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PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZAT] HIVATAL
ADATVEDELNI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

L ALTALANOS ©iS ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adathiztonségi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabilyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztosftani a Palhdzai K6z0s
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatol jogszabélyi eldirfsoknak
megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkdrdket, feladatokat, tevekenységeket &s
felel6sségeket, s ezek Altal biztosftani minden, a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatokkal kapesolatban érintett
Magyarorszdg Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz8d6 informéeids tnrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsdgi szemlélet, valamint olyan eljardsok
kialakitasa &s folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos kezelése
megvalésithaid, a védelmi feladatok ell4tdsa biztosithaté, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megelozhetd, az
adatvédelmi incidensek Kkoriilményei felderithet6k és indokolt esotben felelGsségre vonasi eljdras
kezdeményezheto.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1, A Szabalyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezeti hatilya kiterjed a Palhézai K6z0s Onkorményzati Hivatalra, a Koz6s Onkormanyzati
Hivatalt alapit6 alabbi énkorméanyzatokra:

Palhdza Véros Onkorméanyzata,
Filkehaza K6zségi Onkorményzat
Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
Kishuta K8zségi Onkormanyzat
Nagyhuta Kozségi Onkorméanyzat
Filzér Kézség Onkorményzata
Nyiri Kozség Onkormanyzata
Holl6h4za K6zség Onkormanyzata
Bézsva K6zség Onkorméanyzata
Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat
Pusztafalu K6zség Onkormanyzata

e & & © & © 0 e & o ©°o

tovébbd az alabbi Nemzetiségi Onkormanyzatokra:

Filkehéza Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat

Filzéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Fiizérkomlés Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Holl6héza Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

Palhéza Véros Szlovik Nemzetiségi Onkorményzata

® ® 0 © & @

valamint a Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal 4ltal helyi dnkormanyzati feladatellatés keretében biztositott
feladatokea.
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2.2. A Szabélyzat személyi hatélya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
Jogviszonyban All6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, lgykezeldjére,
munkavallaléjara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabélyzat targyi hatalya

A Szabélyzal targyi hatélya kiterjed a Hivatalndl folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezeléste
felhasznélt eszkozokre, amely természetes személy adataira irdnyul.

Kivételt képez ez alol, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatélya ald a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kézszolgalati tisztviselokr6l sz646 2011, évi CXCIX. tdevény alapjan, Kézszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzatdban foglalt eléirasainak megfeleléen végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabilyzat id6beli hatélya a hatalybalépés napjatd! a visszavondsig érvényes.

3, A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi eléirasok, kiilénésen

.« & & &

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informdcios dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsigrol sz6l6 2011, évi CXII, tdrvény (a
tovabbiakban; Info tv.);

az Burépal Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezdsérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altaldnos adatvédelni rendelet);

az altalénos kozigazgatasi rendtartasrdl sz016 2016, évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikarol szolé 2016, évi CLV. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykonyv),

az dllami és Snkorményzati szervek elektronikus informdcidbiztonsagardl sz616 2013, évi L. t8rvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kbzszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011, évi CXCIX. tdrvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV., térvény;

a koziratokedl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelnérdl szo16 1995, dvi LX VI t6rvény;
a polgdrok személyi adatainak és Jakcfmének nyilvantartasarél szol6 1992, évi LXVI, trvény

vonatkozod rendelkezéseit kell atlcalmazni.

4, A Szabalyzat alkalmazdsa sordn hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy,
Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informdcid.
Azonosithato Az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetelt médon, killéndsen valamely

természeles személy: | azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szociélis azonossigéra vonatkozd egy vagy t6bb téuyez6 alapjan azonosfthato.
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Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unio kételezd jogi akiusaban
(GDPR) meghatarozoit keretek kézétt — 6nalldan vagy mésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja,

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fuggetlentl] az adaton végzett bdrmely miivelet vagy a
mitveletek Osszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, régzitése, rendszerczése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvénossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy 8sszekapcsoldsa, zaroldsa, ttilése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rbgzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel® megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozé altal
végzett adatkezeldsi miliveletek dsszessége.

Adatkezelés
korlatozasas:

A tarolt adat ziroldsa az adat tovabbi kezelésének korlétozasa céljabol torténd
megjeldlése Gtjan,

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezt
szervezet, aki vagy amely — t8rvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megblzasabo!
vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel,

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosuldsat,
jogosulatlan tovabbitdsit vagy nyilvanossagra hozataldt, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzéférést eredményezi.

Adatmegsemmisttés:

Az adatot tartalmazd adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat moghatérozott harmadik személy szdméra 161ténd hozzaférhetdvé tétele.
Adattbrlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tbbé nem lehetséges,
Alnevesités: Személyes adat olyan médon t61ténd kezelése, amely - a személyes adatiél elkiilonitve

tarolt - tovabbi informécid felhasznalasa nélkiil megallapithatatianné teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapesoini.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megersiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biniigyi személyes
adat:

A DbiintetSeljaras sordn vagy azt megeldzéen a bilincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal  dsszefiiggésben, a  bintetdeljaras  lefolytatdséra, illeive a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtés
szervezeténdl keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozd személyes adat,




PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZAT! HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetbvé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes

adat, ideérive a terinészetes személy szdmara nydjtott egészségligyi szolgaltatdsokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl,

EGT-Allam:

Az Burépai Unio tagéllama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrdl sz616 megallapodasban
részes mds 4llam, tovdbba az az é&llam, amelynek allampolgéra az Burdpai Unid és
tagallamai, valamint az Burdpai Gazdasigi Térségr6l sz6lé megallapodasban nem
részes dllam kozott létrejott nemzotkdzi szerzbdés alapjn az Burépai Gezdasagi
Térségrél sz016 megéllapodisban részes dllam éllampolgarival azonos jogalldst éivez.

