitt az
adat kezelésének céljdt meghaldrozza, az adatkezelésre (beleérlve a [elhasznall
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0sszessége, {gy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalisa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozdasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép)
rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetfvé tétele;

kézvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszédgban vagy
nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy
adatfeldolgozd részére tovdbbitdsa dtjan valamely mas harmadik orszigban vagy
nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé részére térténd tovabbitasa;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténdé hozzaférhetdvé tétele;
adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld
meghizdsabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Gton kotelezden
kozzéteendd koézérdek(l adatot elallitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez
az adat keletkezett;



(22)

(23)
(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

adatkdzld: az a kizfeladatot ellatéd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;
adatdllomdny: az egy nyilvantartisban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitisa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt mddon toérténé -
kezelése, amely az érintett személyes jellemz@inek, kiillondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi dllapotahoz, személyes
preferencidihoz vagy érdekl6déséhez, megbizhatosagihoz, viselkedéséhez,
tartézkodasi helyéhez vagy mozgisdhoz kapcsoldédé jellemzdinek értékelésére,
elemzésére vagy elGrejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozo hozzaférhet6vé tesz;

dinevesités: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes
adattél elkiildnitve tarolt - tovabbi informacid felhaszndlasa nélkiil
megdllapithatatlannad teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositia, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME

A személyes adatok kezelésének alapelvei

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)

Személyes adat Kkizardlag egyértelmlien meghatdrozott, jogszerli célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
gyljtésének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minfségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithaté a
kapcsolat, ha a Hivatal rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitdshoz szlikségesek.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat.
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Az adatkezelés jogalapja és dltalanos feltételei

(34) Személyes adat akkor kezelhet6:

a. ld az kolelez6 adalkezelés: azt Wrvény vagy - LOrvény lelhiatalinazdsa alapjau,
az abban meghatarozott kdrben, kiildnleges adatnak nem mindsiil adat
esetén - helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapulé célbdl elrendeli,

b. ha nem kotelezd adatkezelés, de a Hivatal térvényben meghatarozott
feladatainak elldtasdhoz feltétlenill sziikséges és az érintett a személyes
adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

¢. ha nem koételezd adatkezelés, de az érintett vagy mas személy létfontossagi
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegeté kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d. ha nem kotelezd adatkezelés, a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
sziikséges és azzal arédnyos.

(35) Kiilonleges adat akkor kezelhetd:

a. ha az nem Kkotelez6 adatkezelés, de az érintett vagy mas személy
létfontossagl érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életéf, testi
épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megel6zéséhez szlikséges és azzal aranyos, vagy

b. ha nem koételez6 adatkezelés, a személyes adatot az érintett Kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
sziikséges és azzal aranyos

(36} Kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelést elrendeld tOrvény, illetve
onkormdnyzati rendelet hatarozza meg:

a. akezelend adatok fajtait,

b. az adatkezelés céljat és feltételeit,

¢. az adatok megismerhetdségét,

d. a Hivatal személyét, valamint

e. az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége id@szakas feliilvizsgalatat.

(37) Ha a kotelez6 adatkezelés id&tartamat vagy sziikségessége iddszakos
felilvizsgdlatat torvény, helyi dnkormanyzat rendelete nem hatdrozza meg, a
Hivatal az adatkezelés megkezdésétdl legalabb 3 évente feliilvizsgélja, Ezen
felllvizsgdlat kériilményeit és eredményét a Hivatal dokumentélja, e
dokumentaciét a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megdrzi és azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidészabadsag [latdsag (a tovabbiakban: 1latdsag) kérésére
a Hat6sag rendelkezésére bocsatja.

(38) Kiilénleges adatok kezelése esetén a Hivatal megfelelé miiszaki és szervezési
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési miiveletek végzése soran a
killénleges adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az
adatkezelési miivelettel dsszefiiggs feladatdnak ellatdsdhoz feltétlentil szitkséges.

