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BEVEZETO RENDELKEZESEK
I.1. A Szabdlyzatban hasznalt roviditések:
GDPR: az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmerol €s az ilyen adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (dltaldnos adatvédelmi
rendelet)

Infotv.: 2011. évi CXII. t6rvény az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol

Hivatal/Adatkezeld: Tatai Kozos Onkormz’myzati Hivatal

Adatkezelé megnevezése: Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Adatkezeld székhelye: 2890 Tata, Kossuth tér 1.
PIR azonosité: 812852

Adatkezelt adészama: 15812852-1-11

KSH szamjel: 15812852-8411-325-11
Honlap: www. tata.hu

Telefonszdam: +36-34-588-600

Képviseld: dr. Horvith Jézsef jegyzd
Adatvédelmi tisztviseld: dr. Korencsi Melinda
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: adatvedelem @tata.hu
Telephelyei:

Tatai Kézos Onkorményzati Hivatal Dunaalmasi Kirendeltsége

2545 Dunaalmds, Almasi it 32.

Tatai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Dunaszentmiklési Kirendeltsége
2897 Dunaszentmiklds, Pet6fi utca 52.

Tatai Kézos Onkormdnyzati Hivatal Neszmélyi kirendeltsége

2544 Neszmély, Fé utca 129,

NATH: Nemzeti Adatvédelmi €s Informdciészabadsdg Hatosdg
Szabdlyzat: jelen, kihirdetett Adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabalyzat

1.2, A Szabdlyzat rendelkezéseit a Hivatal tobbi szabélyzatdanak eldirasaival Gsszhangban kell
€rtelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent e
Szabilyzat és a barmely mds, jelen Szabdlyzat hatalybalépése eldtt hatalyba 1épett szabdlyzat, utasftis
el6irdsat kozott, dgy abban az esetben a jelen Szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

1.3. Amennyiben ellentmondas all fent e Szabalyzat €s a birmely mds, jelen Szabdlyzat hatdlybalépése
utin hatilyba 1€po szabdlyzat vagy utasitds elbirasai kozott, dgy csak abban az esetben nem e
Szabélyzat rendelkezései az irdnyaddak, ha a késébb hatdlyba l€pd szabdlyzat vagy utasitds arrél
kifejezetten rendelkezik.

FOGALMAK

2.1. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmak és értelmezd rendelkezések megegyeznek a GDPR 4.
cikkében meghatirozoit értelmezd fogalommagyarizatokkal, figyelemmel az Infotv. 2. § (2)
bekezdésében foglaltakra.

= Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy (GDPR 4. cikk 1.}.;
Erintett jelen Szabalyzat alkalmazasaban:
Azonositott vagy azonosithatd természetes személy, kiilonosen a Hivatal sajat vagy
fenntartasdban lévo Intézmeénye kozszolgalati tisztviseldje/koztisztviseldje, kozalkalmazottja,
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dolgozdja, munkatirsa, munkavillaléja, valamint munkavégzésre irdinyulé egyéb jogviszonyban
foglalkozatott, iigyfél, bejelentd, kérelmezd, panaszt tevd, eljardst kezdeményezd, az eljdrds
tovabbi €rintettje, hdtralékos, szerzodo fél kapcsolattarté €s teljesitésben részt vevo stb..
Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozd
biarmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosité, példdul név, szam, helymeghatiroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocidlis azonossdgara vonatkozd egy vagy tdbb tényezd alapjdn azonosithatd (GDPR 4.
cikk 1.).;

Személyes adat kiilonleges kategériai: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggybzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasit célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagdra
vonatkozd személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

. Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etntkai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilignézeti meggyozOdésre vagy
szakszervezell tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasdt célzé6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis €letére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes
adatok (Infotv. 3. §. 3.).;

- Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards sordn vagy azt megelézéen a biincselekménnyel
vagy a biintetoeljirassal oOsszefiiggésben, a biintetoeljards lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére  jogosult szerveknél, tovdbbd a Dbiintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatdé, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat (Infotv. 3. §. 4.).;

- Az érintett hozzdjarulasa: az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét és megfelel$ tdjékoztatdson
alapulé €s egyertelmii kinyilvdnitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.).;

- Erintettjogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez valé jog,

torléshez vald jog,

adatkezelés korlatozhatdsdgahoz vald jog,

adathordozhatésaghoz vald jog,

tiltakozashoz valé jog.;

- Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajdt helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld
kezelése ellen, ideérive az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotist is (GDPR 21. cikk (1)
bekezdés).;

- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyn6kség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dndlldan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit az unids vagy a tagillami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel® kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagdllami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.).;

- Adatkezelés: a szemeélyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizdlt vagy nem
automatizdlt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon t6rténd hozzdférhetové tétel itjan,
osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk
2.

Adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra torténé hozziférhet6vé
tétele (Infotv, 3. § 11.),;
- Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamdra torténd hozzaférhetdvé éiele (Infotv, 3. § 12.).;

YVVYVVVY
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Adattorlés: az adat felismerhetetienné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa tobbé nem
lehetséges (Infotv. 3. § 13.).;

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alibbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigal, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torl€sét, és ehelyett kéri azok
felhaszndldsanak korldtozdsat;

c) az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl. de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez; vagy
d) az érintett a 21. cikk {1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megdallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel$
Jogos indokai elsObbséget €lveznek-e az €rintett jogos indokaival szemben. [GDPR 8. cikk.
(1]

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelélése jovobeli kezelésiik korldtozisa
céljabsl (GDPR 4. cikk 3.).;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése (Infotv. 3.
§16.);

Adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljdrd adatfeldolgozé
dltal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége (Infotv. 3. § 17.).;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4. cikk
8).;

Adatidllomany: az egy nyilvintartasban kezelt adatok 8sszessége (Infotv. 3. § 21.).;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kodzvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.).;

EGT-allam: az Eurépai Unié tagillama ¢€s az Eurdpai Gazdasdgi Térségrél szdlé
megéllapoddsban részes mds dllam, tovabbd az az dllam, amelynek dllampolgira az Eurdpai
Unié és tagillamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szélé megdllapoddsban nem
részes Allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasigi Térségrol szo1o
megdllapoddsban részes dllam dllampolgdrdval azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23.).;
Harmadik orszdg: minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam (Infotv. 3. § 24.).;
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatdsat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon torénd kezelése, amelynek kavetkeztében
tovibbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informdcidt
kiilon taroljak, €s technikai €s szervezesi intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithaté termeészetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni
(GDPR 4. cikk 5.).;

Cimazett: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynokség vagy birmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetieniil attél, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az uniés vagy a tagillami
joggal odsszhangban térhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e k&zhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabadlyoknak (GDPR 4. cikk 9.).;
Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyijtott egészségiigyi
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szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl (GDPR 4. cikk 13.).;

- A személyes adatok harmadik orszigokba vagy nemzetkozi szervezetek részére tirténd
tovibbitdsa: 1) adattovibbitds megfelelGségi hatirozat alapjdan, 2) adattovabbitds megfeleld
garancidk alapjin, 3) megfeleloségi hatdrozat, illetve megfeleld garancidk hidnyaban, a GDPR
altal biztositott” az eltérés lehetGsége kiilonos helyzetekben alapjan torténhet (GDPR 44-50.
cikk).;

- Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok biarmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatirozott
tsmérvek alapjdn hozziférhetd (GDPR 4. cikk 6.}.;

- Profilalkotas: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez filiz6do bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilonGsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
egészségi  dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklGdéshez, megbizhatdsdghoz,
viselkedéshez, tart6zkoddsi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédé jellemzok elemzésére vagy
eldrejelzésére hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.).;

- Feliigyeleti Hatosag: egy tagdllam 4ltal a GDPR 51. cikkének megfelelden Ilétrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.).;

(Az Infotv. 38. § (2a) alapjin a GDPR-ban a feliigyeleti hatésig részére megéllapitott feladat- és
hataskoroket Magyarorszdg joghat6siga ald tartozd jogalanyok tekintetében a GDPR-ban,
valamint az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH gyakorolja.)

- Nemzetkizi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak aldrendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megdllapodas hozott l€tre
vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre (GDPR 4. cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatilyos adatvédelmi jogszabdly (jelen Szabdlyzat megalkotisakor a
GDPR és az Infotv.) fogalommagyarizatai eltérek jelen Szabdlyzat fogalommagyardzataitdl, akkor a
jogszabdlyok éltal meghatdrozott fogalmak az irdnyadok.

AZ ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK KIJELOLESE

3.1. A GDPR az Eurépai Parlament €s a Tandcs rendelete, amely igy teljes egészében kotelezo €s
kozvetleniil alkalmazandé az Eurdpai Unié valamennyi tagiallamban, igy Magyarorszagon is.

3.2. Magyarorszag Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurépai Unié joga megillapithat
altalanosan kotelezd magatartdsi szabdlyt, igy a Szabalyzat megalkotdsa és alkalmazdsa soran a
szabdlyok elsddlegesen a GDPR-bdl fakadnak.

3.3. Abban az esetben, ha a GDPR szabdlyainak megfeleld médon magyar jogszabély — elsdsorban az
Infotv., de speciilis adatkezelések esetében dgazati jogszabdlyok — részletszabalyokat alkot meg,
akkor a Hivatal ezeket a szabalyokat is alkatmazza,

3.4. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés nem esik a GDPR hatdlya ald, Ggy az Infotv.
szabdlyait alkalmazza a Hivatal.

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

4.1. A Hivatal a Szabdlyzat megalkotdsdval €s elérhetdvé tételével biztositja a GDPR 1I1. fejezetében
meghatdrozott €rintetti jogokat azzal, hogy meghatirozza az adatvédelmi elvek gyakorlati
megvaldsulasdt €s a Hivatal altal folytatott adatvédelmi folyamatokat. A Szabalyzat meghatarozza a
Hivatal altal kezelt, illetve az dltala megbizott adatfeldolgozé 4ital feldolgozott személyes adatokat,
azok forrasit, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont
adatfeldolgozé nevét, cimét és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységét, tovabba - az éErintett
személyes adatainak tovaibbitasa esetén - az adattovibbitds jogalapjét €s cimzettjét.
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4.2. A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egyseges szerkezetbe foglalja a Hivatalndl az adatkezelésben
résztvevd dolgozok szdmara a Hivatal minden adatkezelési folyamatat.