Harmadik orszag;

Minden olyan 4llam, amely nem EGT-4llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, ifletve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érinteltel, sz adatkezelbvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kbzvetlen irAny(tésa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekil adat:

Az allami vagy helyi 6nkormatyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [év8 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak elldtasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécié vagy
ismerel, fliggetlentil kezelésének médjatol, snaflé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakea és a miikdést
szabélyozé jogszabalyokra, valamint a gazdélkodisra, a megkotstt szerzédésekre
vonatkozd adat.

Kizis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — t8rvényben vagy az Burépai Unié kdtelezé jogi
aktusiban (GDPR) meghatatozott keretek kdzétt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelivel kdzdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleérive
a felhasznalt eszktzt) vonatkozd déntéseket egy vagy t6bb masik adatkezelbvel kdzésen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval,

Kiildnleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tarfozd minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddéste vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
termdszetes személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgira
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat bérmely olyan — automatizalt modon t6riénd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, killénssen a munkahelyi teliesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi Allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl8déséhez,
megbizhatosigihoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz
kapesol6dod jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul,
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HozzAjarulas: Az &rintett akaratdnak &nkéntes, hatdrozott és megfelel6 tajékoztatdson alapuié

egyértelmil  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratdt
félreérthetctlentil kifejez6 més magatartds Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez,

NyilvAnossigra Az adat barki szaméra torténd hozzaférhet6vé tétele.
hozatal:
Genetilai adat: Egy természetes személy orokslt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjra vagy egészségi dllapotdra
vonatkozd egyedi informéciét hordoz, és amely els§sorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,

Nemzetkizi szervezet: | A nemzetkdzi kézjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabbé

olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megéllapodés hozott 1étre vagy
amely ilyen megéllapodés alapjan joit 1éire.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelinezietés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
5, A Szabdlyzat kiadasa, kezelése, felitlvizsgalata

60

A Szabélyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatdlya al4 tartozok szimara rendelkezéste allastnak biztosftasa
a Jegyz6 feladata és felelbssége.

A Szabélyzat személyi hatlya ala tartozék munka- illetve feladatkriiknek megfeleld mértékben kitelesek a
Szabélyzat tartalméat, a benne foglalt eldivdsokat, kiilondsen a szamukra meghatérozott feladatokat és
felelésségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérdi a Jegyzb koteles gondoskodni.

A Szablyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és fiissitését a
kovetlezd gyakorisaggal kell elvégezai:

o az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi valtozésokat koveten, vagy

o a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabédlyozési kornyezetben tériénd jelentds valtozds
esetén, vagy

e az adatkezelés milszaki, technolégiai kérnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e (ij adatkezelés megkezdését megelézben, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményei alapjan
indokolt,

A Szabalyzat felilvizsglatinak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett 0j vagy
médositott szabilyozé kiad4sa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo feljegyzés megrzeése a Jegyzb
feladata és feleléssége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatérozott miiszaki és szervezdsi intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozdsokra és a Hivatal szerz6déskitéseire

A Szabélyzatban rogzitett cléfrasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabdlyozésainak adatvédelmet érintd eldirdsaival.

A Hivatal 4] vagy modositandé szabalyozdsaiban jelen Szabélyzat elbfrasainak érvényesitésertl a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsd eléirasainak kiadasra ecl8készitése sordn vizsgélni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-¢, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szdmara
meg kell kiildeni.
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Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi Jjogszerliségére
vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabdlyzat elbirsait kell alkalmazni a Hivatal 4ltal kotodtt szerzédések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésér8l sz6lé thjékoztatdk, valamint 8nkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrl a Jegyz6 feleléssége gondoskodni.

1L AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOX ES FELELOSSEGEK

A Jegyzd

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

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésér8l és kiadasard), kozzétételérdl és
megismertetésérol,

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési mitveletekben kézremiiksdd alkalimazottak adatvédelmi ismereteinek
bivitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriknek megfeleléen megtdridnjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartisahoz kapcsolods ellendrzés modszereinek, eszkézeinek
kialakitasarél és mitkodtetésérél.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselét.

Gondoskodik artél, hogy kelld idGben bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmdra mindazon
feliételeket, jogosultsigokat és erBforrdsokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informécidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld dltal ellitandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

T4jékoztatja a feliigyeleti hatdsagot (NATH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsig, a
tovabbiakban: Hatosdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérd!, ezen adatok
valtozastrol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban t61ténd nyilvénossagra hozatalarol.

Gondoskodik az jotinan bevezetésre tervezett, hozzajéruldson alapulé adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatdsirdl, illetve a hatdsvizsgilat eredménye dltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzultéciot,

Gondoskodik a Hivatal dltal, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése alapjén eljiré adatfeldolgozs 4ltal kezelt
adatokkal 8sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosdg szdmdra torténd bejelentésérol, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatisarol.

A Hivatal 4ltal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriliségével kapesolatos eljérssok lefolytatdsara jogosult
szorvek €s személyek tevékenységét koteles elésegiteni, résziikre az eljdrasuk lefolytatdséhoz suilkséges
thjékoztatdst kiteles megadni,

Intézkedik a Hatdsagtol érkezéd megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések tigyében,

Az adatvédelmi tisztvisel

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyban
meghatérozott kotelezettségeinek teljesitését, {gy kiilonssen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsokrél naprakész téjékoztatdst nydjt és azok
érvényesitésének médjaival kaposolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezeldsi miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

» folyamatosan figyelemmel kiséri és ellentrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirdsok,
igy killonbsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elSivdsainak érvényesiilését, ennek keretei kézott az
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egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolodd egyértelmii feladatmeghatdrozés, az adatkezelési
miiveletelben kézremiikadd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandé vizsgalatok megvalésulasat,

o elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killondsen kivizsglja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz szilkséges intézkedések megtételét;
szakmai tandcsadéssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat;

s egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljardsok lefolytatdsdra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a HatGsdggal az eldzetes konzultéeié és a Hatésag alfal
lefolytatott eljardsok elBsegitése érdekében,

e kozremiikodik a belss adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és felilvizsglataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kévetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapesolatban tudomdsara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény &ltal védett titoknak és hivatds gyakorldshoz kotott titoknak minbsiils adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem kofeles torvény elGirasai szerint a nyilvanossag
szdmara hozzaférhetové tenni.

9, Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén belil felelés a személyes adatok jelen Szabdalyzat eldirasainak megfeleld, jogszerii
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az 4ltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, killsndsen ardl, hogy azok az érintett erre jrdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvénosan hozzaférhettvé,

Kételes megBrizni a feladata ellatisa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapesolatban birtokaba kertilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel osszefilggh, szdméra a Hivatal 4ltal biztosftott szakmai
képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitds végrehajtdsét, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelernre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabdlyzat el6itdsaival.

1II. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésig elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kel
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnic az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizdrélag akkor lehet jogszerdi, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés Atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozésia keriil ¢s az érinteft az
adatkezelésrdl &s jogai Grvényesitésénelk lehetdségeitd] egyarant megfelels —~kdzérthetd és konnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap. :

10.2, Célhoz kéitttség elve

Személyes adatok gyijtése csak meghatarozolt, egyértelmii és jogszerfi célbol torténhet.
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103, Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabo! megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimélis mennyiségli adatokra kell kotfdtozodniuk, Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetotlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossdg elvét mar az adatkezelés megkezdése elbtt, annak tervezése sorén figyclembe kell venni
(»Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztos{tasanak feltételeit.

10.4.  Pontossag elve

A személyes adatoknal pontosnak és sziikség esetén naprakészaek kell lenniitk. Minden észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatian személyes adatokat
haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésig elve

A személyes adatok tarolasénak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetévé,

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idStartamanak megfelels rendszerességgel foliitvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerlt megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torblnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldéssal anonimizalnia szitkséges.

10.6,  Integritds és bizalmas jelleg elve

A szemelyes adatok kezelését oly médon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedésck alkalmazdséval biztositva legyen a személyes adatok megfelol biztonséga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy krosodasdval szembeni védelmet
is ideértve,

10.7.  Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel® felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11, Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljestilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintetick alapvetd jogai
érvényesiilését s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatérozott intézkedésekkel,
azok kivetkezetes betattdsival, betartdsanak ellen8rzésével, valamint az intézkedések végrehajtésival megbizott
alkalmazottak feladatainak, hatdskérének, felelésségének és  Dbe-, illetve elszamoltathatésdgénak
szabalyozottsigdval biztositja, s ezek figyclembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™),

A Hivatal a jelen Szabélyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat Gigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomdny &s technolégia mindenkori 4llisénak megfelelben és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinck figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesck garantélni a személyes adatok
biztonsdgat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre alldsuk megbrzését, tovabba alkalmasak &s
megfeleldek legyenek annak biztositdséra, hogy

* kizdrblag olyan és annyi személyes adat kezelésére kertiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljdnak megvalosulasahoz elengedhetetien és a cél elérésére alkalmas;

10
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o a személyes adatokhoz kizar6lag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szimukra az szitkséges és engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erve irdnyuld kifejezett akarata hidny&ban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szdméra hozzaférhetGvé.

Az alkalmazotiak feladataik ell4tisa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozé, hatdlyos jogszabélyi
eldirasok betartasival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvéintartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtisa céljabol kapott hozzaféresi
jogosultsagaik jogszerl felhasznalasaért fegyelmi, kértéritési, biintetSjogi és szabAlysértési feleltsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatésiganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatdsénak
biztositasa céljabd] az dltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatérozott tartalommal (2. szdm
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit &s tesz
clérhetévé a kitlonbozd érintetti korsk (pl: alkalmazottak, igyfelek, weboldala latogatdi, felhaszndloi, stb.)
sziméra.

Az adatkezelés jogszerlisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljesiil:

o azérintett hozzAjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tbb konkeét célbo! torténd kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzbdés megkitését megeldzéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges;

¢ az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagh érdekeinek védelme miatt
szilkséges;

e azadatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalni jogositvany gyakorlésnak keretében
végzett Teladat végrehajtasahoz szlikséges;

o az adatkezclés az adatkezeld vagy egy harmadik 81 jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kilondsen, ha az érintett
gyerinek.

A Hivatal személyes adatot feladatellitasahoz kapesolédoan dnkéntes hozzdjarulason alapuld ¢s jopszabalyban
meghatarozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabélyi felhatalmazis hidnyAban az adatkezelés alapjaunl kizdrélag az érintett megfelelé tajékoztatasan
alapuld, 8nkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbél és idbtartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjdrulds beszerzése soran az crintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjénak, jogszerliségének ellendrzése a Jegyzd felelbssége, mely feladat végrehajtisaban az
adatvédelmi tisztvisels tajékoztatdssal és tandcsadéssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerfiségének vizsgalata, ellendrzése sordn killénds figyelemmel kell eljarni
a 16, életévét be nem toliott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak aklkor
és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzdjérulast a gyermek folett szildi feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

11
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13. Az érintettet megilletd jogosultsigolk

14,

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel8 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé Altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos Jogszabdlyokban meghatirozott
esetekben és feltételekkel

*» az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényekid] az adatkezelés megkezdését megeléz8en tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tdjékozddashoz vald jog);

+ Lkérelmére személyes adatait és az azok kezelésével osszofiiggd informacidkat az adatkezels a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

*  kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog),

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

*  kérelmére személyes adatait az adatkezel8 t6r5lje (a fovibbiakban; triéshez valé jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztosftasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett 1észére nyiijtandd bérmely értesitést és tajékoztatast lényegre 1618, vilagos és kézérihetben
megfogalmazott tartalonunal, frasbel] tAjékoztatss esetén kénnyen hozzaféihetd és ofvashaté formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett dltal benydjtolt, az 6t megillets jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benylijtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon belil elbirdlja és déntésérdl az
érintetiet {rasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nytjtotta be, elektronikus titon értesfti,

