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1.

2.1,

I. ALTALANOS FS ERTELMEZ(O RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Palhdzai Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkdrsket, feladatokat, tevékenységeket és
felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapesolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd informacios onrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitasa és folyamatos mikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos kezelése
megvalésithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi elbirasok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben felelosségre vonasi eljdras
kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed a Palhazai K6zs Onkorményzati Hivatalra, a Kozos Onkormanyzati
Hivatalt alapité alabbi énkorményzatokra:

Palhaza Varos Onkormanyzata,
Filkehéza Kozségi Onkormanyzat
Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
Kishuta Kozségi Onkormanyzat
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
Fiizér Kozség Onkorményzata
Nyiri Kozség Onkormanyzata
Hollohaza Kozség Onkormanyzata
Boézsva Kézség Onkormanyzata
Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat
Pusztafalu Kozség Onkorményzata

e © & ¢ © o o © €& ° @

tovabba az alibbi Nemzetiségi Onkormanyzatokra:

Filkehéza Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat

Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Fiizérkomlos K6zségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat

Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

Pathaza Véros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata

valamint a Palh4zai K6zos Onkormanyzati Hivatal altal helyi dnkormanyzati feladatelltas keretében biztositott
feladatokra.




PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZAT! HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

2.2. A Szabilyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allé természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, iigykezelsjére,
munkavallaléjéra, tovabbd a polgarmesterre, a képviselS-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatélya

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manuélis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznAlt eszkbzokre, amely természetes személy adataira iranyul.

Kivételt képez ez alodl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat téargyi hatlya al a koztisztviselSk személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgélati tisztviselokr6l szo16 201 1. évi CXCIX. térvény alapjan, Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzatdban foglalt eléirdsainak megfeleléen végez.

2.4, A Szabilyzat id8beli hatalya

A Szabélyzat id6beli hatélya a hatilybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi el6irasok, kiflsndsen

Magyarorszig Alaptorvénye;

az informdciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az. BEur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016, 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
draml4sarSl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérd! (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altaldnos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykonyv),

az allami €s Gnkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz416 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kdzszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009, évi CLV. térvény;

a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. t6rvény;
a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992, évi LXVI. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informdcio.
Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett médon, kiilénésen valamely

természetes személy: | azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagira vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithaté,
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Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unio kételezo jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek Lkozott — #nalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldoigozdval
végrehaitatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerczése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolésa, zarolésa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznildsinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az epy nyilvantartasban kezelt adatok §sszessége.

Adatfeldolgozés:

Az adatkezel megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo dltal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozisa céljabol térténd
megjelolése Utjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Unié kotelezo jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvdnossdgra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitds: Az adat meghatrozott harmadik személy szdmdra t6rténd hozzaférhetové tétele,
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tébbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon t6rténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovéabbi informacié felhasznéldsa nélkiil megallapithatatlann teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez
ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy

megerdsiti a természetes személy egyedi azonositisat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetdeljardas sordn vagy azt megelézéen a Dblincselekménnyel vagy a
biintetbeljarassal  Osszefiiggésben, a  biintetdeljaras  lefolytatisara, illeive a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbd a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett
elééletre vonatkozé személyes adat,
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Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhettvé tesz.

Egészseégiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozé személyes

adat, ideértve a természetes személy szaméra nyljtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotarél,

EGT-allam:

Az Burépai Unio tagéllama és az Burépai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodasban
részes mas allam, tovdbbd az az allam, amelynek 4llampolgéara az Eurépai Unié és
tagdllamai, valamint az Eurdpai Gazdasigi Térségrol szoldé megallapodésban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkodzi szerzédés alapjdn az Eurdpai Gazdasigi
Térségrol sz616 megallapodésban részes dllam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

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

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé
kbzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdeki adat:

Az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott
egycb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v8 és tevékenységére
vonatkozo vagy kdozfeladatanak ellatasaval Ssszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alé nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetlenill kezelésének modjatdl, onallé vagy gytijteményes jellegétél, igy
kiilsndsen a hataskorre, illet¢kességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodisra, a megkotstt szerzddésekre

vonatkozd adat.