AZ ERINTETT JOGAI
(39) Az érintett jogosult arra (amennyiben maés jogszabaly nem firja felil), hogy
személyes adatai vonatkozasaban
a. az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését
megel6z6en tajékoztatast kapjon {az el6zetes tajékozddashoz valé jog),
b. kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat
a Hivatal a rendelkezésére bocséissa (a hozzaféréshez valé jog),



C.

d.

e.

kérelmére személyes adatait a Hivatal helyesbitse, illetve kiegészitse (a
helyesbitéshez valé jog),

kérelmére személyes adatai kezelését a Hivatal korlatozza (az adatlezelés
korlatozasahoz valé jog),

kéreimére személyes adatait a Hivatal tordlje {(a toérléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesilésének biztositdsa
(40) A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében megfeleld
miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a.

az érintett részére nydjtandd barmely értesitést és tijékoztatist kénnyen
hozzaférheté és olvashaté formdaban, lényegre térd, vildgos és kézérthetben
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

az érintett altal benyUjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
irdnyulé kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 25 napon belill elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus tdton nytjtotta be, elektronikus tton
értesiti.

(41) Ha megalapozottan feltehetd, hogy a (39) pontjaban meghatarozott jogok
érvényesitése irdnt kérelmet beny1jté személy az érintettel nem azonos személy, a
Hivatal a kérelmet az azt benyijté személy személyazonossaganak hitelt érdemlé
igazolasat kdvetGen teljesiti.

Az el6zetes tajékozddashor vald jog

(42) Az eldzetes tdjékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal

adatkezelési miiveletek megkezdését megel6z6en vagy legkés6bb az elsd
adatkezelési miivelet megkezdését kovetGen haladéktalanul az  érintett
rendelkezésére bocsatja

a.
b.
c.
d

e.

f.

a Hivatal megnevezését és elérhetdségeit,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
Ismertetését.

az adatkezelés jogalapjat,

a kezelt személyes adatok megbrzésének idétartamat.

(43} A tajékoztatas teljesitését az elérni kivant céllal aranyosan a Hivatal késleltetheti,
a tdjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen
inlézkedése elengedhetetlenl sziikséges (infotv 16. § (3))

Ahozzaléréshez vald jog

(44) A hozzdféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal

az érintett rendelkezésére bocsatja az altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a.

b.
c.
d

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok meg6rzésének idGtartamat,

az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése moédjanak
ismertetését,

az érintett személyes adatainak Kkezelésével osszefliggésben felmeriilt
adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az
azok kezelésére tett intézkedéseket.



(45) Az érintett hozzaféréshez valé joganak érvényesitését a Hivatal az elérni kivant
céllal aranyosan korlatozhatja vagy megtagadhatja, ha ezen intézkedés
clengedhetetieniil sziikséges.

(46) (45) bekezdésben foglaltak szerinti intézkedés alkalmazéasa esetén a Hivatal
irasban, haladéktalanul tajékoztatja az érintettet

a. a hozzaférés korldtozdsanak vagy megtagadasanak tényérdél, tovabba jogi és
ténybeli indokairél

b. az érintettet e torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok
érvényesitésének modjarol.

A helyesbhitéshez vald jog

(47) A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala kezelt
személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat - kiiléndsen az
érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

(48) Az adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az
adatkezelés korlatozdsanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarélag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabdl vagy térvényben, nemzetkodzi szerzbdésben,
illetve az Eurdpai Unié kételez6 jogi aktusdban meghatdrozottak szerint végezhet,
az alabbi esetekben:

a. ha az érintett vitatja a Hivatal altal kezelt személyes adatok pontossagit,
helytallédsagat vagy hidnytalansdgit, és a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytallésaga vagy hidnytalansdga kétséget kizédrdéan nem allapithatd meg, a
fenndallé kétség tisztdzdsanak idétartamara,

b. haaz (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye,
de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére allé
informacidk alapjan megalapozottan feltételezhet6, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek
fennallasdnak id6tartamara,

c. haaz (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok térlésének lenne helye,
de a Hivatal vagy maéas kézfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével
végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljdrasok - igy
kiléndsen biintetSeljaras - soran az adatok bizonyitékként valé megérzése
szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerss lezdrasaig,

(49) Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatja.