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyGjté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt beny(ijtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kvetben teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozoan - az elézetes tajékozédashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérefmet nyfit be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az ltala megbizott vagy rendelkezése alapjén cljard adatfeldolgozé Altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, t6rlését vagy az adatkezolés korldtozasat jogszeriien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesftésével Ssszefilggésben kézvetleniil felmerlilt kéliségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettd],

14.1. Az elbzetes tajékozddashoz valé jog

Az elbzetes thjékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasibol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megelézéen vagy
legkéstbb az elst adatkezelési miivelet megkezdését kvetéen haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé

teszi

» az adaikezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését €s elérhetdségeit;

» azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhet8ségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatdlyos jogszabalyi el8irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését,

Téjékoztatast nyhjt tovabba

» az adatkezelés jogalapjarorl;
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a kezelt személyes adatok megbizésénok iddtartamardl, ezen idétartam meghatirozdsanak

szempontjairol;

o akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitésa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezetekot — korérdl;

o akezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

o azadatkezelés kériilményeivel 8sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl,

-]

A thjékoziatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatas fartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentl sziikséges

o az dltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarisok — gy killondsen a biintetGeljards —
hatékony és eredményes lefolytatasénak,

a bilincselekményel hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

a bilncselekmények elksvetdivel szemben alkafmazott bilntetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kiézbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az 4llam kiilsd és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy killontsen a honvédelem és
a nemzetbizionsag vagy

e harmadik személyek alapvet jogai védelmének biztositasdhoz.

¢ & ©

14.2. A hozzéaféréshez vald jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekdben az érintettet kérelmére a Hivatal t4jékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, ifletve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjén eljard
adatfeidolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjén eljérd adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett dltala és a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok kérét;
a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kbrét;
a kezelt személyes adatok megbrzésének idbtartamat, ezen idStartam meghatdrozdsanak szempontjait;
e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitcse
mddjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasanak esetén annal tényét s
o az érinfett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

2 o & ©

Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzéférési
jogénak érvényestilését a Hivatal elsbdlegesen a betekintési jog gyakorlasdnak biztositdsaval garantdlja,
amennyiben azt méas jogszabély alapjén kozfeladatot ell4td szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érinteit vagy trvényes képvisel§je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratr] térténd masolatkészités és kiadds soran egyarant gondoskodni kell atrdl, hogy annak folyamén masok
személyiségi jogai ne séritthessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az Altala, illetve a megbizisabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
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hidnyosak, azokat - kiilsndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatoklkal
vagy az érinfett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizdtt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt;
helyeshités),

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

* apontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sein bocsatja rendelkezésére, vagy

» azérintell Altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizédroan nem allapithatd
meg.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizisibol vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
szeinélyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett szomélyes adatrdl thjékoztatja azt az adatkezelt,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovébbitotta.

14,4, Az adatkezelés korlatozdsahoz valé jog

Az adatkezelés korldtozdsihoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjén eljér6 adatfeldolgozé a korlatozdssal érintett személyes adatokkal a téroldson tal egyéb
adatkezelési miiveletet kizdr6lag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzddésben meghatarozotiak szerint végezhet,

Az adatkezelés korlatozasa aikalmazhatd,

¢ ba az érintelt vitatja a Hivatal, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése alapjén eljard adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok pontossgat, helytallésdgal vagy hidnytalansigét, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosdga vagy hisnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalié
kétség tiszthzasanak idStartamara;

e ha az adatok toriésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilaticozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informécidk alapjén megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok t6rlése sértené az érintett jogos
érdekeit, # trlés mell6zését megalapozd jogos érdek fenndliasdnak id8tartaméra;

* ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy més kézfeladatot ellité szerv altal vagy
részvéielével végzett, jogszabilyban meghatdrozott vizsgélatok vagy eljardsok — fgy killonosen
biintetSeljaras — sordn az adatok bizonyftéklént valdé megbrzése sziikséges, ezen vizsglat vagy eljaris
végleges, illetve jogerss lezdrdsaig;

* ha az adatok t&rlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy méds vonatkozéd jogszabdlyban foglalt
dokumentécits kotelezettség feljesitése céljabol az adatok megbrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatirozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlétozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasinak felolddsardl az
érintettet elozetesen tajékoztatja.

14.5. A tbrléshez valé jog

A toriéshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul t61li az érintett személyes adatait, ha

» az adatkezelés jogellenes, igy kiildndsen, ha az adatkezelés
*  atbrvényben régzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szitkséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
* torvényben vagy nemzetkézi szerz8désben ineghatérozoit id6tartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja;
¢ az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsét visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabilyi eldirdson alapul (kbtelezd adatkezelés);
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e azadatok t6rlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
o a7 adatkezelés korlatoz4sara meghatarozott idotartam elielt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbfz4sabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozéséra vonatkozo kérelmét a
Hivatal clutasitja, az érintettet irsban, haladéktalanul thjékoztatja

e az clutasitas tényérdl, ammak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

o az érintettel a irvény alapjan megilletd jogoladl, valamint azok érvényesitésének modjarol, gy
kiilsndsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozé jogat a Hat6sg kszremiikddésével is gyakorolhatja,

A téjékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése szerint eljrd adatfeldolgozd 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérél 6s annalk
tartalmaro! értesiti azon adatkezeléket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6z8en fovéabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az éxintett

o 2 Hatosag vizsgalatit kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését koldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

o a Hatésag adatvédelmi hatdsagi cljérasénak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megftélése szerint szemelyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az 4liala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljaro
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyi eltirisokban
meghatarozott el6irasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
mitveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapién eljard adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyban meghatarozott elbirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a Jakéhelye vagy tartozkodési helye szerint illetékes térvényszek elbtt is
megindithatja.