Kozos adatkezel6:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eur6pai Uni6 kételezd jogi
aktusidban (GDPR) meghatarozott keretek kozétt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezel6vel kézésen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozd déntéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilinleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzédésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositésat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuidlis irdnyultsigira

vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon tdrténé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzbinek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatosdgihoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgésahoz
kapcsolodd jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy el6rejelzésére iranyul.
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Hozzajarulas: Az érintett akaratinak oOnkéntes, hatdrozott és megfelelé tajékoztatdson alapuld

egyértelmti  kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejezd mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a réd
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szaméra torténd hozzaférhetové tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébd! ered.

Nemzetkézi szervezet: | A nemzetkozi kdzjog hatélya ala tartozé szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba

olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t5bb allam kézotti megéllapodés hozott létre vagy
amely ilyen megallapodés alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megelézés és korai figyelmeztetés, észielés, reagélés, eseménykezelés.

5

A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatélya alé tartozok szdméra rendelkezésre dlldsanak biztositasa
a Jegyz0 feladata és felelossége.

A Szabélyzat személyi hatalya ala tartozék munka- illetve feladatkoritknek megfeleld mért¢kben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, kiilondsen a szdmukra meghatérozott feladatokat és

felelésségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamt meliéklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megtrzésérdl a Jegyzo kételes gondoskodni.

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

o az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi valtozésokat kovetOen, vagy

o a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvéltozasa esetén, vagy

e (i adatkezelés megkezdését megeldzben, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat felilvizsgilatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredménycként esetlegesen keletkezett 0j vagy
modositott szabalyozé kiadésa, valamint a felillvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megdrzése a Jogyz0
feladata és feleléssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatisa a belsé szabalyozasokra és a Hivatal szerzédéskoteéseire

A Szabalyzatban rogzitett elbirasoknak, kotelezetiségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabélyozasainak adatvédelmet érint6 eloirdsaival.

i

A Hivatal 4 vagy modositandd szabélyozasaiban jelen Szabalyzat eldfrasainak érvényesitéséré] a Jegyz0 koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsd el8irasainak kiadasra eldkészitése soran vizsgélni kell, hogy azokban adatvédelmi
kételezettségek felmeriilnek-¢, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szamara
meg kell ldildeni.
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Az adatvédelmi tisztvisel véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi Jjogszerliségére
vonatkoza észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat eldfrsait kell alkalmazni a Hivatal ltal kotott szerzddések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szold tajékoztatdk, valamint Snkéntes adatkezelések esetében a hozz4jaruld
nyilatkozatok tartalnara, amelyrl a Jegyz6 feleléssége gondoskodni.

11 AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELAPATOK S FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsardl, kdzzétételérd] és
megismertetéséril.

Gondoskedik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben ktzremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bvitése és tudatossagnsvelése munka- illetve feladatkdriiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el8irdsok betartdsdhoz kapcsolédd ellendérzés moédszereinek, eszkdzeinek
kialakitasar6l és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselSt.

Gondoskodik arrdl, hogy kellé id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és erbforrdsokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz &s
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatandé feladatok végrehajtasdhoz szitkségesek.

Téjekoztatia a feliigyeleti hatdsdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadség Hatdsdg; a
tovibbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztvisel6 nevérél, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozdsarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatdsardl, illetve a hatdsvizsgilat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzulticiot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal &sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szaméra torténd bejelentésérol, valamint az
erintettek megfeleld tAjékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervek ¢és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatisahoz sziikséges
tajekoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Az adatvédelmi tiszitvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld el8segiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyban
meghatirozott kételezettségeinek teljesitését, fgy kiillonosen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elSirdsokrél naprakész téjékoztatast nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapesolatban tandcsot ad a Jegyz$ és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

* folyamatosan figyelemmel kiséri &s ¢llentrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsok,
igy killéndsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elbirasainak érvényesiilését, ennek keretei kdzott az




PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat;

o clbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait ¢s
kezdeményezi a Jegyzdnél a panasz orvoslisahoz szitkséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadéssal elsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

o egyittmitkédik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a Hatosdggal az elézetes konzultécié és a Hatdsag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat megalkotdsaban &s feliilvizsgalatiban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetben is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasdval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan

tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény elGirdsai szerint a nyilvanossag
szdmara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirdsainak megfeleld, jogszerli
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérsl, kiiléndsen arrél, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianyaban ne vélhassanak
nyitvanosan hozzaférhetové.