4.3. A Szabdlyzattal a Hivatal biztositani kivanja a nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, az
adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését. meg kivanja
akaddlyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzdférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvinossdgra hozatalat.

4.4, A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed minden olyan személyre, aki a Hivatallal fennallo, igy
kiilonosen kozszolgalati, munkavallaléi, adatfeldolgozéi, megbizasi  jogviszonya  alapjin
(tovdbbiakban: a Hivatal munkatdrsa, dolgozdja) személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba
jut.

4.5. A Szabalyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Tatai Kozos Onkormdnyzati Hivatalban a Hivatal, Tata
Viros Onkorméanyzata, Neszmély Kozség Onkormdnyzata, Dunaalmds Kozség Onkormdnyzata,
Dunaszentmiklés Kozség Onkormanyzata, valamint a Tatai Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Tatai Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Dunaszentmiklési Német Nemzetiségi Onkorményzat,
tovdbbd a Tatai Kistérségi Tobbcéld Tdrsulds feladat-és hatdskorébe tartozd iigyeinek elldtdsa sordn
felmeriilt adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, a Hivatalban megvaldsulé minden folyamatra, melynek
soran a GDPR 4. cikk . pontjdban meghatirozott személyes adat kezelése tdrténik.

4.6. A Szabdlyzat idobeli hatdlya annak alairasat6l visszavonasaig tart.
AZ ADATKEZELES ELVEI
5.1. A Hivatal az adatkezelés sordn az aldbbi alapelvek alapjdn szervezi folyamatait:

5.1.1. jogszeriiség, tisttességes eljdrds és dtldthatosdg elve [GDPR 5. cikk (I) a)]: A Hivatal
személyes adatot csak jogszertien €s tisztességesen kezel, az adatkezel€st az érintett szamdra atldthatd
mdédon, tobbek kdzott jelen Szabdlyzat térzsszovegének nyilvanossdgra hozataldval végai,

5.1.2. célhoz kotorség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: a Hivatal minden esetben, ha személyes adatot
kezel, az adat felvétele ei6tt meghatdrozza a személyes adat kezelésének céljit, amely igy elore
meghatdrozott, egyértelmii 8s jogszerii. Személyes adatot a Hivatal az eldre meghatdrozott céllal Hssze
nem egyeztetheld mdodon nem kezel. Amennyiben teljesiilt az adatkezelés célja €s jogszabdly nem irja
¢lo kotelezoen az adat tovibbi kezelését, ugy a személyes adatot a Hivatal torli.

5.1.3. adattakarékossdg elve fGDPR 5. cikk (I) c)]: a Hivatal az adatkezelés sorin csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfeleld €s relevans, a Hivatal az adatkezelést csak a
cél eléréséhez sziikséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

5.1.4. pontossdg elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: a Hivatal toérekszik rd, hogy az iltala kezeit személyes
adatok pontosak és naprakészek legyenck €s a jelen Szabdlyzatba foglalt médon (6rekszik ra, hogy a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6rolje vagy — az érintett kérelmére vagy tudomadsdra
jutdsa esetén hivatalbdl — helyesbitse.

5.1.5. korldtozott tdrolhatosdg elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: a Hivatal személyes adatot csak Ggy tirol,
hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljinak eléréséig azonosithatd az adatkezelés
sordn, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsat csak jogszabaly kotelezd elbirasa
alapjdn végzi a Hivatal.

5.1.6. integritds és bizalmassdg elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: a Hivatal az adatkezelési folyamatait gy
tervezi €s hajtja végre, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasival
biztositja a személyes adatok megfelelé bizionsdgat, igy kiilléndsen az adatok jogosulatlan vagy
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jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasdval szembeni
védelmet.

5.1.7. elszdmoltathatosdg elve [GDPR 5. cikk (2)]: a Hivatal az adatkezelési folyamatait ugy tervezi
€s hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanatdban képes legyen a jelen pontba foglalt elveknek
valé megfelelést igazolni.

AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI
6.1. Alapvetések
6.1.1. A Hivatal kizdrélag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjin végez adatkezelést.

6.1.2. A Hivatal személyes adatot csak és kizarélag a GDPR 6. cikkében foglalt jogalapokkal, a
személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé személyes adatot csak €s kizarélag a GDPR 9. cikk
(2) bekezdésében rigzitett feltétel fennallasa mellett kezel.

6.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsdg vagy kotelezettség keletkezhet a Hivatal,
az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

6.1.4. A Hivatal kezelésében l€vo személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megbrzi személyes
adat mindségét, amig beldle az €rintett azonositott vagy azonosithaté. A Hivatal akkor tekint egy
adatot személyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a technikai feltételiel, amely segitségével
képes az adatbél azonositani az érintettet.

6.1.5. A Hivatal csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakasziban megfelel az adatkezelési
célnak.

6.1.6. A Hivatal jelen Szabdlyzat vagy a konkrét adatkezelési tdjékoztatds nyilvinossdgra hozataldval
minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjit, valamint az
adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

6.1.7. A Hivatal munkaszervezési, fizikai, informatikai €&s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

6.1.8. A Hivatal munkatdrsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végzd
szervezetek munkatdrsai és megbizottjai (alvéllalkozéi) kotelesek az adatkezelés sordn megismert
személyes adatokat titokként megorizni.

6.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

6.2.1. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kozzé, nem bocsithatd
rendelkezésre vagy nem tarhaté fel semmilyen modon harmadik személy elott, kivéve, ha a szemelyes
adat kozérdekbdl nyilvanos adatként térténd nyilvanossigra hozataldt jogszabaly irja eld.

6.2.2. A Hivatal munkatdrsai kitelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak, hogy a
szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot barmely
harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

6.2.3. Személyes adatrdl papiralapui vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készitheto, ha
azt az adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabaly eléitja.

6.2.4 Ha a Hivatal valamely munkatarsa a jelen Szabdlyzatot megszegi, a Hivatal €s kozte 1évod
jogviszony jellegétdl fiiggden felelosséggel tartozik.
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6.2.5. Ha a Szabalyzatot a Hivatallal jogviszonyban allé személy szegi meg €s ezzel kart okoz, gy a
jogviszony ellatisra vonatkozd Altalanos (a kozszolgilati tisztviselokrol szolé 2011, évi CXCIX.
torvény, a kozalkalmazotiak jogdllasdrdl szolé 1992, évi XXXIIIL. torvény, a munka torvénykony vérdl
szo6lé 2012. évi L. torvény, a kozfoglalkoztatdsrdl €s a kozfoglalkoztatashoz kapesolédd, valamint
egyéb torvények médositdsardl sz6l6 2011, évi CVL. torvény) vagy specidlis jogszabaly jogviszonybol
szdrmazo kotelezettségének megszegésével okozott karra vonatkozo szabdlyok szerint felel.

6.2.6. Ha a Szabdlyzatot a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4116 személy szegi meg és ezzel kdrt okoz,
Ggy a mindenkori polgari t6rvénykényv (a Szabdlyzat kiaddsakor a Polgari Torvenykonyvrdl szélo
2013. évi V. torvény) kdarokozdsén vald feleldsségre vonatkozé szabalyok szerint felel.

6.2.7. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi nyilatkozat a Szabélyzat 1. sz. melléklete.

AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

7.1.  Altaldnos szabslyok

7.1.1. Az adatkezelés jogalapjit a Hivatal minden adatkezelési folyamatnil meghatirozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) bekezdése hatiroz meg, kiilonleges adatok
kezelésének tilalma al6li feloldas feltételeit a 9. cikk (2) bekezdése hatdrozza meg.

7.1.2. A Hivatal az adatkezelési rendszerét dgy alakitja ki, hogy minden személyes adatra vonatkozéan
bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formdban tértént a személyes adat felvétele és milyen
tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

7.1.3. A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozd személyes adatot foszabdly szerint a
Hivatal nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 7.3. pontba foglalt
valamely koriilmény fenndllasat.

7.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

7.2.1. Az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez.

7.2.2. Az adatkezel€s olyan szerzOdés teljesités€hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megeldzoden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

7.2.3. Az adatkezelés Hivatalra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

7.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossagi érdekeinek’
védelme miatt sziikséges.

7.2.5. Az adatkezelés kozérdekii vagy kézhatalmi jogositviny gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

7.2.6. Az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

7.277. A Hivatal a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontban nevesitett, az adatkezelore ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsival kapcsolatos jogalappal adatkezelést végez, mert a Hivatal
kozfeladatot elldté szerv.

! Létfontossagd érdek példaul, de nem kizdrélagosan: jarvany. katasziréra, sziikséghelyzel
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7.3. Koriilmények és feltételek, amelyek esetén a Hivatal személyes adatok kiilonleges

kategoriaiba tartozo adatokat kezelhet

7.3.1. Az érintett kifejezett hozzdjaruldsit adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a hatdlyos magyar jog dgy rendelkezik, hogy a
tilalom az érintett hozzajaruldsdval sem oldhaté fel.

7.3.2. Az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsdgot €s szocidlis védelmet szabdlyozd jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlisa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garancidkrdl is rendelkezé unids vagy hatilyos magyar jog lehetdvé teszi.

7.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagi érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az €rintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytdn nem képes a hozzdjaruldsat
megadni.

7.3.4. Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozott.

7.3.5. Az adatkezelés jogi igények eldterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

7.3.6. Az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy a hatdlyos magyar jog alapjan,
amely ardnyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositisira megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

7.3.7. Az adatkezelés megelozd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitdsa, egészségiigyi vagy
szocidlis ellatds vagy kezelés nydjtisa, illetve egészségiligyi vagy szocidlis rendszerek é&s
szolgditatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unidés vagy hatdlyos magyar jog alapjan vagy
egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében, amennyiben az adatok kezelése olyan
szakember dltal vagy olyan szakember felelossége mellett torténik, akire szakmai titoktartdsi
kotelezettség hatdlya alatt 4l1.

7.3.8. Az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdekbdl sziikséges.

7.3.9. Az adatkezelés kozérdekii archivilds, tudomanyos €s torténelmi kutatdsi vagy statisztikai célbdl
sziikséges olyan uniés vagy hatidlyos magyar jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak ¢€s érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

7.4. A hozzajaruliasra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzijdruldsdn alapul, Ggy az érintett a hozzdjdruldsat
barmilyen bizonyithaté médon megadhatja, igy irdsban (nyilatkozaton, dokumentumon), széban és
rautal6 magatartdssal is.