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

Ha a birsag a kérelemnek helyt ad, a jogséités tényét megéllapilja és az adatkezel&t, illetve az adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
¢ az adatkezelés jogszeriiségének helyredllitdsdra, illetve
o gz érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatérozott magatartas tantsitasira
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kotelezi, és sziikség esetén egyiittal hatdroz a kartérités, sérelemdi] iranti igényré! is.

14.8. Tiltakoz4s joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovébbitdsa kizérolag a Hivatalra vonatkozé jogi kételozettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabilyi eldiras rendelte el;

* a személyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitasa kizvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy
tudemanyos kutatas céljara torténik;

* hatélyos jogszabalyi eléirdsokban meghatérozoit egyéb esetekben,

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyijtasété] szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgilja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és déntésérs! a kérelmezdt frésban tajékoztatja,
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsanak megalapozottsdgit megallapitja, az adatkezelést — beledrtve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozésrél, tovabbé az annak
alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovdbbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem &t egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgaldsra
rendelkezésére All6 hatariddt elmulaszija, az érintett — a déniés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatél
szémitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat,

149, Kartérités

15.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellencs kezelésével vagy az adatbiztonsag kbvetelményeinek
megszegésével okozott kdrt kbteles megtériteni. Az érintette] szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozd 4ltal
okozott karért is,

A Hivatal mentesil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés kéirén kiviil esé elharfthatatlan ok
idézte eld. '

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett haldlat kivetden

Az érintett haldlat kbvetd 5t éven belitl az elhaltat életében megillets, személyes adatai kezelésével kapesolatos
Jogokat az érintett Altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii
magénokiratban foglalt, az adatkezeldné) tott nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél tsbb nyilatkozatot
tett, a késobbi iddpontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykényv szerinti kézeli hozzétartozdja
annak hianyéban is jogosult az elhaltat életében megillett jogokat érvényesiteni az érintett halalat kvetd 8t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kbzeli hozzétartozd jogosult, aki ezen jogosultsdgat elsdként gyakorolja,

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd szemslyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatésag, illetve birésag elbtti eljaras — sordn az Info tv. 4ltal az érintett részére megallapitott
Jjogok illetik meg és kotelezettsépek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjin érvényesité személy az érintett halaldnak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy biréségi hatérozattal, valamint sajat személyazonossgét — és kdzeli hozzatartozoi minbségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatia az érintett Polgdri Torvénykényv szerinti kozeli
hozzatartozGjat a személyes adatokkal Osszefiigpd jogokkal kapesolatban megtett intézkedésekedl, kivéve, ha azt
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az érintett kézokirathan vagy teljes bizonyit6 erejli maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézledések

A Hivata! az adatkezelds sordn a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — fgy kiiléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemimisiilésével vagy kérosoddsaval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézledések

alkalmazésaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informécios rendszerek)
biztonsagarél a vonatkozé jogszabélyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonségi szintjénck, iletve az
alkalmazott elektronikus informécids rendszer biztonsdgi osztilyba sorolésanak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskdi, fitoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran éaltala
megismert informéacidk bizalmassaganak megdrzésére vonatkoz6 titoktartdsi kotelezettségot.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazotiakat a munkavégzésikhoz kapott infokommunikacids eszkézok rendeltetésszerii hasznalatara, az
informécicbiztonsaggal kapesolatos eléirasok, szabdlyok betartaséra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozé feladataik és felelosségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakéri
feladataik ellatédsa sorin hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kdveteiményeirdl szolé
képzésben részesfti.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsga, az adatkezeléshez hasznélt
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek éltali hozzaférésének, valamint az
adathordozdk jogosulatlan olvasésinak, mésolésdnak, médos{tasanak vagy eltdvolitasdnak megakadélyozisa
érdekében '

e az alkalmazottak szamdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapd iratokhoz a
hozzAférést egyarant kizérélag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsagok kiosztasAnal alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e azAltala tizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 16vd informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosité
munkaéllomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizérdlag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szmara biztosit hozzaférést;

o a személyes adatot tartalmazo papir alapfl, manvélis kezelésii iratokhoz kizér6lag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnck hozzé;

o az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1év6 irat fartalmaba més személy vagy kozfeladatot ellato szerv —
az 6rintett betekintési jogAnak biztosftasan kiviil — kizérdlag tovékenységével Gsszeftiggésben és a
feladatellatashoz szitkséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazés birtokaban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (negismerds, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabol a személyes adatot
tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta aszial,
tiszta képernys”-elv alkalmazasival kiteles gondoskodni:

- az bgyintézés id6tartama alatt kizardlag az aktuélis iigyhoz szitkséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az akiudlis {igyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyOn;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetben az alkalmazott kiteles minden iratot
az. eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mdr nem szitkséges alkalmazasokat,
programablakokat bezérni.

o abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizérdlag

- amunkavégzés céljabél jelen lévd alkalmazott, valamint ‘

- az érintett vagy torvényes képvisel8ie, illetve az érintett altal {rasban felhatalmazott személy
tartdzkodhat;
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» személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizirdlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérsl;

* mindazon személyes adafot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltér (tovébbiakban:
Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, 6rzdsre dtad a Levéltar részére;

- alovéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan tdrténhet meg;

- alevéltdri kezelésbe Atadott iratok adatvédelméért, a beszéllitast kivetben a Levéltar felelts;

¢ az adathordozok, adatkezel8 és informatikai eszkézok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedéseklel is
gondoskodil.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezel§ rendszer hasznalatira jogosult személyek Kkizérélag a
hozzférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokfioz férjenck hozza, tovébbé, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitcle, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatian
megismerése, moédositisa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatétviteli berendezés titjan torténd hasznalaténak megakadalyozhaté legyen

* ahozziférések jovahagydsa engedélyezési eljiras keretében, dokumentélian torténik;
a hozzéfésési jogosultsagokat a Jegyz6 erre vonatkozé engedélye, illeive utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elekironikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonos(ték kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tattja nyilvan,