Kételes megbrizni a feladata ellatésa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapesolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szaméra a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely cllentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirdsaival.

1II. A7 ADATKEZELES SZABALYAI

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

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisziességesen, valamint az érintett szdmara atlathatd modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés &tlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmtien meghatirozasra keriil és az érintett az
| adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és kénnyen hozzéaférhetd
| — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz ktottség elve

Személyes adatok gy(ijiése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerdi célbol toriénhet.
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10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis menuyiségl adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalésulasihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mdr az adatkezelés megkezdése elStt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4.  Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiitk. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabé! pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésig elve

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

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel felitlvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megérzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfelels technikai és szervezési
intézkedések alkalmaziséval biztositva legyen a személyes adatok megfelels biztonséga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodésaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. ILlszdmoltathatdsag elve

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

11, Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelel$ védelmét jelen Szabalyzatban meghatirozott intézkedésekkel,
azok kdvetkezetes betartasival, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak  feladatainak, hatiskérének, felelésségének és  be-, illetve elszamoltathatdsdganak
szabélyozoltsagdval biztosftja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat igy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori &lldsanak megfelelden és az
intézkedések megvalésitdsi koliségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegett
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagét, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositisara, hogy

o kizér6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljion sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetien és a cél elérésére alkalmas;

10
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e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik aira
jogosultak, illetve feladatellatisuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges €s engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenck szdmdara hozzaférhetove.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizérolag a vonatkozo, hatélyos jogszabélyi
eldirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatallomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatisa céljabdl kapott hozzaférési

jogosultsagaik jogszerli felhasznalaséért fegyelmi, kartéritési, biintetbjogi ¢s szabalysértési feleldsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatésdganak, valamint az érintettek megfeleld téjékoztatdsanak
biztositasa cljabdl az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatérozott tartalommal (2. szami
melléklet) adatkezelSi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetévé a kiildnbozd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felbaszndloi, stb.)
szAmara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizdrdlag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

£

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbol t6rténd kezeléséhez;

¢ az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges;

e az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagh érdekeinek védelme miatt
sziitkséges;

e azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, killondsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatésahoz kapesoloddan dnkéntes hozzéjruléson alapulé és jogszabalyban
meghatérozott médon (kitelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizdrdlag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapuld, onkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbdl &s id6tartamig térténd kezeléséhez. A hozzijarulas beszerzése sordn az Crintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése a Jegyzd feleldssége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadéssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilsnds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerti, ha a hozz4jérulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.
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13. Az érintettet megilletd jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozésaban a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel

» az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatst kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével osszefiiggd informacidkat az adatkezels a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

¢ Kkérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozdsahoz vald jog),

» kérelmére személyes adatait az adatkezeld torSlje (a tovabbiakban: térléshez valo jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésénck biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nyiijtandé bérmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre 1616, vildgos és kozérthetben
megfogalmazott tartalommal, irasbeli thjékoztatas esetén kénnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyujtott, az &t megilleté jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benytjtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és déntésérél az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus (ton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet beny(jté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijté személy személyazonossiganak hitelt érdemld igazolasat kévetben teljestti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdire vonatkozoan — az elézetes tajékozédashoz valéd jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az éltala meghizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozésat jogszeriien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
€s megalapozatlan érvényesitésével dsszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt kiltségeinek megtéritését kivetelheti
az érintettol,

14.1. Az elbzetes tajékozddashoz vald jog

Az elbzetes tajékozodishoz valéd jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé ltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6z6en vagy
legkés6bb az elso adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szimara hozzaférhetévé
teszi

» az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét &s elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljit és

¢ az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eléirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyOjt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;
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e a kezelt személyes adatok megbrzésének idStartamarol, ezen id6tartam meghatarozdsanak
szempontjairol;

o akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korérol;

e akezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsarol és

e az adatkezelés kiriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoziatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil szilkséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljardsok — igy kitlondsen a biintetSeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a biincselekmények elkvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kizbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az 4llam kitlsd és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiildndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositdsahoz.