7.4.2. A Hivatal nem tesz kiilonbséget a hozzdjaruldsok kozott azok formdjat tekintve, a
hozzdjiruldsok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén
a hozzajarulds egyes formdit kizarja.

7.4.3. A Hivatal minden adatkezelési folyamatdt dgy hatarozza meg jelen Szabdlyzat kiadasakor €s
minden, a késdbbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az érintett
hozzdjarulasa, tgy képes legyen annak bizonyitisdra, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
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7.4.4. Ennek gy tesz eleget a Hivatal, hogy elsddlegesen irdsban szerzi be az €rintett hozzdjarulasat,
amelyet igy az irdsbeliséggel tud igazolni.

7.4.5. Amennyiben a Hivatal a rdutalé magatartast vagy a szobeliséget is elfogadja a hozzajarulds
jogalapjaul, gy az adatkezelés minden koriilményet megvizsgilja €s dokumentdlja, hogy utdbb is
igazolni tudja a hozzdjarulast.

7.4.6. A Hivatal az adatkezelései sordn lehetOség szerint minden egyes személyes adatnal feltiinteti,
hogy a hozzdjdrulds:
— mikor érkezett (nap-Gra-perc),
- milyen formaban tértént (irdsban/széban/rautalé magatartassal),
- milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példdul: feliratkozds / jelentkezés /
kapcsolatfelvétel / stb.).

7.4.7. A Hivatal biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanigy, ahogy a hozzijarulast megadta, a
hozzdjaruldsit visszavonja. A rdutald magatartissal megtett hozzdjirulds visszavondsit csak irdsban
fogadja el a Hivatal.

7.4.8. A Hivatal a visszavonds tényét az adatkezelés sordn rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzdjarulas visszavonva” jelzéssel jeldli meg.

74.9. A 7.4.8. pont szerinti megjelolés tartalmazza hozzijarulds visszavonasira vonatkozo, a 7.4.6.
pont szerinti értelemszeril adatokat,

7.5. A szerzbédéses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozé kiilénleges szabailyok

7.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja a Hivatallal irasban kotott szerzodés megkotését megeldzden
lépések tétele vagy teljesitése, gy a szerzddésnek minimilisan tartalmaznia kell az arra valé utalast,
hogy az adatkezelés a jelen Szabilyzat szerint torténik.

7.5.2. Csak akkor alkalmazhatd ez a jogalap, ha az szerz6dés egyik szerzodo fele az érintett.
7.6. A jogi kitelezettségre vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.6.1. Amennyiben az adatkezel€s jogalapja az adatkezeldre vonatkozé jogi kitelezettség (7.2.3. pont),
Ugy e jogi kotelezettséget csak €s kizdr6lag az Eurépai Unié vagy Magyarorszdg hatdiyos és
alkalmazandé jogszabdlydnak kell megdliapitania.

7.6.2. Jogi kotelezettséget az Infotv. 5. § (3) alapjan csak torvény vagy onkormdnyzati rendelet
allapithat meg, amennyiben azonban a jogi kotelezettség mds jogforrdsi szinten elhelyezkedd
normdban vannak leszabdlyozva, az Adatkezelé nem tekinthet el az alkalmazasatdl.

7.6.3. Amennyiben a 7.6.2.-ben megjeldlt jogszabdly adja az adatkezelés jogalapjat, dgy azt csak
akkor alkalmazza a Hivatal, amennyiben megfelel az Infotv. 5. § (3) el6irdsanak, igy nem csak az
adatkezelés kotelezettségét hatdrozza meg, hanem a kezelendd adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetOségél, az adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés iddtartamat
vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgilatat is.

7.6.4. Amennyiben az Adatkezel6 az adatkezelése sordn jogalapként a jogi kotelezettséget hatdrozza
meg, gy az adatkezelési tdjékoztatéban €s folyamatleirdsban megnevezi a jogi kotelezettséget eldird

jogszabilyt annak nevével és a kitelezettséget eléird pontos jogszabdlyi helyet.

7.7. A létfontossagi érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabilyok
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7.7.1. A Hivatal természetes személy létfontossdgui érdekére hivatkozd jogalappal akkor végez
adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezheto.

7.7.2. Az elszamoltathatosag elve miatt a 7.7.1. szerinti elGirds szerint a Hivatal az adatkezelés
megkezdése eldtt koteles megvizsgdlni, hogy a személyes adat kezelése megvaldsithaté-e barmely mds

jogalappal.

7.7.3. Ugyancsak az elszdmoltathatdsig elvébdl fakaddan a Hivatalnak tudnia kell bizonyitania a
létfontossdgi €rdek fennalltat.

7.8. A kizérdekii feladatra, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.8.1. A Hivatal alaptevékenysége:

a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl sz616 2011, €vi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése
alapjdn a kozbs hivatal ellatja az onkormdnyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzd feladat- €s hatdskorébe tartozd ligyek dontésre valo clokészitésével és végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremikodik az Gnkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az
dllami szervekkel torténd egyiittmlikddésének dsszehangoldsaban.

7.8.2. A fentiek szerinti tevékenység a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositviny gyakorldsidnak
mindsiil, igy a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) jogalappal végezhetok.

7.9. A jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.9.1. Amennyiben az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
az adatkezelés, a Hivatal az adatkezelés megkezdése eldtt az érintettek magénszférajanak, érdekeinek
és alapvetd jogainak biztositiasa érdekében érdekmérlegelési tesztet végez el (9. pont).

7.9.2. A konkrét adatkezelési folyamat sordn a Hivatal megfeleld tdjékoztatdst nyijt az érintettek
szdmdra az adatkezelés jogalapjardl.

7.9.3. A jogos érdek, mint jogalap nem alkalmazhaté a kozhatalmi szervek altal feladataik ellitasa
soran végzett adatkezelésre, az kizdrdlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) jogalappal végezhetok.

7.9.4. Az érdekmérlegeiési tesztet az érintett ~ kérelmére — barmikor megismerheti.

AZ ERINTETTEK JOGAI

8.1. Az érintett tijékoztatasa az adat felvételéhez kapcsolédéan a GDPR 13. és 14. cikk szerint

8.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés sordn a személyes adatokat a Hivatal kdzvetleniil
az érintettdl szerzi meg, uigy a személyes adatok megszerzésének idépontjédban a jelen Szabélyzat 2.
sz. mellékletben foglalt minta segitségével az aldbbiakrél tdjékoztatja az €rintettet:
— a Hivatal pontos megnevezése, elérhetdségei,
— a Hivatal adatvédelmi tisztviseljénck neve és elérhetdségei,
— az adatkezelés célja,
- az adatkezelés jogalapja,
— amennyiben az adatkezelés célja a jogos érdek érvényesitése, tgy a Hivatal vagy a harmadik
fél jogos érdekének megnevezése,
— amennyiben a Hivatal a személyes adatokat az adatkezelés sordn harmadik fél szdmara atadja,
a személyes adatok cimzetyjel, illetve a cimzettek kategéridi,
- a személyes adatok tdroldsinak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozisdnak szempontjai,
— a hozziférési jog gyakorlasdnak szabilyai,
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a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

a torlést jog gyakorldsanak szabalyai,

az adatkezelés korlatozasdra irdnyuld jog gyakorldsanak szabdlyai.

a tiltakozisi jog gyakorlasanak szabalyai,

az adathordozhatésdghoz valo jog gyakorldsanak szabdlyai,

a hozzdjdrulds visszavondsara irdnyuld jog gyakoridsinak szabdlyai,

a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsig Hatdsdghoz cimzeit panasz benyujtasanak
jogardl;

annak ténye, hogy a személyes adal kezelése szolgiltatisa jogszabdlyon, szerzodeéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeliétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kdvetkezmények, amennyiben az érintett
személyes adatait nem adja meg,

az automatizilt déntéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott logika és
arra vonatkozé érthetd informdciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

8.1.2. Amennyiben a Hivatal a személyes adatot nem kozvetleniil az érintettél szerzi meg, ugy a 8.1.1.
pontban foglaltatok til a jelen Szabdlyzat 3. sz. mellékletben foglalt minta alkalmazisaval az
aldbbiakrol tdjékoztatja az érintettet:

a kezelt személyes adatok kategériai,

a személyes adat forrasa,

amennyiben az adatok harmadik forrdsbol valo gyiijiését jogszabaly irja elo, tigy a konkrét
jogszabdlyi hely megjeldlése,

a személyes adat Hivatal altali megszerzésének iddpontja,

amennyiben a Hivatal altal folytatott tigyben van sziikség a személyes adatokra, igy a konkrét
ligy iigyszammal vagy egyéb modon torténd megjelslése,

annak ténye, hogy a személyes adat nyilvinosan hozziférhetd forrasbdl szarmazik-e,

8.1.3. Amennyiben a Hivatal az adatkezelése sordn az adatot nem kozvetleniil az érintettdl szerzi meg,
az érintettet az aldbbi idOpontban tdjékoztatja:

a szemé€lyes adatok megszerzEsétol szamitott €szszerli hatiridon, de legkésobb egy honapon
beliil,

ha a Hivatal a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznalja, az
érintettel vald elsd kapcesolatfelvétel alkalmaval vagy

ha a Hivatal az adatokat varhatéan mds cimzettel is kdzli, legkésobb a személyes adatok elsd
alkalommal valé kdzlésekor.

8.14. Amennyiben a személyes adatokat a Hivatal iligyfelétol, egy konkrét lgy eldontéséhez
benyijtott barmilyen iraton szerzi meg, Ggy a harmadik személyre vonatkozd adatokat — ellenkezd
bizonyitdsig — a tényallas tisztazdsahoz elengedhetetleniil sziikséges mas személyes adatoknak
tekintjiik az dltaldnos kdzigazgatasi rendtartasrdl szol6 2016. évi CL. tbrvény 27. § (1) szerint.