+ az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizdrélag azonositist és hitelesitést kévetben

engedélyezett;
* a jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem bedllitisa &s
alkalmazdsa,

e a Hivatal a belsé halozatan miikodd informatikai rendszerek és eszkdzok védelmének biztositasa
¢érdekében hatérvédelni megoldast (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, irnyitasara;

» az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkosftott adatatviteli csatorna hasznélatan
keresztiil engedélyez;

* a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé nunkaallomésan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikicits eszkdzén viruskeresé &s virusirté funkcionalitassal birg védelmi
szoftvert mitkddtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhets és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, tnely
idBpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megélilapithaté legyen, hogy a
szemelyes adatokat adatétviteli berendezés Gtjan mely cfmzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsdtottdk vagy boesathatjik rendelkezéséro, a Hivatal az dltala tizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6
informatikai rendszerek esetében kizdrélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozdsi
funkeionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnye! kapesolatban az annak utdlagos
vizsghlatahoz sziikséges és elégséges informéciokat,

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az adathordozé szallitisa
kazben térténd jogosulatlan megismerésének, mésoldsanak, médositasinak vagy toriésének megakadalyozdsa
megvaldsithatd legyen

* aszemélyes adatot tartalinazo papir alapi, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozok széllitasdhoz kapesolédéan kételezéen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példdul; az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza az el8irasok betartdsat rendszeresen ellendrzi;

* a munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott mobil adattdrold vagy beépitett adathordozét tartalmazé
mobil eszkéz6n a munkavégzéshez kapcsolédd informéciok védelmérsl azok fajl- vagy térol6szintd
titkos{tasaval gondoskodik;
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i8.

o személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal feliigyclete alo! torténd ideiglenes kikerilését (pl.:
karbantartds, javitis céljabél (6riénd elszéllitdsa esetén) megeldzéen gondoskodik az adathordozd
visszaallithatatlan médu torlésérdl.

Amnak érdekében, hogy fizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithatd legyen, ilietve mitkédSképes
legyen, a mitkadése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikadtetésével se lehessen megvaltoztatai

e a Hivatal az sltala tizemeltetett, a feliigyclete, iranyltasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben térolt
adatokro! rendszeres biztonsagt mentést készit;

e ahivatali iigymenet folyamatossaganak biztositisa érdekében a munkavégzéshez szitkséges informatikai
eréforrdsok kiesésére vonatkozdan iizletmenet-folytonosségi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatérozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javit6-, helyesbité intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiils6 személyck szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
bérki szabadon beléphet, A Hivatal kitlsé személyek el8] elzart, védett teritletein kizérélag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kfviil a Hivatal teriiletén Liilsé személy vagy a Hivatal sziméra munkat végz8, szerzddstt

partner kizérélag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilsn frasos — rendkiviili, indokolt esetben szobeli - engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkaimazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id8n kiviil torténd belépési igényrél - vészhelyzet, példéul tiizeset kivételével —a Jegyz6t minden
esetben elbzetesen t4jékoztatni kell.

Adatkezeléste hasznlt teritletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre irdnyulo szerzédéses jogviszonyban atlo személyel (pl.: tizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartozkod4sra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazoft
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils8 személyek eldl elzart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kovetden minden alkalommal z&rt dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal terliletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zérhato nyllaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatérozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja,

Tilos a védelmi eszkdzsk funkcionalitdsanak megvéitoztatasa, mint példaul:

¢ az automatikusan z4rodd nyflaszardk kitAmasztésa,
¢ az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanal
megvaltoztatisa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezettje felé, ha a védelmi rendszerek mitkidésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 18v6 személyes adatokkal kaposolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozdsi
miiveletekrd] a Szabalyzat 2. szamii mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartédst vezet, melyet a Hatdsag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

19



PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZAT! HIVATAL
ADATVEDELWI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

19.

A személyes adatokkal elektronikus titon végzett adatkozelési miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetésége
céljabol a Hivatal az 4ltala haszndlt elektronikus informécids rendszerek 4ltal biztositott automatizali adatkezeldsi
rendszerben (a tovabbiakban; elektronikus napl6) régziti

¢ az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kirének meghatirozdsat,
o az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

» azadatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

» az adatkezelési mitveletet végrehajtd személy megjeldlését,

¢ aszemélyes adatok fovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét,

Fentieknek megfelels elektronikus naplokészitési funkeionalitas meglétét a Hivatal a felligyelete al tartozd,
dltala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacis rendszerek esetében kdvetelményként
elbija; jogszabaly dltal kijellt kozpontositott informatikai szolgaltatoté! igénybe vett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informécids rendszer esetén azt a rendszer kézponti iizemeltetSje biztositja.

Az clekironikus napléban rdgzitett adatok kizardlag az adatkezclés jogszerliségének ellenbrzése, az
adatbiztonsagi kivetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatdsa céljabol ismerhet8k meg és
hasznalhatok fel. A Hat6sag, illctve az e cé1bol jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytaté személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalimihoz hozzaférést
biztosit, illetve abbél résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezeldi €s az adatfeldolgozoi nyilvéntartisban, valamint az elektronikus naploban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.

Exdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultdcié

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel8 vagy egy harinadik £él jogos érdekeinek érvényesitéséhoz
szilkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eléitt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekinétlegelési teszt ellészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni,

Az érdekmériegelési tesztet az aldbbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

» az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozasa, lerdsa (a jogszabélyi alapok megjelslésével);

» azadatkezelés célja, jellemzbi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szitkséges idbtartama);

» az adatkezelési cél cléréséhez az adatkezelés targyat képez személyes adatok feltétiontil szitkséges és
alkalmas voltdnak bemutatdsa;

» annak vizsgilata és bemutatisa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabél kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

s az ¢rintelt adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatisa;

o az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

» annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jopait ardnyosan korlatozza,

A Hivatal a tervezett, hozzajarulson alapulé adatkezelés megkezdését megelézden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezeldsi mitveletek sordn
alkalmazott technolégidra tekintettel varhatéan milyen hatésokat fog gyakorolni az érintettcket megillets
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockézatbecslés alapjén a tervezett adatkezelés valdszintisithetben az érintetteket megillets,
valamely alapvett jog érvényesiilését [ényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kock4zati adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés meghkezdését megelSz8en irdsban elemzést készlt arrdl, hogy a tervezefi adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen vérhato hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban;
adatvédelmi hatasvizsgélat).
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek 4ltalanos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld 4ltal azonositott kockézatok leirdsat és
jellegét, az e kockédzaiok Kkezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositdsara iranynld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
4ltal az adatkezeléssel jaré kockdzatok mérsékiéséhez szilkséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockazatt lenne vagy a Hatos4g Altal kézzétett, magas kockézath adatkezelésnek mindsitett adatkezel€s-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeltzéen konzultdcidt kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzulticio).

A Hivatal az cldzetes konzultdcid kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltdrt hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedésele végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az elSzetes konzultdciot az adatkezelést
el6ird jogszabaly el6készitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az ltala, illetve a megbiz4s4bd! vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal
ssszefiiggdsben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo
tudomésszerzését kdvetden hetvenkét 6ran belill kisteles bejelenteni a Hatéségnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lohetséges - az érintettek korét és hozzdvetdleges szAmat,
valamint az incidenssel érintett adatok kérét és hozzavetdleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztviseld vagy a fovabbi tdjékoztatss nydjtasara kijelolt més kapesolattarto nevét és
elérhetbségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisithetd kdvetkezményeket, és

e a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére teit vagy tervezeft — az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatrdnyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelini incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithett, hogy az nem jar kockazattal az ¢rintettek
jogainak érvényestilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséliez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tAmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden az érintetieket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsolé kovetkezményekkel jérhat (a tovébbiakban: magas kockéazatG adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentds alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockézatinak mindsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladékialanul tAjékoztatni koteles, amennyiben az érinteitek
tajékoztatasat jogszabalyi eldirds nem zéarja ki, nem kotrlitozza vagy nem fija el a tajékoztatds késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatds megtételi kotelezettsége alol.

A téjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetoen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informéciokat,

Amennyiben az érintettek kodzvetlen tajékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan erdfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd megfeleld tajékoztatast a honlapjn vagy
egyéb — barki 4ltal hozzaférhet — médon kozzétett informaciok fitjdn biztositja.

21



PALHAZAI KOZHS GNKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

21. Panaszkezelés

22,

23

-

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsok teljesitésének és az érintetick jogai
érvényesiilésének elbsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselbt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapesolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalnal a kinevezeit
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld 1atja el

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetbségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatdkban teszi
kézzé,

IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Elektronikus megfigyeli- és rdgzitd rendszer alkalmazisival kapesolatos szabalyok

A Hivatal épiiletében elektronikus megfigyel- és rogzitd rendszert izemeltet, amelynck célja az épiiletbe t8rténd
belépések, valamint az épiileten belilli mozgasok utdlagos, személy- és vagyonvédelmi céld
visszaellendrizhetéségének biztositasa,

Az elektronikus megfigyeld- &s 18g2ité rendszer kialakitdsa és miikodtetése soran a Hivatal a rendszerben kezelt
adatok védelmének biztosithsa érdekében a jelen pontban meghatarozott megel6zé védelmi intézkedéseket
alkalmazza.

A hozzéférések kiosztasa, engedélyezdse a szitkséges minimum elvének megfeleloen t61ténik, azaz kizarolag
azon alkalmazottak, tovabba a rendszer karbantartdsaval megbizoit szerz8déses partner munkavallaléi szdmara,
s olyan mértékben biztostt hozzaférést, felhaszndléi jogosultsigot a rendszerhez, amely a rendszer
rendeltetésszerii mitkodietésének biztositisdhoz, tizemelietéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld
elldtasahoz feltétlenil szikséges,

Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy biincselekmény elkvetésének gyanilja, munkahelyi baleset, stb.)
bekdvetkezése esctén a JegyzO jogosult elrendelni a régzitett felvételek megbdrzési idén belill torténd
atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.: hatdségi eljaras kezdeményezése) az eljard hatésag szamara t6rténd atadasat.

A rogzitett felvételek visszajatszdsara, meptekintésére és indokolt esetben a felvétel exportalasira (rendszerbd!
torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitasdra a Jegyzb, valamint az 4ltala a bizionsigi esemény
kivizsgalasdban a Hivatal képviseletében eljird személy (pl.: jogi képvisel8) jogosult.

A rogzitelt felvételeket a Hivatal harmadik fél részére kizarblag tSrvényben meghatarozott esetben (pl.:
renddrség, munkavédelmi hatésdg vagy az érintett kérésére, stb) adja 4t A régzitett felvétel dtaddsard]
fiiggetlenill attél, hogy természetes vagy jogi személy szimdara torténik — minden esetben atadés-divételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe t6rténd betekintést, illetve a felvételnek az elekironikus megfigyeld- és 16gzité
rendszerbd] t6rténd kimentését (exportlas), valamint harmadik £él szamara torténd tovabbitasat minden esetben
dokumentélni kell. A nyilvantartds vezetése a Jegyzd altal e feladattal megbizott alkalmazott feladata és
feleldssége. A nyilvantartds tartalmi kdvetelményei jelen Szabalyzat 3. szdmi mellékletében taldlhatok.