14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrol, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjin eljaré
adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

e a kezelt személyes adatok forrasat;

¢ az adatkezelés céljit és jogalapjat;

e akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovébbitds cimzettjeinek — ideérive a harmadik

orszagbeli cimzetieket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megérzésének idStartamat, ezen idétartam meghatarozdsanak szempontjait;

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megillet jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekévetkezésének koriilményeit, azok hatéasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabilyi eléirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
jogénak érvényesiilését a Hivatal elstdlegesen a betekintési jog gyakorldsanak biztositdsaval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kézfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatérozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlsa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrdl térténd masolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodai kell arrdl, hogy annak folyamén masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az iltala, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozéd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy

13



PALHAZAI KO6Z2OS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELM! ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az ¢rintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

s a pontos, helytalls, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

s az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizdrdan nem allapithatd
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
szemeélyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a helyesbitett személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezeldt,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4, Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason til egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy idrvényben, illetve
nemzetkozi szerzddésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozisa alkalmazhato,

» ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjn eljard adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok pontossagét, helytallosagat vagy hidnytalansagit, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalansaga kétséget kizdr6an nem Allapithatd meg, a fennalld
kétsép tisztazasanak idétartamara;

* ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
4ll6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
¢rdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak iddtartamara;

» ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy més kozfeladatot ellitd szerv éltal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott vizsgilatok vagy eljardsok — lgy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megbrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerés lezarasaig;

¢ ha az adatok torlésénck lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megbrzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatarozott idGtartamig.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasénak feloldasardl az
érintettet eldzetesen t4jékoztatja.

14.5. A torléshez valé jog

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

¢ az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mér nem szitkséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzodésben meghatérozott id6tartama eltelt, vagy
+ jogalapja megsz{int ¢s az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
» az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsdt visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi eldirason alapul (kételezé adatkezclés);

14



PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

e azadatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
o azadatkezelés korlatozdsara meghatarozott idotartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdséra vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tijékoztatja

o az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének mdodjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd
4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozéasara
vonatkozo jogat a Hat6sag kdzremiikddésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatis tcljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korldtozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasébol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, t6rli vagy ezen adatok kezelését korlitozza, ezen intézkedés tényér8l és annak
tartalmard! értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hat6ségi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érinteft

o a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerfiségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

» a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasdnak lefolytatisat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljard
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyi -elbirasokban
meghatarozott elbirdsokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Ssszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birosaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozéd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabilyokban meghatirozoit eldirasok megsértésével kezeli.

w"r

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott el6irasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartozkodési helye szerint illetékes torvényszek elbit is
megindithatja.

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

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
o az adatkezelés jogszerfiségének helyredllitaséra, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasira pontosan meghatarozott magatartas tandsitasara
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kotelezi, ¢s sziikség esetén egynttal hataroz a kértérités, sérelemdij iranti igényré! is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

* a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevé vagy harmadik személy jogos érdekénck érvémyesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabilyi eldiras rendelte el;

* a személyes adat felhaszndldsa vagy tovébbitisa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;

I

* hatalyos jogszabalyi eldirdsokban meghatérozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyjtasaté] szamitott legrvidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérs! a kérelmezdt irasban tajékoztatja,
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasinak megalapozottsigat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovibbitast is - megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgaldsra
rendelkezésére allé hataridst elmulaszija, az érintett — a déntés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatdl
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

A Hivatal az érintelt személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kisvetelményeinek
megszegesével okozott kart kteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozo 4ltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kivetden

Az érintett halalat kovetd 6t éven belitl az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
Jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyité erejfi
magéanokiratban foglalt, az adatkezeltnél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tsbb nyilatkozatot
tett, a késdbbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja
annak hidnyéban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kvetd &t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsagét elséként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezel8vel
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag el6tti eljars - sordn az Info tv. 4ltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kitelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentick alapjan érvényesitt személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartozoi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgdri Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozdjat a személyes adatokkal dsszefliggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
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az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité ercjii maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozatiban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintili biztonsagat — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy kdrosodasaval
szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazisaval biztositja.