8.1.5. A 8.1.1. s 8.1.2. és 8.1.3. pontokba foglaltakat nem kell alkalmazni, amennyiben az €rintett mar
rendeikezik az ezen pontokba foglalt informaciokkal.
A 8.1.2. €5 8.1.3. pontok esetén tovabba;

a szbban forgd informaciok rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy ardnytalanul
nagy erofeszitést igényelne,

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja a Hivatalra alkalmazandd unids vagy a
hatalyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgdlé megfelelod
intézkedésekrdl is rendelkezik vagy

a személyes adatoknak valamely uniés vagy a hatdlyos magyar jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.
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8.1.6. A 8.1.1. és 8.1.2. szerinti tdjékoztatast a Hivatal elsésorban a jelen Szabdlyzat mellékleteit
képezl adatkezelési folyamatleirdsokkal/tidjékoztatdkkal valdsitja meg. Ezen
folyamatleirdsokat/tajékoztatékat a Hivatal minden olyan esetben nyilvanossagra hozza, amikor az
érintettet tdjékoztatnia kell az adatkezelésrél. A folyamatleirds/tijékoztaténak nyilvanossdgra
hozatalanak szabalyai:

— a folyamatleirisok/tdjékoztatok a jelen Szabdlyzat szerint elkeészitett adatkezeloi
tevékenységek nyilvantartas elvilaszthatatlan részét képezi,

- a folyamatleiris/tdjékoztaté minden esetben az adatkezelés megkezdése elott az érintett
szdmdra megismerhetd kell, hogy legyen,

— minden olyan folyamat sordn, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat
felvételének helyén elérhetdnek kell lennie az adott folyamatleirasnak/tajékoztatonak,

— minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszkoz utjan torténik, a
technikai eszkoz segitségével elérhetének kell lennie a folyamatleirdsnak/tdjekoztaténak,

— minden olyan esetben, amikor az érintett rdutalé magatartdssal jarul hozza az adatkezeléshez, a
folyamatleirdsnak/tajékoztaténak a rautalé magatartds megtételéiil szolgalé helyen kell
elérhetének lennie, hogy az érintett ennek tudatiban jarulhasson hozz4 az adatkezeléshez,

— a folyamatleirasokat/tijékoztatokat ugy kell nyilvanossidgra hozni, hogy a Hivatal minden
esetben bizonyftani tudja, hogy az ¢érintett azokat az adatkezelés megkezdése elott
megismerhette, igy kiilondsen online feliileten térténd adatfelvetel esetén egy iin. ,.check box”
segitségével nyilatkoztatja a Hivatal, hogy az adatkezelés szabdlyait megismerte, elolvasta,
meggértette, azokat elfogadta.

8.1.7. Amennyiben a Hivatal a folyamatleirast/tajékoztatdt a 8.1.6. szerint nyilvanossagra hozza, gy
vélelmezi, hogy az érintett azt megismerte €s elfogadta a rd vonatkozé adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatast,

8.2. Az érintett jogainak érvényesitése

8.2.1. A GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett az alibbi jogérvényesitési lehetoségekkel élhet a
Hivatal adatkezelései soran:

— az érintett kérheti a 8.3. pont szerint tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérol,

— az érintett kérheti a 8.4. pont szerint személyes adatainak helyesbitését,

— az érintett kérheti a 8.5. pont szerint személyes adatainak torlését,

~ az érintett kérheti a 8.6. pont szerint személyes adatai kezelésének korldtozasat,

— az érintett a 8.7. pont szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen,

— az érintett ¢lhet a 8.8. pont szerinti adathordozhatdsaghoz valo jogdval.

8.2.2. A Hivatal annak érdekében, hogy az érintettek jogaikkal élhessenek, rogziti az érintetti
Joggyakorldssal kapcsolatos jogokat, kitelezettségeket és eljarasi szabdlyokat.

8.2.3. A Hivatal minden esetben torekszik arra, hogy az dltala az érintettnek adott tdjékoztatds minden
esetben a GDPR dltal meghatdrozott szabdlyok teljesitése mellett is a lehetéségekhez méren tomor,
atlathatd, érthetd, konnyen hozziférheto, vilagos és kizértheto legyen.

8.2.4. A Hivatal az €rintettnek adott minden tdjékoztatast fészabdly szerint iriasban tesz meg, ideértve
az elektronikus utat is. A kérelem az adatvedelem @tata.hu e-mail cimre nyijthaté be.

8.2.5. Amennyiben az érintett kéri a szébeli tdjékoztatast, gy személyazonossiga igazoldsit kovetden
a Hivatal erre felhatalmazott munkatdrsa a tajékoztatast széban is megadbatja.

8.2.6. A Hivatal az érintett szdmdra tdjékoztatdst csak €s kizdrdlag abban az esetben nyujt, ha erre
felhatalmazott munkatdrsa meggyéz6dott az érintett személyazonossagardl.
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8.2.7. Az érintett személyazonossagardl vald meggy6zodésnek szamit, ha a Hivatal erre felhatalmazott
munkatdrsa elétt:
az érintett személyazonossagat a hatdlyos magyar jog szerinti szemelyazonossdg igazolasira
alkalmas okmdny bemutatdsdval (igy kiilonosen, de nem kizarélagosan személyazonositd
igazolvinnyal, dtlevéllel. vezetdi engedéllyel) igazolja,
- az énintett személyazonossdgat az Eurépai Unid joga szerint személyazonossdg igazoldsira
alkalmas okmdny bemutatasaval igazolja,
- az énntett kérelme a Hivatal elott mar korabbi iigybdl ismert, az érintetthez kéthetd e-mail
cimrol érkezik,
az érintett kérelme a Hivatal dltal biztositott, zért, a megfelelo személyazonositis megtorténte
utdn hasznalhaté csatornan érkezik.

8.2.8. Amennyiben a személyazonossig igazoldsa nem torténik meg, a Hivatal az érintetti
joggyakorldsi kérelmet elutasitja, €s egyben tdjékoztatja az érintettet, hogy gyakorolhatja é€rintetti
jogait.

8.2.9. A Hivatal az érintettet a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja a
kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

8.2.10. A kérelem beérkezésnek az szdmit, ha az igényt az érintett:
széban személyesen, személyazonositast kivetden megteszi,
- az irdsba foglalt igény a Hivatal elérhetdségre megérkezik.,

8.2.11. A Hivatal a kérelem teljesitésére nyitva 4ll6 1 hénapos hatariddt maximum tovibbi két
hénappal meghosszabbitja, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktudlisan kezelt kérelmek szdma azt
indokolja.

8.2.12. A hatiridé meghosszabbitisarél a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil, elektronikus iton tdjékoztatja az érintettet.

8.2.13. Amennyiben a Hivatal nem intézkedik az érintett kérelmére, dgy az énntett jogorvoslati
jogdval élhet a Hivatal ellen.

8.2.14. A Hivatal a tijékoztatdst és intézkedéseket dijmentesen végzi.

8.2.15. A tdjékoztatds és intézkedés megtételéréért a Hivatal vezetdje a felelds, a szakteriiletek és
szakirodak dltal szolgdltatott adatok alapjan.

8.2.16. A tijékoztatisra vonatkozd adatok birtokdban lévé szakteriilet, szakiroda bevonhatja az
adatvédelmi tisztviselot a megfeleld intézkedés megtétele érdekében.

8.3. Az érintett tajékoztatisa a ra vonatkozé adatkezelésrol (,,hozzaférés™)

8.3.1. Amennyiben az érintett a GDPR 135. cikke szerinti hozzaférési jogdval kivan élmi, dgy a Hivatal
az aldbbiakrol tdjékoztatja:
— az adatkezelés célja vagy céljai,
— az érintett személyes adatok kategdridi,
— azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat a
Hivatal mar kozolte vagy a povoben kdzolni fogja,
— a személyes adatok tdrolisanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idotartam meghatdrozdsdnak szempontjai,
— ahelyesbitési jog gyakorldsdnak szabalyai,
- atorlési jog gyakorlasdnak szabalyai,
— az adatkezelés korldtozadsdra iranyulé jog gyakorldsdnak szabalyai,
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— atiltakozasi jog gyakorldsanak szabalyai,

— a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz vald panasz benydjtdsdnak joga,

— ha a személyes adatok forras nem az érintett, a forrdsra vonatkozéd minden elérhetod
informdcio,

— amennyiben az adatkezelés automatizdlt dontéshozatalon alapszik, gy ennek ténye, valamnt
az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd informéaciok.

8.3.2. A Hivatal a 8.3.1. szerinti tdjékoztatds sordn az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
madsolatat az €rintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsatja. (4/1. sz. melléklet szerinti minta
formanyomltatvany)

8.4. Az érintett helyesbitéshez valo joga

8.4.1. Amennyiben az érintett személyes adatdnak helyesbitését kéri és nem dll rendelkezésre a
személyes adat, amelyre a mdr kezelt adatot helyesbiteni kell, hianypétlasra hivja fel a Hivatal az
érintettet.

8.4.2. Amennyiben az €rintett személyes adatidnak helyesbitését kéri €s a személyes adat rendelkezésre
all, a Hivatal a személyes adatot helyesbiti és azzal egyidében irasban tijékoztatja az €rintettet a
helyesbités tényérol és idépontjarél a 4/2. sz. mellékletben foglalt minta formanyomtatviny
felhaszndlasaval.

8.5. Az érintett térléshez valé joga

8.5.1. A Hivatal az altala kezelt személyes adatot késeledelem nélkiil torli, amennyiben az alabbi
feltételek egyike megvaldsul:
— A személyes adatok mdr nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybol azt a Hivatal kezeli.
— Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa és ezt a hozzijarulasit az érintett a
visszavonja.
— Az érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsobbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre.
— A Hivatal tudomdsdra jut, hogy a személyes adat kezelése jogellenes.
— Uniés vagy hatdlyos magyar jogban eléirt jogi kotelezettség tgy teljesithetd, ha a Hivatal a
személyes adatot torli.
— A személyes adat gyiijtése a 16. éven aluli gyermekek részére az informédcids tarsadalommal
Osszefiiggo szolgaltatdsok kindlasaval kapcsolatosan keriil sor.

8.5.2. A személyes adatot a Hivatal olyan médon torli, hogy helyredllitdsa tobbé ne legyen lehetséges.

8.5.3. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordozé adathordozérdl nem t6rélheto, a
Hivatal a személyes adat adathordozéjdt kételes megsemmisiteni.

8.5.4. Amennyiben az €rintett olyan személyes adatot kivan toroltetni, amely hidnydban az €rintett €s a
Hivatal kézotti jogviszony nem tarthaté fenn, a jogviszony megszinik. Errdl azonban a torlés elott a
Hivatal tdjékoztatja az érintettet és amennyiben torlési kérelmét fenntartja, a torlés megioriénik. A
torlési kérelem fenntartasinak mindsiil, ha a tijékoztatis kézbesitésétol szamitott 3 napon beliil az
érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.