A torléshez vald jog

(50) A tirléshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az
érintett személyes adatait, ha

a. az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

1. a(29)-ban rogzitett alapelvekkel ellentétes,
2. celjamegszlint,
3. jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b. az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése az (34) bekezdés
a) vagy c) pontjan alapul,

¢. a(48) bekezdés b)-c} pontjdban meghatarozott idStartam eltelt.



(51)

(52)

(53)

(54)

Ha az érintett kérelmét a Hivatal a személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara a Hivatal elutasitja, az érintettet i{rasban,
haladéktalanul tajékoztatja

a. az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

b. az érintettet e tdrvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok

érvényesitésének modjarol.

Az (51) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas teljesitését a Hivatal
az elérni kivant céllal ardnyosan Kkésleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatdst mell6zheti, ha ezen. intézkedése
elengedhetetlentl sziikséges.
Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése szerint eljaré
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatokat helyeshiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, a Hivatal ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmardél
értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozoékat, amelyek részére az adatot ezen
intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,
torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Eurdpal Unié koételezd jogi aktusdban meghatarozott el6irdsoknak
megfelel, a Hivatal koteles bizonyitani.

Altalanos szabdlyok

(55)

(56)

(57}

(58)

(59)

(60)

(61)

(62)

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal
szervezeti egységeinek vezetéi és az adatkezelést végz8 KkoztisztviselSk,
kozszolgalati ligykezel 6k felel6sek.

Az Infotv. alapjdn az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hatésigi
eljarasban az eljaras lefolytatdsahoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az
érintett kérelmére indult mdas ligyben az Aaltala megadott személyes adatok
tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni kell.

A kiildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiildnleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.
Kiilénleges adatok kezelésével jard tigyekben - a jogszabilyokban és jelen
Szabéalyzatban foglaltakon til is - fokozott gondossaggal kell eljarni.

Az ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az ligy szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat
csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal - térvény eltérd rendelkezése hidnyaban - nem kapcsolhaték ossze.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozdlni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Az adatmin@ség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az
érintett irasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamdan ligyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és id@szerliségére, hogy emiatt az lgyfelek jogai ne
sériilhessenek.



(63)

(64)

(65)

Az igyiratba nem Kkeriilé papiralapu feljegyzésben stb. rogzitett személyes és
kilénleges adatokat - tovabbi felhasznadldsuk megakadalyozdsa érdekében -
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Az ligyintézonél vagy az irattarban lévd iratba az ligyintéz6 kéztisztviseldn kiviil
mas személy - az érintett tdrvény szerinti betekintési jogan tal - csak akkor
tekinthet be, ha ezt torvény lehet6vé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képvisel8je betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni,
hogy ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkoz6 személyes,
vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas mddon
felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Adatbiztonsagi szabalyok

(66)

(67)

(68)

(69)

(70)

(71)

(72)

(73)

A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja a ndla lévé valamint az Infotv. és jelen
Szabdlyzat eléirasai alapjan személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazd
iratokat kételes munkaiddn tdl - és amelyeket lehetséges munkaidében is - irodai
szekrényében zarva tartani, az asztalon és az irodaban, egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhaték.

Az (66) bekezdésben felsorolt iratok elzardsaért az az ligyintézd felel6s, akinél
azok a munkaidd befejezésekor taldlhaték.

Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasbdl azokat a helyiségeket,
ahol ko6zds hasznalatd nyomtatd/fénymdasolé lizemel, az adatbiztonsagi
kévetelmények figyelembevételével kell hasznélni.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a helyiségeket,
ahol szamitdgép, munkadallomds {izemel, tgy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az
tgyintéz6 koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a munkaidd végeztével a munkaallomast
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

A tlizrendészeti eldirdsokat be kell tartani. A tliz elleni védekezés rendjét és
elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Hivatal Tlizvédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni - munkakoéri feladat
ellatasanak kivételével - csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
Ugyintézé ez eselben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalédjon vagy semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara
ne jusson.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus Gton csak kelld
koriiltekintéssel és kizarélag a Hivatal technikai eszkézeinek igénybevételével
tovabbithatok.

A célhoz nem kétott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy mddosult - a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatiban
foglaltakkal dsszhangban - haladéktalanul, illetve az el6irt megérzési hataridé
leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb
iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések
mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat
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betdltétték -  tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa  érdekében -
felismerhetetlenné kell tenni.

Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

(74)

(75)

(76)

(77)

(78)

(79)

(80)

(81)

(82)

(83)

(84)

A szemelyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, illetéleg a
kiilonboz6 adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy térvény ezt eldirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba térténd
adattovabbitds esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az adattovabbitast regisztralni (naplézni} kell (adattovabbitdsi nyilvantartas),
annak érdekében, hogy megéallapithaté legyen milyen adat, kinek, milyen
felhatalmazas alapjan, mikor kertlt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra {pl. belféldi
jogsegély, stb.).

Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrél vezetett nyilvantartast - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiillénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megorizni.

Hidnyos adatkérés esetén a hidny pétlasdara kell felkérni az adatkérdt. Nem kell
hianypétlast kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatas adattartalma e
nélkil is megdallapithato.

Az adattovabbitas feltételeit kétség esetén az adatkezelés felelds vezetSje a belsd
adatvédelmi felelés kozremiikddésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt
adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az
igény elbiralasahoz sziitkséges informacidkat az igényl6 a felkérést kvetden sem
jelolte meg, Ugy az adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adattovabbitas megtagadasardl - annak indokolasaval egyiitt - irdsban kell
értesiteni az igénylot.

Jelen rendelkezéseket nem kell alkalmazni az Gsszesftett, illetve a statisztikai
adatokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozd térvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni Kell - kiilénleges adatai tekintetében ifrasban - a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzajarul-e személyes adalainak a lovadbbitdsahoz, ha lgye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikkséges.

A Hivatal szervezeti rendszerén bellil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez
szilkséges mértékben és ideig - tovabbithatdk olyan szervezeti egységhez, amely
ezen adatokkal kapcsolatban a Hivatal feladat- és hataskdréhez tartozé tovabbi
feladatokat lat el.

Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal bels6é adatvédelmi felelfsét kdzvetleniil
tdjékoztatni kell.
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AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az adatvedelmi tisztviseld

(85) A Hivatal adatvédelmi tisztvisel&je a Web Biztonsag Informatika Kft.
(86) Az adatvédelmi felel§s:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a Hivatal alkalmazottai részére a GDPR
szerinti, valamint egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban

b} ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd a Hivatal személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevl személyzet képzését és
tudatossag-ndvelését, valamint a kapcsolddd auditokat is

¢} kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozodan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgdlat elvégzését

d) egyuttmiikédik a feliigyeleti hatdsaggal

e) az adatkezeléssel Osszefiigg ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele

f) az adatkezelési szabalyzatot és tdjékoztatét évente aktualizdlja

g) az adatvagyonieltart évente aktualizalja

A koztisztviseldk, kdzszolgalati Ugykezeldk kdtelezettségei

(87) A koztisztviseld, illetve kozszolgdlati ligykezelé az Infotv, a Hivatal feladat- és
hatdskorébe tartozd ligyek intézésére iranyadé jogszabalyok, valamint jelen
Szabélyzat adatvédelmi eléirdsait kételes maradéktalanul betartani.

(88) A koztisztviseld, illetve kdzszolgilati ligykezels koteles tajékoztatni az adatvédelmi
felel6st a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, esetleges
allasfoglalasrol vagy mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrél.

(89) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul kdteles megsziinteti.