A Hivatal az 4ltala az adatkezeléshez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informécios rendszerek)
biztonsagarél a vonatkozé jogszabalyban (Ibtv.)) meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informéciés rendszer biztonsdgi osztdlyba sorolisinak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése soran altala
megismert informaciok bizalmassaganak megdrzésére vonatkozd titoktartasi kitelezettséget.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzéféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésitkhoz kapott infokommunikacios eszkdzok rendeltetésszerti haszndlatara, az
informéciébiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartdsdra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik és feleldsségeik megismertetését célzo, tovébba az éltaluk munkakori
feladataik ellatdsa soran hasznilandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeirdl sz6lo
képzésben részesiti.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozok jogosulatlan olvasasdnak, masoldsanak, modositdsanak vagy eltdvolitisanak megakadélyozasa
érdekeben

e az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizérolag engedélyhez kotdtien biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz szitkséges adatokat ismerhetik meg;

e azdltala izemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évd informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosito
munkadllomasokhoz és kiszolgalékhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozdikhoz kizérolag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazod papir alapt, manualis kezelésii iratokhoz kizérdlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza,

e az alkalmazotinal, illetve az irattarban 1évé irat fartalméaba mas személy vagy kozfeladatot ellato szerv —
az érintett betekintési jogénak biztositasan kiviill — kizar6lag tevékenységével dsszefliggésben ¢s a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e azilletéktelen hozzaférés (negismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes adatot
tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérd! minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal,
tiszta képerny&”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az tigyintézés idbtartama alatt kizardlag az aktudlis iigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal Aaltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktudlis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles minden iratot
az eredeti tarolisi helyére visszahelyezni, illetve a méar nem sziikséges alkalmazésokat,
programablakokat bezarni.

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

- amunkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal frasban felbatalmazott személy
tartézkodhat;
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o személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalb6! kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztons4gos tarolasardl és kezelésérdl;

* mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a terilletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Leveliar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari dtadas legkorabban az irat keletkezésétd] szdmitott 15 év eltelte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe 4tadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetden a Levéltar felelss;

s az adathordozok, adatkezel és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosult személyek kizérélag a
hozzéférési engedélylikben meghatérozott személyes adatokhoz férjenek hozz4, tovibba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban térolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerck jogosulatlan személyek ltali,
adatétviteli berendezés ttjan térténd hasznalatdnak megakadélyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan tdrténik;

* a hozziférési jogosultsigokat a Jegyz$ erre vonatkozé engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvén,

¢ az informatikai rendszerekhez tdrténd hozzaférés kizardlag azonositist és hitelesitést kévetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem bedllitasa és
alkalmazasa;

* a Hivatal a belsé halozatan mi{ik6ds informatikai rendszerek és eszkdzék védelmének biztositisa
érdekében hatirvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

¢ az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez,

* a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaalloméasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacids eszkézén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal biré védelmi
szoftvert miikodtet.

Annak érdekeében, hogy utdlag ellenérizhets és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idSpontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizheté és megaliapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Witjon mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
boesétottak vagy bocséthatjak rendelkezésére, a Hivatal az 4ltala lizemeltetett, a feliigyelote, iranyitasa alatt 1év6
informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utolagos
vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az adathordoz6 szallitasa
kézben t61ténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, médositisanak vagy torlésének megakadélyozésa
megvaldsithat6 legyen

* aszemélyes adatot tartalmazé papir alap, illetve elektronikus iratok tovabbitisahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitdsdhoz kapcsolédéan kételezden alkalmazandéd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabélyozza az el6irasok betartdsat rendszeresen ellendrzi;

* a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozot tartalmazé
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcesolédd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintdi
titkositasaval gondoskodik;
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o személyes adatot tartalmazé adathordozonak a Hivatal feliigyelete alél torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartés, javitis céljabdl torténd elszéllitésa esetén) megelzben gondoskodik az adathordozd
visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithatd legyen, illetve mikodSképes
legyen, a miikédése sordn fellépd hibakrol jelentés késziilion, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikdtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irAnyitdsa alatt 16v6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

e ahivatali igymenet folyamatossiganak biztositédsa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
eréforrasok kiesésére vonatkozdan lizletmenet-folytonossagi tervet készit,