8.5.5. A személyes adat torlésére vagy az adathordozé megsemmisitésre az alabbi szabédlyok kozil a
felsoroldsban eldbb szerepld szabilyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazandé szabily az adott
személyes adatra nézve nem értelmezheto, a felsoroldsban soron kovetkezo szabalyt kell alkalmazni:

— aszemélyes adat kezelésének megsziintetésére vonatkozd kotelezd jogszabalyi eldirds;
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— a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szélé 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordozo papiralapi dokumentum megsemmisitésére
vonatkozé eloiris,

~ a Hivatal iratkezelési szabdlyzatinak a személyes adatot hordozd papiralapi dokumentum
megsemmisitésére vonatkozo eldiras,

— a Szabdlyzat konkrét adatkezelésre vonatkozo, adattirlési vagy adatmegsemmisitési GDPR
szerinti adattérlési vagy adatmegsemmisitési szabdlya.

8.6. Az adatkezelés korlatozasahoz fiizédo érintetti jog

8.6.1. Az énintett kérelmezheti a Hivatalndl ra vonatkozéan a Hivatal dltal tarolt személyes adatok
megjeldlését jGvobeli kezelésiik korlatozdsa céljabol.

8.6.2. A Hivatal az érintett kérelmére akkor korldtozza az adatkezelést, amennyiben az aldbbi
feltételek egyike fenndll:
az érintett kerelmében vitatja a ra vonatkozo személyes adatok pontossdgdt, ebben az esetben a
korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, ameddig a Hivatal ellendrzi a személyes adatok
pontossdgat,
- az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhaszndldsdanak korlatozasat,
bar a Hivatalnak az adatkezelés megkezdése eldtt meghatarozott cél eléréséhez mar nincs
sziiksége a személyes adat kezelésére, de az €rintett kérelmében igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ebben az esetben a korlatozds arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

8.6.3. Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza a Hivatal, dgy a korldtozds id6tartama sordn
az adat tdroldsan tdl, csak az érintett hozzdjarulasidval vagy jogi igények eldlerjesztéséhez,
ervenyesitéschez vagy védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unid, illetve a valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

8.6.4. Amennyiben az adatkezelés korldtozasdt a Hivatal feloldja, a korldtozds feloldiasa eldtt
legkésobb harom (3) munkanappal kordbban a korlitozds feloldasdnak tényérol irdsban tijékoztatja azt
az érintettet, akinek a kérésére a korlatozds megtoriént,

8.7. Tiltakozas a személyes adat kezelése ellen

8.7.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekil vagy az Adatkezeldre ruhdzoit kozhatalmi jogositvany gyakorldsianak
keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitése kapcsin végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is.

8.7.2. A Hivatal a tiltakozis esetén megvizsgilja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejil jogos
okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak

8.7.3. Amennyiben a Hivatal megillapitjn, hogy a 8.7.2. pontba foglalt feltételek egyike sem
grvényesiil, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb.

8.8. Az adathordozhatésaghoz valé érintetti jog gyakorlisa



19] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabidlyzat

8.8.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintetti hozzdjdrulas, vagy az adatkezelés szerzodésen
alapul, tovibbd az adatkezel€s automatizidlt mddon torténik, gy az érintett jogosult arra, hogy az
dltala a Hivatal részére dtadott személyes adatokat tagolt, széles korben haszndit, géppel olvashaté
formatumban megkapja.

8.8.2. A Hivatal a 8.8.1. szerinti megfelelést elsdsorban .xml, .csv vagy .doc formdtumban teljesiti a
kérelemmel €rintett személyes adatok jellegétdl fiiggden.

8.8.3. Az érintett kérelmezheti tovabbd a Hivataltél, hogy az dltala kezelt személyes adatokat egy
madsik, az érintett dltal egyértelmien megjelolt adatkezelének tovabbitsa.

8.8.4. E pontba foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kozérdekil vagy az
adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasinak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, valamint ha ez a jog hatranyosan €rintené masok jogait ¢s szabadsagait.

8.9. Jogorveslat

8.9.1. Az érintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan a Hivatal adatkezelési eljarasdval kapcsolatos
panasszal a NAIH-hoz fordulhat.

8.9.2. Az érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint a Hivatal adatkezelési eljarasdval kapesolatos
jogsértés miatt a lakdhelye vagy tartézkoddasi helye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat.

ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT ELVEGZESE

9.1. Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszer(l, amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az €rintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségesse.

9.2. A jogos érdekre, mint jogalapra hivatkozds esetén az 5. sz. melléklet felhaszndlasdval elkészitett
érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az aldbbiakra kell kiterjednie:
— a kezelni kivant személyes adat meghatdrozasa,
~ annak a személynek a meghatdrozisa, akinek a jogos €rdekében az adatkezelés sziikséges,
— ajogos érdek bemutatésa,
— az adatkezel€s céljanak meghatdrozdsa,
— annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez,
— ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgdlata, hogy az
érvényesitheté-e mds, az érintett maganszférijat nem vagy kevésbé érintd folyamattal,
— ha a jogos érdek nem érvényesithetd mds folyamattal annak vizsgdlata, hogy az adatkezelés
esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korldtozédnak vagy sériilnek,
— ajogos érdek €s az érintetti alapjogi korlitozds Gsszevetése,
— az érdekmérlegelési teszt eredménye,
— az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,
— amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a szemé€lyes adat kezelhetd, gy az
adatkezelési folyamat bevezetésének iddpontjanak meghatdrozdsa.

9.3. Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a Hivatal megdllapitja, hogy az
adatkezel€éssel €rintett jogos érdekkel szemben eisébbséget €lveznek az érintett érdekei €s alapvetd
jogai, a 7.2.6. pontba foglalt adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.
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A HIVATAL ADATVEDELMI RENDSZERE

10.1. Altalanos rendelkezések

10.1.1. A Jegyzd a Hivatal sajitossdgainak figyelembe vételével e Szabdlyzatban hatirozza meg az
adatvédelmi eldirasok megvaldsitasahoz sziikséges feladat- és hatdskoroket.

10.1.2. A Hivatal minden adatkezelése telett a feliigyeletet elsddlegesen a Jegyzd ldtja el. Feladatat a
kinevezett vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld tAmogatja.

A Hivatal az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségét kozzéteszi honlapjan, valamint bejelenti nevét €s
elérhetdségét a NAIH részére.

10.1.3. Az adatvédelmi tisztviseld Szabdlyzat szerinti feladatainak elldtdsdhoz egyiittmiikddik a
Jegyzbvel.

" FE

10.1.4. A Szabalyzatban eldirtak betartatasaért a Hivatal minden munkatarsa felelos.

10.1.5. Mindenki koteles gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat taroldsa, elhelyezése dgy keriiljon
kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerheto,
megviltoztathatd, megsemmisithetd.

10.2. Az adatvédelmi tisztviselére vonatkozé szabalyok

10.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld a Jegyzd kbzvetlen feliigyeletével ellenérzi a Hivatal adatvédelmi
€s adatbiztonsdgi rendszerét.

10.2.2. Adatvédelmi tisztviseldvé a GDPR 37, cikk (5) eldirdsai alapjan olyan személy jelolhetd vagy
bizhaté meg, aki megfelelé adatvédelmi szakmai ratermettséggel, valamint az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintil ismeretével rendelkezik.

10.2.3. A Hivatal a feladatai ellitdsihoz biztositja az adatvédelmi tisztviseld részére a feladat
elldtdsdihoz sziikséges forrdsokat, valamint deklarélja, hogy az adatvédelmi tisztviseld az informdcids
onrendelkezési jog biztositdsa érdekében végzett feladatai elldtdsa sordn utasitdsokat senkitdl sem
kiteles elfogadni. Ezen feladatai ellitdsaval dsszefiiggésben nem bocsdthatd el és szankcidval nem
siithatd.

10.2.4. Az adatvédelmi tisztviseld az informdcids Onrendelkezési jog biztositdsa soran kdzvetleniil
csak a Hivatal vezetdjének tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Hivatal Jegyzdje a beszdmoltatdsi
jogot delegalhatja.

HATASKOROK AZ ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOSAN

11.1. A Jegyzd

- felelds az érintettek GDPR-ban meghatdrozott jogainak gyakorldsdhoz sziikséges feliételek
biztositasaért;

- feleloés a Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, tirgyi és
technikai feltételek biztositasaért;

- kialakitja az ellendrzés médszerét és rendszerét, felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés
sordn esetlegesen feltart hidnyossdgok vagy jogszabdlysérntd koriilmények megsziintetéséért;

- vizsgélatot rendelhet el;

- kiadja a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabdlyait és folyamatosan karbantartja és
gondoskodik kialakitdsdrdl és milkodeetésérol,

- feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;
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- dontést hoz a GDPR alapjdn az érintett altal gyakorolhaté €rintetti jogokkal kapcsolatos
intézkedésekrol.

11.2. Az adatvédelmi tisztviselé

- segitséget nyljt az érintett jogainak biztositdsaban;
jogosult jelen Szabdlyzat betartdsdt a Hivatalnal €s az egyes szervezeti egységeknél,
Intézmenyeinél ellendrizni;

- segitséget nyijt az adatkezelések nyilvantartasa és egyeb nyilvantartds vezetésében;

- figyelemmel kiséri az adatvédelemmel €s informicidszabadsiggal kapcsolatos
jogszabdlyviltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen Szabdlyzat
modositasat;

- kozremikodik a NAIH-t6l a Hivatalhoz érkezett megkeresések megvalaszoldsaban és a NAIH
altal kezdeményezett vizsgilat, illetve adatvédelmi hatésdgi eljards sordn;
tajekoztatast €s szakmai taniacsot ad a Hivatal adatvédelmi jogszabdlyokban elbirt
kotelezettségeinek ellitasaval kapcsolatban;

- ellenbrzi az adatvédelmi jogszabdlyoknak, valamint a Hivatal belsé Szabalyzatainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd
személyek tudatossig-novelését €s képzését, valamint a kapcsolodoé auditokat is;

- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozdéan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

- egyiitmilkédik a NAIH-al;
az adatkezeléssel osszefiiggod tigyekben kapesolattarté pontként szolgal a NAIH felé, valamint
barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat le.