(90) Az éves adatvédelmi jelentéshez szervezeti egységvezetdje titjan adatot szolgaltat.

Kozérdek(i adatok nyilvanossaga

(91) A kozérdeki adatokat az Hivatal (a személyes és a mind&sitett, illetve az Infotv. vagy
egyéb toérvény altal mas okbdl korlatozott megismerhetéségii adatok kivételével)
az Hivatal honlapjan rendszeresen kdzzéteszi.

(92) Az Infotv. IIl. fejezetében foglaltakra tekintettel a kozérdekl adatok
megismerésével kapcsolatos rendelkezéseket a ,,Kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé igények teljesitésének rendjérdl” szol6 szabalyzat tartalmazza.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
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(93) A Hivatal az altala kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens
kapcsan rogziti:

a. az adatvédelmi incidons jollogét, ha lohotsdges, az drintottok korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetbleges mennyiségét,

. az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és

¢. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensh8l eredd esetleges hatranyos kévetkezmények
meérséklését célzo és egyéb - intézkedéseket.

(94) Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél
vald tudomasszerzését kévetd hetvenkét oran beliil bejelenti a Hatésagnak.

(95) Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészin(isithet6, hogy az nem
jar kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

(96) Ha a Hivatal a bekezdésben meghatdrozott bejelentési kotelezettséget
akadalyoztatisa miatt hataridében nem teljesiti, azt az akaddly megsziinését
kévelden haladékialanul Leljesili, és a bejelentéshez mellékeli a késedelem okait
feltard nyilatkozatat is.

(97} A bejelentési kitelezettséget a Hivatal - a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével - a Hatdsag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

{98) Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetfen az érintettet megilleté valamely
alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a
tovabbiakban: magas kockdzati adatvédelmi incidens), a nemzetbiztonsagi céld
adatkezelés Kkivételével a Hivatal az érintettet az adatvédelmi incidensrol
haladéktalanul tajékoztatja.

(99) A Hivatal mentesiil az érintett (1) bekezdésben foglaltak szerinti tajékoztatdsanak
kotelezettsége alél, ha

a. a Hivatal az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az
adatvédelmi incidenst megel6z6en megfelel6 - igy killondsen az adatokat a
jogosulatlan személy altali hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakito,
azok titkositdsat eredményez6 - miszaki és szervezési védelmi
intézkedéseket alkalmazott,

b. a Hivatal az adatvédelmi incidensrél valé tudomadsszerzését kovetSen
alkalmazott intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens
folytdn az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen  befolyasold  kovetkezmények  valdszinfisithetben  nem
kévetkeznek be,

c. az érintett kdzvetlen tajékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, ezért a Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel &sszefliggd megfeleld tajékoztatast barki altal hozzéférhetd
modon kdzzétett informdcidk Gtjan biztositja, vagy

d. tdérvény a tdjékoztatast kizdrja.

(100) A tajékoztatasi kotelezettség keretei kozott a Hivatal vildgosan és kozérthetfen
ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, valamint az érintett rendelkezésére
bocsatja:

a. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatas ny\jtasara kijelolt mas
kapcsolattarto nevét és elérhet8ségi adatait,

b. azadatvédelmiincidensbél eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
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c. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos koévetkezmények
mérséklését célzé és egyéb - intézkedéseket.

(101) Ha a Hatosag a bejelentés alapjan azt allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens
magas kockazata miatt az érintett tijékoztatdsa sziikséges, a Hivatal az dltala még
nem teljesitett tajékoztatdsi kotelezettségét e megdllapitast kovetGen
haladéktalanul teljesiti.

VEGYES RENDELKEZESEK

(102} A kozszolgdlati tisztviselkrSl szolé 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan kiilon kozszolgilati adatvédelmi
szabdlyzatban keriiltek meghatarozésra a kdzszolgdlati iratok, adatok kezelésének
adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyal.

(103) Jelen Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjatol 1ép hatdlyba.