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszeresscggel
feliilvizsgalja és szilkség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével mddositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
béarki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek el8] elzart, védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szaméra munkat végz0, szerzddott
partner kizardlag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilén irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az Altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példéul tiizeset kivételével - a Jegyz6t minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt terilletre, helyiségbe killsé személyek, illetve munkavégzés céljabél a Hivatallal
munkavégzésre iranyul6 szerzbdéses jogviszonyban allé személyek (pl.: lizemeltetd, karbantart6, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletitkkel megbizott alkalmazoit
engedélyével léphetnek be, s kizarolag felligyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek el8l elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagy4sét kovetden minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhatd nyilaszarok, riaszié rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkézok funkcionalitisdnak megvéltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarodd nyilaszardk kitAmasztasa,
¢ az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

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

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozii nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozési
miiveletekrél a Szabalyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvéntartdst vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus iton végzett adatkezelési miiveletek jogszerfiségének ellendrizhetésége
céljabol a Hivatal az &ltala hasznalt elektronikus informécios rendszerek 4ltal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) régziti

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

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelslését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fenticknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozd,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informéciés rendszerek esetdben kivetelményként

el6itja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott informatikai szolgaltatétsl igénybe vett, kdzpontilag biztositott
elekironikus informéaciés rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségénck ellenérzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatdsa céljabél ismerhetSk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdség, illetve az e célbol jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyulé kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezeli ¢s az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban régzitett adatokat a
kezelt adat trlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

]ﬁrdekmérlegeiési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzulticié

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

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztviselét kételes bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal keil
clikésziteni:

T

» az adatkezeléséhez flizd6 jogos érdek meghatérozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjelslésével);

» az adatkezelés célja, jellemzéi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idétartama);

» az adatkezelési cél cléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatisa;

» annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
az Crintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatésa;

¢ az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

¢ annak vizsgilata és bemutatisa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
Jjogait ardnyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzéjarulason alapulo adatkezelés megkezdését megelézden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sorin
alkalmazott technolégidra tekintettel varhatoan milyen hatésokat fog gyakorolni az érintetteket megillet
alapvet0 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kockazatli adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megelozoen irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen véarhato hatdsokat fog gyakoroini (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altaldnos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirdsat és

jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékiéséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban - magas
kockézata lenne vagy a Hatdsag altal kizzétett, magas kockézatli adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
kérébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelbz6en konzultaciot kezdeményez a Hatosdggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacio).

A Hivatal az elbzetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatésvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltdrt hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az adatkezelést
eldird jogszabaly elSkészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az 4ltala, illetve a megbizasdbé! vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal
ssszefiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél valo
tudomésszerzését kdvetden hetvenkét éran belill kételes bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges - az érintettek korét és hozzavetdleges szdmat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;

¢ az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tijékoztatas nyljtésara kijelslt mas kapesolattartd nevét és
elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kivetkezményeket, és

e aHivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbol ered
esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

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

Az incidens jellegének és kévetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetSen az érintetteket megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockézath adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak min6siti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek

tajékoztatasat jogszabalyi elbirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem itja eld a tdjékoztatas késleltetott
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatds megtételi kotelezettsége alol.

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

Amennyiben az érintettek kézvetlen thjékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan erdéfeszitésével lenne teljesithet6, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 8sszefiiggh megfelels tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozzaférhetd — médon kozzétett informacidk fitjan biztositja.
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21. Panaszkezelés

22,

23

.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényestilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg,

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségi adatait a Hivatal a honlapjén és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozze.

1V.  SPECIALIS RENDELKEZESEK

Elektronikus megfigyel6- és rogzité rendszer alkalmazasdval kapcesolatos szabilyok

A Hivatal épiiletében elektronikus megfigyelo- és rogzits rendszert iizemeltet, amelynek célja az épiiletbe torténd
belépések, valamint az épiileten belili mozgasok utdlagos, személy- és vagyonvédelmi céli
visszaellenorizhetsségének biztositasa.