11.4. A szervezeti egység vezetdi

- kotelesek biztositam és ellendrizni a vezetésilk ald tartozé szervezeli egységnél az
adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és a Szabdlyzatban foglaltak betartasat,

- intézkednek a kiilsé szervezetektol érkezo és a feladatkoriikbe tartozd személyes adatokat
érintd megkeresések teljesitéséért,

- szabdlyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megsziintetésérdl, és arrdl
haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztviselot,

- kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabdlyzat el6irasait €s valtozasait az ditaluk irdnyitott
munkatdrsak feladatkdreiknek megfeleld részletességgel megismerjék.

11.5. Az adatkezelésbhen érintett munkatirsak

- kotelesek a Szabalyzat eldirdsai szerint kezelm a személyes adatokat;

- feleldsek feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabdlyzat szerinti feldolgozdsaér,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaérn és nyilvinossagra hozataldért, valamint az adatok
pontos €s kivethetd dokumentaldsaért;

- amennyiben sziikséges, elézetesen egyeztetnek a felettesiikkel és az adatvédelmi tisztviselovel
a személyes adatok kezelését érints tigyekben;

- a tudomdsukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrol haladéktalanul tdjékoztatjak a
felettesiiket

- az informatikdért felelés munkatars ¢€s megbizott elldija az Informacié Biztonsagi
Szabdlyzataban foglalt feladatokat.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
12.1. A Hivatal, illetdleg tevékenységi korében a Hivatal dltal megbizott adatfeldolgozd koteles

gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai €s szervezesi
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljirasi szabdlyokat, amelyek a GDPR valamint a jelen
Szabalyzat érvényre juttatdsihoz sziikségesek.
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12.2. A Hivatal az adatbiztonsagi folyamatait Ggy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozziférés, megviltoztatds, nyilvinossigra hozds vagy orlés, illetoleg
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

12.3. Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozidsdval kapesolatos jogait és koitelezettségeit
a GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozod kiilon torvények keretei kozott a Hivatal hatarozza
meg. Az iltala adott utasitisok jogszertiségéért a Hivatal felel.

12.4. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinto érdemi dontést mem hozhat, a tedomasdra jutott
személyes adatokat kizarolag a Hivatal rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, toviabbd a személyes adatokat a Hivatal rendelkezései szerint koteles
tarolni ¢s megdrizni.

12.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Hivatal az alibbi intézkedéseket
alkalmazza:
az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mds
szamdra fel nem tarhatok;
a dokumentumokat jél zdrhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;
a személyes adatokat tartalmazd iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozzd;
a Hivatal adatkezelést végzé munkatdrsa a nap folyamdn csak dgy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzirja, vagy az irodat
bezarja;
a Hivatal adatkezelést végzd munkatirsa a munkavégzés befejeztével a papiralapd
adathordozét elzdrja;
- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizatasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Hivatat,
- a hivatal rendelkezik kulcsnyilvintartassal.

12.6. A szamitdgépen, illetve hilzaton tarolt személyes adatokat a Hivatal az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban foglait eloirasok szerint védi.

A természetes szemeélyeket szemelyes adataik kezelese tekintetében megilleto jogok és szabadsagok
védelme érdekében a Hivatal a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikai s
szervezési intézkedéseket léptetett életbe, amely intézkedések megfeleloséget rendszeres idokézonként
feliilvizsgdlja.

Az intezkedések magukban foglaljdk a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a
személyes adatok mihamarabbi dlnevesitését, a személyes adatok funkcidinak €s kezelésének
atlathatdsagat.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezeld €s az adatfeldolgozé a tudomany €s technolégia
dlldsa és a megvaldsitds koltségei, tovdbba az adatkezelés jellege, hatokorei, korilményei €s céljai,
valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, viltozd valdszinuségl és
sulyossdgi kockazat figyelembevételével megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsiagot garantdlja, ideértve —
tobbek kozott — adott esetben:
a) aszemélyes adatok dlnevesitését €s titkositdsat,
b) a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasdt, integritasat, rendelkezésre dllasat €s ellendlld képességét,
¢} fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre dlldsat kelld iddben vissza lehessen dlltani,
d) az adatkezelés bizionsidgdnak garantdlasdira hozott technikai €s szervezesi intézkedesek
hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgilo eljarast.
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A Hivatal dltal kezelt személyes adatok dramldsat elektronikus médon szerverek, fizikai tarolasukat
pedig adattarolok segitségével valositjdk meg. A Hivatal székhelyén 1€vd és a szerver - hoszting
szolgdltatdst nyidjtd tdrsasag altal biztositott szerverek kiilon erre a célra kialakitott helyiségben
szigord biztonsagi intézkedések mellett keriiltek elhelyezésre. A szerverek sajat szerverek.

A szerverekhez hozziférés:

- a szerverszobdkba csak a szerverszoba (6. sz. mellékletek) rendelkez6 személy rendelkezhet
sajat kulcesal vagy veheti at a kulcskezelési szabalyok alapjan a kules kezeldjétol a
szerverszoba kulcsat,

- a kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezdkrol nyilvantartdst vezet az Adatkezeld (7. sz.
mellékletek).

A hdlézaton (szervereken) tarolt szemé€lyes adatok biztonsiga érdekében a Hivatal az aldbbi
intézkedéseket €s garancidlis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés sordn haszndlt a Hivatal épiiletében elhelyezett szerverek és szamitégépek a
Hivatal tulajdonat képezik;

- a szerver - hoszting szolgiltaté az eszkOztk biztonsdgos €s megbizhaté iizemeliei€séhez
sziikséges feltételeket biztositja;

- az adatkezelés sordn haszndlt szdmitégéphez, igy a szdamitégépen taldlhaté €s a hdlézat
adatokhoz csak érvényes, személyre sz616, azonosithatd jogosultsiggal - jelszéval — lehet csak
hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl a Hivatal rendszeresen gondoskodik;

- a hdlézati kiszolgdlé gépen (szerver) tdrolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsiggal és csakis
az arra kijelolt személyek férhetnek hozza,

- amennyiben az adatkezelés célja megvalésult, az adatkezelés hatdrideje letelt, tigy az adatot
tartalmazé f4jl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat tjra vissza nem nyerhetd;

- a hdlézaton tdrolt adatok biztonsdga érdekében a szerverek esetén magas rendelkezésre dllasu
infrastruktirdn torténd mentésekkel €s archivilissal, naplézassal keriili el a Hivatal az
adatvesztést;

- a személyes adatokat tartalmazd adatbdzisok aktiv adataibdl rendszeres idokdzonként mentést
végez, a mentés szerver teljes adatdllomanydra vonatkozik, és mdgneses adathordozéra
torténik;

- a szem€lyes adatokat kezelé hdlézaton a virusvédelemrdl, a tizfal megfeleld dllapotardl
folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre illé szamitdstechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasdval megakaddlyozza
illetéktelen személyek hdldzati hozziférését;

- aszerverek miilkddésének biztositasa szabdlyozott keretek kozdt;

- tavoli hozzaférds kizarélag VPN-en keresztiil.

A fent rogzitetteken til a térfigyelé kamerarendszer szerverei kiilon helyiségben keriiltek elhelyezésre.
A szerverek a Tata Vdros Onkormanyzat tulajdona, a Hivatal lizemelteti.
A rendszeriizemeltetést, karbantartas kiilso partner biztositja.

12.7.  Jogosultsigkezelés

A jogosultsigkezelés szabdlyozdsinak célja, hogy a kiosztott jogosultsigok pontosan nyomon
kovethetoek legyenek, dokumentilt formaban megbrzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az dltaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhets legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymeértékben hozzasegiti a Hivatalt a tole elvart,
illetve 4ltala elérhetd biztonsdgi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai halézat torvényi és
szakmat normdk szerinti iizemeltetéséhez.

A jogosultsig kiosztasa, annak médositdsa és tdrlése a rendszergazda feladatokat elldtd megbizott, a
rendszert, haldzatot rendelkezésre bocsatdk feladata jegyzoi utasitdsra,

A jogosultsdg igényléshez, médositishoz, torléséhez az IT megbizott részére cimzett, jelen Szabdlyzat
8. szami mellékletét képezd, aldirt ,Jogosultsigkezelési megrendetSlapot” is lehet alkalmazni.
Jogosultsagot vagy a dolgozd felettese igényelhet dolgozéjanak, vagy a dolgozé sajat maginak



24| oldal Adaivédelmi és adatbiztonsdel szabidlyvzul

jovdhagyassal. A jogosultsigok viltozasarél (igénylés. médositds, torlés) az [T wmegbizott
nyilvintartast vezet.

ADATVEDELMI INCIDENS

13.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

13.1.1. A Hivatal minden munkatdrsa koteles a tudomasdra jutott adatvédelmi incidenst haladéktalanul
Jelenteni a Jegyzonek. A jelentésnek legalabb az aldbbi adatokat tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenst észleld személy neve,
- amennyiben az adaivédelmi incidens észleld é€s jelentd személy nem azonos, Ggy az
adatvédelmi incidenst jelentd személy nevét,
- az adatvédelmi incidens rovid leirdsat, valamint
- annak tényét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens €rinti-e a Hivatal informatikai rendszerét
vagy sem.
Az adatvédelmi incidensrd] azonnal értesitik az adatvédelmi tisztvisel6t — informatikai rendszert érintd
incidens esetén az informatikai feladatokat ellité munkatirsat €s megbizottat -, annak érdekében,
hogy megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgaildsa €s értékelése.

13.1.2. Az adatvédelmi incidens Jegyzonek vald jelentésének bizonyithaté médon kell megtéiténnie,
ezért a Hivatal az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt rendszeresit (9. sz.
melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfeleld kitdlti€sével, datumozasaval, aldirdsdval és
iktatdsdval, belso levélként kell megkiildeni a Jegyzonek. Amennyiben elharithatatlan okbél kifolydlag
az adatvédelmt incidenst észleld vagy jelentd személy nem tudja irdsban megtenni a jelentést, és ezént
széban tesz jelentést a Jegyzonek, ugy a Jegyzd koteles errdl jegyzokonyvet felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a legalabb az el6z6 pont szerinti informécidkat. Az akaddly megsziinését kovetben
haladéktalanul az adatvédelmi incidenst €szleld vagy jelenté személy koteles a bejelentést irdsban is
megerdsiteni, azaz a kitéltott formanyomtatvinyt utdlag megkiildeni a Jegyzdnek.

13.1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens €rinti a Hivatal informatikai rendszerét is, akkor a
Jegyzd az adatvédelmi incidens kivizsgdldsdba bevonja a Hivatal informatikai feladatot ellaté
dolgozdéjit, megbizottjat, tovabba az adatvédelmi incidenssel érinteit szervezeti egységek vezetoi és
munkatdrsai is kotelesek egyiittmiikodni a vizsgélatban.