A képrigzitd berendezés meghibasodésa esetén, amennyiben az adoit eszkéz a Hivatal telephelyén beliil nem
javithato, gy csak a felvételeket tartalmazé adathordozo kivételét vagy — amennyiben tartalinérél elézetesen
biztonségi masolat késziilt és rendelkezésre 4il —annak ellendrzstt t6rlését kivetden szallithato el a karbantartés,
javitas elvégzése céljabdl,

Egészségiigyi adatok kezelése

A helyi onkorményzati feladatellatds keretében biztositott egészségiigyi alapellatds nyfijtdsdval megbizott
alkalmazott személyes és egészségligyi adatokat egyardnt kezel,
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Az ellatas igénybe vételéhez k6tdds feladatok végrehajtédsival megbizoit alkalmazott koteles a kezelt személyes
¢s egészségiigyi adatok bizalmassaganak mepbrzését az adatkezelési folyamat teljes iddtartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiilonosen: :

o az adatok kezelésére, taroldsdra hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérd] (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendeld bezarasa) gondoskodni,

o az cllatast igénybe vevd személyek (ellatottak, betegek) altal hozzéférhets, nyitolt teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkadllomadst, szamitdgépet ideiglenes, révid idotartamra t6rténd
feliigyelet nélkiil hagyésa esetén is kotelezben zarolni;

o a hasznélaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat, dokumentumolcat elzarni
- amennyiben helyben nem biztosithatd elzérasuk, aklor zarhat6 helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkizdl ellentrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmnas szamitdstechnikai, infokommunikéciés vagy elektronikus
eszkozOk haszndlatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltatéd jogosult ellendrizni. A Hivatal elézetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozéknek az alkalinazasardl, amelyek az
eliendrzésére szolgilnak, Az ellenbrzés és az annak sorén alkalmazott eszkozdk, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltdsag megsériésével. Az alkalmazott maganéiete nem ellendrizhetd,

[Ty

Az ellentrzést az alkalmazotlt vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést megeldzben az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljard! és idépontjardl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekiniés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és
hozzdjaralisa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd Irasos hozzidjérulisat az ellenGrzést

elrendelt vezets koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelOssége és feladata, hogy a szdmdra haszndlatra dtadott eszk6zon, amennyiben annak
magancéll hasznélata is engedélyezett, a magancélu, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve
technolégiai lehettségeinek megfelelden szepardlt modon, az eszkdz elkiilonitett térteriiletén (pl.: kiilén
kényvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errdl az ellendrzés elétt az ellendrzést végzbt t§jékoztassa, valamint
az eszkoz visszaadasa elit magancély, illetve személyes adatait az eszlézrol eltavolitsa.

A Hivatal az éltala a munkavégzéshez bizfositott szamitastechnikai, infokommunikécios vagy elektronikus
eszkdzbk visszavétele, karbantartdsa, illetve lesclejtezése alkalmaval az eszkdzdn tarolt adatok tartalmat nem

rorr

koteles vizsgalni vagy azokrd! biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torlésésrt
felelosséget nem vallal. Az eszkdz (jrahasznositésat, illetve selejtezését megeldz6en az adathordozd tartalmét a
Hivatal az adatok visszallithatatlansdgat garantald torlési eljaras (pl.: tdbbszérds feliilfras), illetve egyéb e célra

alkalmas technologia alkalmazaséval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya ala tartozd alkahnazott koteles betartani, A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni,

by (50
Csaté Szalgles

TRRE

jegyz6 .
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MELLEKLETEK

25, 1, szamn melléklet — Megismerési nyilatkozat

0

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabdlyokat megismertem és tudomdsul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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26, 2. seami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvintartasok tartalmi kévetelményci

Adatlezeldi nyilvintartss'

Adatkezel neve és clérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviscld neve és elérhetéségei:

Az adaikezelés célja:

Erintettek kire:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-¢?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkdzi adattovabbitis esetén a tovabbitoit
adatok kire:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok térlésének idépontjas;

Adatbiztonsdgi intézkedések’:

Adatvédelmd incidensek adatai”;

Hozzaférés korlatozis, megtagadis indokai®;

I Adatkezeldsonként kithtin (ablazat toltendo!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozts adatkezeltt is.

3 Amennyiben térténik adattovabbitas,

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld &ltal végrehajlolt miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkeddsek 4ltalanos leirdsa.

7 A kezelt adatokkal Ssszeflggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének korlilményei, azok hatdsai és a
kezeléstikre tett intézkedések.

8 Az érintetl hozzaférési joganak érvényesitését kortatozd vagy meglagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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. Adatfeldolgozéi nyilvintartas’

Adatkezeld neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozé neve &s elérhetdségei:

Tovibbi adatfeldolgozé (k) neve és elérhetéségei'':

Adatvédehni tiszéviseld neve és elérhetfségei’:

Az adathezelési mitveletek tipusai:

Nemzetkozi  adattoviabbitis esetén a
harmadik orszig vagy nemzetkdzi szervezet™:

cimzett

Adatbiztonsagi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozésra vonatkozé megbizasonként killon tabiazat tltendo!

10 Aki az adatfeldolgoziissal meghizta vagy arrdl rendelkezett,
1} Amennyiben relevéns.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

4 1a térténik nemzetkdizi cimzeit felé adatfovidbbifds,

15 Az adatfeldoigozd 4ltal végrehajtott milszaki és szervezési biztonsdgt intézkedések dltaldnos lefrasa.
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27. 3. szami melléklet — Régzitett felvételek kezelési naplojanak tartalmi elemei

Betekintés idépontia:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést vépzd(l) neve, beosztisa;

Betekintés / ellenérzés eredménye:

A rogzitett felvétel
mentésre/exportdlasra keriilt-e a
rendszerbdl? (Jgen / Nem)

Régzitett felvétel felhasznalisa'®;

Adattovabbitas cimzettje:!’

Rigritett (mentett/exporial() felvéfcl
tivlésének idépontja:'®

Régzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlését végezte:

16 Példaul: érintetinek atadva, hatésdgnak atadva vagy tovabbltva, stb.

17 Az a s7emély vagy szervezet (pl. Rendirség), akinek dtadjak a felvételt,

18 Amennyiben belsé vizsgdlat vagy adattovabbitds célidbol kertlt mentésre vagy exportaldsra felvéiel, akkor az adatkezelt is
kisteles mindon esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példdnyat dokumentalt médon (wrolni.
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