Az clektronikus megfigyeld- és rogzith rendszer kialakitdsa és miikddtetése soran a Hivatal a rendszerben kezelt
adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen pontban meghatirozott megelézd védelmi intézkedéseket
alkalmazza.

A hozzaférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfelel6en térténik, azaz kizardlag
azon alkalmazottak, tovibba a rendszer karbantartasdval megbizott szerzddéses partner munkavallaléi szamara,
s olyan mért€kben biztosit hozzéférést, felhasznaldi jogosultsagot a rendszerhez, amely a rendszer
rendeltetésszerii miikddtetésének biztositasahoz, iizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld
ellatdsahoz feltétleniil sziikséges.

Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének gyantija, munkahelyi baleset, stb.)
bekdvetkezése esctén a Jegyzd jogosult elrendelni a rogzitett felvételek megbrzési iddn bellil térténd
atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.: hatdsigi eljaras kezdeményezése) az eljard hatdsag szamara torténd atadasat.

A rogritett felvételek visszajatszasara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel exportalasira (rendszerb6l
torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitdsara a Jegyz6, valamint az 4ltala a biztonsigi esemény
kivizsgalasaban a Hivatal képviscletében eljar6 személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket a Hivatal harmadik fél részére kizardlag torvényben meghatdrozott esetben (pl.:
renddrség, munkavédelmi hatdsig vagy az érintett kérésére, sth.) adja at. A rdgzitett felvétel atadasardl
fliggetlentil attél, hogy természetes vagy jogi személy szamara torténik — minden esetben Atadis-atvételi
Jjegyzokonyvet kell késziteni.

A rdgzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyel- és régzitd
rendszerb6l torténd kimentését (exportdlds), valamint harmadik fél szamara torténd tovabbitasat minden esetben
dokumentalni kell. A nyilvéntartds vezetése a Jegyzd 4ltal e feladattal megbizott alkalmazott feladata és
feleldssége. A nyilvantartas tartalmi kovetelményei jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében talalhatok.

A képrogzitd berendezés meghibasodisa esetén, amennyiben az adott eszkdz a Hivatal telephelyén beliil nem
Jjavithato, ugy csak a felvételeket tartalmazd adathordozo kivételét vagy — amennyiben tartalmard! elézetesen
biztonsigi masolat késziilt és rendelkezésre 411 — annak ellendrzdtt térlését kivetden szallithatd el a karbantartas,
javitas elvégzése céljabdl,

Epészségitgyi adatok kezelése

A helyi 6nkorméanyzati feladatellatis keretében biztositott egészségiigyi alapellatds nyfjtisidval megbizott
alkalmazott személyes és egészsépiigyi adatokat egyarant kezel.
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Az ellatas igénybe vételéhez kitddo feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott koteles a kezelt személyes
és egészségiigyi adatok bizalmassagénak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idétartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiiléndsen: '

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

e az ellatast igénybe vevd személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaéllomést, szamitogépet ideiglenes, rovid id6tartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kotelezoen zarolni;

e a hasznilaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzarni

— amennyiben helyben nem biztosithat6 elzarasuk, akkor zarhat6 helyre széllitani.

24. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenorzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitéstechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok hasznalatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaéltaté jogosult ellenérizni. A Hivatal elézetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozdknek az alkalmazasarol, amelyek az
ellendrzésére szolglnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltdsag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megelozOen az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellen6rzés tényér6l, céljarol és idépontjardl elézetesen tjékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott €s
hozzajaruldsa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozzajaruldsat az ellendrzést

elrendeld vezetd kiteles beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra dtadott eszkdzon, amennyiben annak
magéancéli hasznilata is engedélyezett, a magéncéld, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve
technolégiai lehetdségeinek megfelelden szepardlt mddon, az eszkodz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzoét tijékoztassa, valamint
az eszkoz visszaad4sa elétt magancéld, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szdmitistechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokr6l biztonsigi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
feleldsséget nem vallal, Az eszkoz ijrahasznositasét, illetve selejtezését megel6zden az adathordozé tartalmat a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantalé torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technolégia alkalmaz4séval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiad4sa napjan lép hatalyba ¢€s visszavonasig érvényes.

A Szabélyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabélyzatban foglaltak be nem tartisa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.
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