13.1.4. A bejelentés érkezését kovetden a Jegyzd é€s a kivizsgaldsba bevont adatvédelmi tisztviseld,
szervezeti egységek kijelolt munkatdrsa haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens
kivizsgildsdt és ériekelését. A kivizsgildsban és értékeiésben valamennyi érintett szervezeti egység
egyiittmiikddni koteles.

13.2. Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

13.2.1. Az adatvédelmi incidens kivizsgdldsat végz6 személyek (Jegyzd, adatvédelmi tisztviseld,
szervezeti egység munkatdrsa, informatikus) megvizsgiljak a jelentést és amennyiben sziikséges, a
bejelentdtol, illetve az €rintett szervezeti egységek vezetditdl, munkatdrsaitdl tovabbi adatokat kérnek
az incidensre vonatkozodan.

13.2.2. Az Adatkezeld az aldbbi informdciokat (amennyiben azok a jelentésb6l nem deriilnek ki)
lehetoségéhez mérten koteles felderiteni:
~ az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének idopontja s helye,
— az adatvédelmi incidens dltal €rintett adatok kore,
az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kore és szdma.
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13.2.3. Ezen adatokbé! az adatvédelmi tisztviseld Osszegzést készit az adatvédelmi incidens vdrhaté
hatdsairdl és cselekvési tervet készit a kovetkezményeinek enyhitése érdekében, az érintett
szakteriiletek szakmai véleményei €s javaslatai figyelembe vételével.

13.2.4. A vizsgllatot legkésobb az adatvédelmi incidens bekovetkezésének tudomasra jutastél
szdmitott 72 6rdn beliil amennyiben lehetséges be kell fejezni, és bejelenteni a NAIH részére egészben
vagy részletekben. A vizsgilat eredményérdl és a tervezett tovibbi feladatokrdl az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatja a Jegyzot.

13.3. Adatvédelmi incidens értékelése

13.3.1. A Hivatal az adatvédelmi incidenseket hdrom kategéridba sorolja:

1. kategdria: valésziniisithetden kockdzattal nem jaré incidens
2. kategdria: valoszintsithetden alacsony kockdzattal jdré incidens
3. kategodria: valésziniisithetden magas kockdzattal jaré incidens.

13.3.2. A Hivatal az adatvédelmi incidenst az alabbi szempontok szerint értékeli:

1333

az adatkezeld tipusa,
az incidens tipusa (bizalmassagi, integritdsi vagy elérhetGségi),
a személyes adatok jellege (személyes adat / kiilonleges kategdéria/bliniigyi adat),
személyes adatok érzékenysége (gyermek, kiszolgéltatott személy),
a személyes adatok szama,
az érintett személyek szama,
az érintett természetes személyek kategoriai,
az érintett természetes személyek azonosithatésiga,
az érintett adatkezelés jogalapja,
az adatkezelés jellege, tipusa
o automatizalt adatkezeléssel hozott dontés jellemzoen magasabb kockdzatd
o pontozdssal, értékeléssel jard adatkezelés
o ¢érintett modszeres megfigyelése,
a természetes személyre nézve fennillo kdvetkezmeények valésziniisége és silyossiga,
Erintettet érintd esetleges hétrinyos jogkovetkezmények értékelése
o vagyoni kdr
héitranyos megkiilonboztetés
kirekesztés
egyéb maginjellegii jogkovetkezmények
érintett nem rendelkezhet az adataival
személyazonossaggal visszaélés kockdzata
Joggyakorlds korldtozottsiga/elvesztése
o iizleti hitrany, bevételkiesés.
Adatkezeld és érintett kozdtti viszonyrendszer
o érintettnek tartozasa all fenn az adatkezelGvel szemben
o munkaviszony megsziintetéssel érintettek adatkezelése {azonnali hatdlyd felmonddssal
keriilt megsziintetésre a munkaviszony)
o folyamatos konfliktus az érintett-adatkezeld kozott.

00000

. A Hivatal az incidens €rtékelése soran az aldbbi konkrét szempontok alapjdn értékeli:

az incidensben érintett adatok kozott taldlhatéak a személyes adatok kiilonleges kategdridiba
es® adatok,

az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

az incidensben érintett természetes személyek kozott taldlhatéak kiskord természetes
személyek,

az incidensben érintett természetes személyek szima meghaladja a 100 fot,

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilongsen lakcim, telefonszdm, e-mail cim),
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- az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.4. szerinti jogalap,

- az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.5. szerinli jogalap,

- az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.6. szerinti jogalap,

- a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy személyazonossdgdnak
ellopdsdra vagy a személyazonossigdval val6 visszaélésre,

- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

13.3.4. Az incidenst a Hivatal ,,1. kategdria: valészinlsithetden kockdzattal nem jaré incidens™-nek
minositi, ha;
- a 13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legfeljebb kettd ill fenn és
- a Hivatal képes annak bizonyitdsdra, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy
informatikai védelemmel litta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem sériilt.

13.3.5. Az incidenst a Hivatal ,,2. kategéria: valdszinhsithetden alacsony kockazattal jard incidens’”-
nek minositi, ha:
- a 13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy dll fenn és
- a Hivatal nem képes annak bizonyitdsdra, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
sériilt.

13.3.6. Az incidens a Hivatal ,,3. kategdria: valésziniisithetben magas kockdzattal jaré incidens”-nek
mindsiti, ha:
- a 13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legaldbb ketté ill fenn és
- a Hivatal nem képes annak bizonyitdsdra, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
ésfvagy informatikai védelemmel ldtta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
sériiit.

13.3.7. Abban az esetben, ha a kockdzat besoroldsdra a Hivatal feliigyeleti hatésiga vagy az Eurdpai
Adatvédelmi Testiilet itmutatast ad ki, a Hivatal a 13.3. pontot feliilvizsgalja.

13.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

13.4.1. Amennyiben a Hivatal a 13.3.5. szerint 2. kategdriaba vagy a 13.3.6. szerint 3. kategéridba
tartozénak mindsiti, gy az adatvédelmi tisztviseld az értékelés megtorténtét kovetden, de legkésdbb
72 érdval azutdn, hogy az adatvédeimi incidens a Hivatal tudomasira jutott, az adatvédelmi incidenst
bejelenti a NATH-nak.

13.4.2, A NAIH-nak térténé bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel €rintett adatok koret és hozzdvetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzdvetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségeét,
- az adatvédelmi incidens valdsziniisithetd kovetkezmeényeit €5
- az adatvédelmi incidens orvoslasara €s enyhitésére megtett intézkedéseket.

13.5. Az érintettek tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl
13.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockdzattal jar az €rintett
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, a Hivatal a kockazati értékelés elvégzését kovetden

indokolatlan késedelem nélkiil tijékoztatja az adatvédelmi incidensben €rintetteket.

13.5.2. Az érintetiek {rdsban elektronikus vagy postai titon kell tdjékoztatni, amely kizarélag akkor
mellézhetd, ha az érintett elérhetésége ismeretlen.
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13.5.3. Az érintetteket dgy kell tdjékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tdjékoztatott érintetti kor bizonyithaté legyen.

13.5.4. Nem keli az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezel$ olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozodan, amelyek megakadalyozzdk az illet€ktelen személyek szdmdra vald
hozziférést az adatokhoz vagy megakaddlyozzdk az adatok értelmezhetdségét,

- ha az adatvédelmi incidens bekivetkezésél kovetden az Adatkezeld olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valdsziniisithetéen nem valésul meg,

- ha a tdjékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvdnosan kozzétett informdciok itjan kell tdjékoztatni, mely tijékoztatds elektronikus dton
is megtorténhet.

gy w

13.6. Helyesbité-megel6zd intézkedések bevezetése

13.6.1. Az adatvédelmi incidens vizsgalat eredménye, valamint az incidens kivizsgaldsiba bevont
szakteriiletek észrevételi, javaslatai alapjdn az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz a Jegyzonek
helyesbitd €s/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésére a hasonld adatvédelmi incidensek megeldzése
érdekében.

13.6.2. A javasolt helyesbitdé és/vagy megelozd intézkedések bevezetésérdl a Jegyzd dont, az
adatvédelmi incidenssel €rintett szervezeti egységek vezetdinek véleménye alapjan.

13.7. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

13.7.1. Az adatvédelmi incidensr8l a Jegyzd nyilvantartast vezet a Szabdlyzat 10. sz. melléklete
szerinti nyilvantarté-minta alkalmazasdval.

13.7.2. A nyilvantartds tartalmazza legaldbb:
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,
- az adatvédelmi incidens idGpontjat,
- az adatvédelmi incidens koriilményeit,
- az adatvédelmi incidens hatasait,
- az elhdritasara megtett intézkedéseket,
- az adatvédelmi incidens kivizsgdldsdnak hatdsdra bevezetett helyesbité-megel6z6
intézkedéseket.

ADATVEDELMI OKTATAS

14.1. A Hivatal évente legalibb egy alkalommal oktatdst tart az adatvédelmi tudatossig emelése
érdekében, amelyen koételesek részt venni a Hivatal kijeld!lt munkatdrsai. Az adatvédelmi oktatdsnak
legalabb az alabbi témdkra kiterjed:
- az el6zo oktatds 6ta eltelt idoszak tapasztalatai az adatvédelem teriiletén,
- amennyiben az elozd oktatds G6ta moédosult a Szabdlyzat, a mddositissal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldk,
- az esetlegesen megtorént adatvédelmi incidens bemutatasa, értékelése, a helyesbitd-megelozd
intézkedések ismertetése,
- az adatvédelem teriiletén tortént dltalanos valtozdsok, jogszabily moédositasok,
Magyarorszdgon €s az Eurdpai Unidban, kiilongs tekintettel a hatdsdgok birsagoldsi
gyakorlatdra.

14.2. A Hivatal rendkiviili oktatdst tart — amennyiben az indokolt — az aldbbi esetekben:
- adatvédelmi incidens megtorténte,
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- marasztalassal zarulé NAIH-eljards lefolytatdsa a Hivatallal szemben.
- adatvédelmi birsag kiszabdsa barmely, hasonlé vagy azonos feladatot ellitd szerv ellen, ha
eitéré gyakorlatot igényel a Hivatal adatvédelmi rendszerében.