Mellékletek

I. Melléklet - Munkavallaléi nyilatkozat

II. Melléklet - Adattovabbitasi nyilvantartas

I11. Melléklet - Adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap
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I. Melléklet
Munkavallaléi nyilatkozat

Munkavallalé
. NEVE! eoiereeeereseersnrete st rn e e e e
. sziiletési helye ésideje:r i
. ANYVJANEVE! crvrrvcvccerrmee e ees s e sse s

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot, és az ,Adatvédelmi tajékoztatd
munkavallalok részére” c. tajékoztatdst megismertem és az abban foglaltakat
adatkezelésekhez hozzajarulok.

Az altalam esetlegesen megadott, nem a sajat személyes adataim Munkaltat6 elétti
feltdrasara az érintettdl felhatalmazassal rendelkezem, igy kiilondsen a potszabadsig,
csaladi adokedvezmény és baleset esetén értesftendd csalddtagtdl vagy ismer&stol.

Kelt:

alairas
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[1. Melléklet
Adattovabbitasi nyilvantartas

A Nyilvantartast kizarolag elektronikusan kell vezetni. A Nyilvantartdsban azokat a
személyes adatot tartalmazd adattovabbitasokat kell régziteni, amelyeket térvényben
erre felhatalmazott szervek (Rendérség, birésagok, stb.) kérnek.

1. Az adatigénylé adatai

2. Az adattovabbitas cimzettje

3. Az adattovabbitas célja

4, Az adattovabbitas jogalapja

5. Az adattovabbitas id6pontja

6. Az érintettek kore, az érintettek adatai
7. Tovabbitott adatok fajtaja

8. Az adatot tovabbito

1. Az adatigényl6 adatai: Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kéré
szerv megnevezését, illetve természetes személy esetén a csaladi és utdnevét és tovabbi
egy személyazonosité adatat (pl. lakcim, anyja neve). Konkrét adatigénylé nélkiili,
jogszabdlyon alapuid, bizonyos idészakonként vagy eseményt kdvetSen rendszeres vagy
automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop liresen marad.

2. Az adattovabbitas cimzettje: ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését,
illetve személyes adatait kell feltiintetni, amely az adatokat megkapta. Ezen oszlopot a
jogszabdlyon alapulé adattovabbitas esetén is ki kell télteni.

3. Az adattovabbitds célja: ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigénylé
milyen célra kivanja haszndlni a kért adatokat. Ez jellemz6en az adott szerv hataskorébe
tartozd valamilyen eljaras lefolytatdsa lehet (pl. rendérségi eljaras esetében nyomozas
lefolytatasa, vagy bir6sagi eljaras esetében lehet példaul polgari per).

4. Az adattovabbitds jogalapja: az adattovdbbitds jogalapja lehet az érintett
hozzéjaruldsa vagy térvényi felhatalmazads. Ezen oszlopban az adattovabbitas térvényi
alapjanak pontos jogszabalyhelyét kell megjeldlni.

5. Az adattovabbitas id6pontja: ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére
torténd megkiildésének datumat kell feltlintetni (elektronikus kiildés esetén 6ra, perc
megjeloléssel egyiitt).

6. Az érintett adatai, illetve az érintettek kore: ha az adatigénylés egyetlen személy
adataira vonatkozik, Ggy itt az adatigénylé csaladi és uténevét és az azonositidshoz
szitkséges tovabbi egy személyazonosftd adatat kell feltlintetni. Ez lehet lakcim, anyja
neve. Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, ugy elegendd a
csoportképzés szempontjat feltlintetni.

7. A tovabbitott adatok fajtaja: ebben az oszlopban azt kell megjelélni, hogy milyen
fajtajq, jellegii személyes adatok kerultek tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

8. Az adatot tovabbité adatai: papir alapt adattovabbitdas esetén itt elegend$ az
adattovabbito irat iktatdszamat feltiintetni. Elektronikus adattovéabbitas esetén fel kell
tlintetni kiilldést végzd nevét.
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Adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap

Az adatvédelmi incidens idSpontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriiiményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens kériiiményeinek lefrasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:
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