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

15.1. A Hivatal minden altala végzett adatkezelési tevékenységrol nyilvantartast vezet.
15.2. A nyilvantartast a Hivatal elektronikusan vezeti.

15.3. A nyilvantartis legaldbb a kovetkezo informdcidkat tartalmazza:

- a Hivatal neve €s elérhetdsége,

- aHivatal adatvédelmi tisztviseldjének neve €s elérhetdsége,

- az adatbiztonsdgra vonatkozd technikai és szervezési intézkedések dltaldnos lefrdsa jelen
Szabdlyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéseket tartalmazé egyéb belso
szabdlyzat vonatkoz6 pontjdra vald utaldssai,

- adatkezelésenként kiilondsen:

o adatkezelés céljai,
az érintetiek kategériai,
a személyes adatok kategénii,
olyan cimzettek Kkategéridi, akikkel a személyes adatokat a Hivatal koézli, vagy
varhatoan kozolni fogja,
a kiilonbdz6 adatkategériak torlésére eldiranyzott hataridék, ha lehetséges,
o az adatkezelési folyamatleirast.
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15.4. Az adatkezelési nyilviantartist a Jegyzd az adatvédelmi tisztviseld bevondsdval a szervezeti
egységek munkatarsainak kdzremiikddéesével, egyiittmikodésével tartja naprakészen és mddositja
sziikség esetén,

15.5. Az adatkezelési nyilviantartds naprakészsége biztositdsa érdekében a szervezeti egységek
munkatarsai a vezetdokon keresztiil kotelesek minden, az dltaluk végzeu adatkezelési folyamatban
bekivetkezd valtozdsokat (médositds, megsziings stb.) vagy altaluk tervezett 0) adatkezelési miveletet
a tervezett valtozds vagy a bevezetés eldtt legkésébb 5 munkanappal irasban bejelenteni azt a
Jegyzdnek €s az adatvédelmi tisztviseldnek.

15.6. A Jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel6 kozremntikbdésével a bejelentés alapjan gondoskodik:
- az adatkezelés nyilvantartdsban valé dtvezetésérdl,
- sziikség esetén hatdsvizsgdlat lefolytatdsardl.

ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

16.1. A Hivatal csak és kizdrdlag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
sordn, aki, vagy amely megfeleld garancidkat nydjt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek vald
megfelelésérol é€s az érinteitek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai €s szervezési
intézkedések végrehajtasirdl.

16.2. A Hivatal minden adatfeldolgozoéjaval adatfeldolgozi irdsbeli szerzddést kot, amely legalabb az
alabbi kérdéseket tisztizza:

- az adatkezelést, amelybe a Hivatal az adatfeldolgoz6t bevonta,

- az adatfeldolgozé dltal ellatott adatkezel6i tevékenységet,

- az adatfeldolgozds idGtartamat, jellegén €s céljat,

- az adatfeldolgozisra dtadott adatok tipusat,

- az adatfeldolgozdssal érintett érintettek kategdridit,

- az adatkezeld jogait és kitelezetiségeit,
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- az adatfeldolgozé jogait és kitelezetiségeit.

16.3. A Hivatal csak olyan adatfeldolgozéval kot szerzddést adatfeldolgozdi feladatra, aki valilalja,

hogy:
- aszemélyes adatokat kizarélag az adatkezeld irdsbeli utasitdsai alapjin kezeli,

- az dltala személyes adatok feldolgozdsaban résztvevd személyek titoktartdsi kotelezettséget
villalnak vagy jogszabdlyon alapuld megfeleld titoktartisi kotelezettség alatt dllnak,

- biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsdgi szabdlyokat,

- adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy 4ltaldnos felhatalmazdsa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

- az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a Ichetséges mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsihoz kapcsolédé kérelmek megvalaszoldsa
tekintetében,

- adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomisdra jutdsa pillanatdban azonnal értesiti a
Hivatalt €s egyiittmiikddik az adatvédelmi incidens kezelésében,

- az adatfeldolgozdsi szolgiltatisianak nyijtisinak befejezését kovetden a Hivatal dontése
alapjdn minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Hivatalnak, valamint a személyes
adatokrdl késziilt mdsolatokat ezzel egyidoben megsemmisiti vagy torli,

- lehetdvé teszi és elosegiti, hogy a Hivatal ellenérizhesse az adatvédelmi szabdlyok
megvaldsulasat,

- vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozéi nyilvantartast.

A Hivatal a fenti dltalinos rendelkezéseket mas irdsbeli jogi aktus Gtjan (utasitds, szabdlyzat) is
rendezheti.

16.4. Az adatfeldolgozéi szerzddés és utasitds minta jelen Szabalyzat 11, sz. melléklete tartalmazza.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

17.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalat-koteles adatkezelések

17.1.1. Ha a jelen Szabdlyzat hatdlyba lépését kovetden a Hivatal ) adatkezel€st kivan rendszerébe
bevezetni, gy koteles megvizsgilni, hogy az adatkezelés megkezdése elott koteles-e adatvédelmi
hatasvizsgalatot lefolytatni.

17.1.2. A Hivatal adatvédelmi hatasvizsgdlatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek legalibb
egyike fenndll:

- az adatkezelés természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan
modszeres és kiterjedt ériékelése, amely automatizilt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast
is —alapul, €s amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes
személyt hasonléképpen jelentds mértékben €rintd dontések épiilnek,

- az adatkezelés érintett adatok legalibb 1000 darab, a személyes adatok kiilonleges
kategéridiba esd adat kezelését valésitja meg,

- az adatkezelés nyilvinos helyek nagymérték i, médszeres megfigyelését valdsitja meg,

- a 17.1.3. pontba sorolt feltételek kozil az adatkezelésre legaldbb hdrom szempont igaz,
valamint

- ha az Infotv. 25/G. § (3) bekezdése alapjin az adatkezelés magas kockdzatat vélelmezni kell.

17.1.3. A Hivatal a bevezetendd 1j adatkezel€s hatdsvizsgdlat-kotelességét az alabbi szempontok
alapjan {téli meg:
- az adatkezelésben érintett személyes adatok szdma vdrhatéan meghaladja az 1000 darabot,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott taldlhatéak kiskord természetes
személyek,
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az adatkezelésben érintett természetes személyek szdma varhatéan meghaladja az 1000 fot,

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel t6rténéd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilondsen lakeim, telefonszdm, e-mail cim)

az adatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,

az adatkezelés jogalapja a 7.2.5. szerintt jogalap,

az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,

az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossdgdnak ellopdsdra vagy a személyazonossdgdval vald visszaélésre,

az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszieséget
okozzanak az érintettjiiknek.

17.2. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa

17.2.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalatnak ki kell terjednie:

a tervezett adatkezelési milvelet médszeres leirdsdra €s az adatkezelés céljainak ismertetésére,
ha a tervezett adatkezelés jogalapja a 7.2.6. (adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) szerinti jogalap, akkor a Hivatal dital
érvényesiteni kivant jogos érdekre,

az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek szilkségességi €s ardnyossagi
vizsgalatira,

az érintett jogait és szabadsdgait érinté kockdzatok vizsgalatdra és

a kockdzatok kezelését célzd intézkedések bemutatisdra, ideérive a személyes adatok
védelmét €s az e rendelettel valé 6sszhang igazoldsit szolgdld, az érintettek €s mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsidgi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

17.2.2. A hatdsvizsgdlatot az adatkezelést bevezetni kivané szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi
tisztviseld szakmai tanacsanak kikérésével koteles elvégezni.

17.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés bevezetését kovetd hat hénap elteltével koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelelden
torténik-e.
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ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK

18.1. Személyazonosité igazolvanyok, okmanyok fénymasoldsa

18.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség €s a célhoz kotottség elvének valé megfelelées
érdekében a Hivatal nem készit fénymadsolatot személyazonositd igazolvanyokrél €s okmanyokrdl.

18.1.2. A Hivatal fenntartja magdnak a jogot, hogy az okmdny érvényességét a
hetps://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml oldalon ellendrizze.

18.2. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartis soran

18.2.1. Abban az esetben, ha az Adatkezeld biarmely munkatdrsa az érintett szdmdra elektronikus
levelet kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés sordn gy megjeldlni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szdmdra se legyen lithaté. Ezt az Adatkezelé munkatdrsai
elsosorban ,titkos mésolat”-tal torténd cimzéssel kotelesek megtenni, de az Adatkezeld kidolgozhat
olyan iizenetkiildd rendszert, amely alapvetd beidllitisként, tovabbi emberi beavatkozds nélkiil
automatikusan igy kiildi meg az informaciét az érintettek szdmdra.

18.2.2. Ez a szabdly érvényes elsosorban, de nem kizdrdlagosan, sajt6listira, levélirdsra és az
igyintézés sordn hasznilt elektronikus kapcsolattartasra.

18.3. A személyes adatok megsemmisitése

18.3.1. Abban az esetben, ha az Adatkezeld az dltala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabdlyai alapjan a tovibbiakban nem kezelheti, kiteles a személyes adatokat tartalmazo adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényérol pedig jelen Szabdlyzat 12. sz. meléklete szerinti
megsemmisitési jegyzokdnyvet felvenni.

18.3.2. A megsemmisitési jegyzdkonyv tartalmazza az aldbbiakat:
- az adatmegsemmisitésért felelds dolgozo azonositd adatait,
- a megsemmisitést engedélyezd személy azonosité adatait,
- a megsemmisités tirgya,
- az adathordozdk szdma legalabb megkozelitdlegesen,
- a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése.
- az adatmegsemmisités modja,
- a megsemmisités idépont, helyszine,
- a megsemmisitést t€nylegesen lefolytatd, illetve azon jelen lévOk neve €s aldirdsa (minimum
harom o).

18.3.3. Az Adatkezel$ az Adatmegsemmisitési jegyzokonyvet iratkezelési szabdlyzata szerint tdrolja.

ZARO RENDELKEZESEK
19.1.A Szabdlyzat az aldirds napjin I€p hatdlyba, €s egyidejilleg hatalydt veszti a 2020. mdjus 20-4n
hatdlyba lépett Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabdlyzat.
19.2. A Szabélyzatot a Tatai Kézos Onkormdnyzati Hivatal belsd honlapjan elérhetévé kell tenni
19.3. A Szabilyzat torzsszovegét a nyilvdnossdag szdmara a www.lata.hu weboldalon elérhetévé kell
tenni.
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