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ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

AZ ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT CELJA

Az Onkormanyzatnél és a Hivatalnal, Intézményeknél folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg,.

E szabélyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a Hivatal egyéb
belsé szabalyzatainak el6irasait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelelé kezelését. A szervezet
tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyi el6irasoknak, kiillondsen az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében
foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a Hivatal
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerilien végezni.

Ez a szabdlyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkoz6 szabalyokat allapit meg. A
szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyozd utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

A SZABALYZAT HATALYA

A SZABALYZAT SZERVEZETI HATALYA

A Szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed a Tahitétfalui Ovodak, Bélcséde és Konyha, TAHITOTFALUI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL, a Koézés Onkormanyzati Hivatalt alapitd aldbbi
onkormanyzatokra:

e KISOROSZI KOZSEG ONKORMANYZATA,
e TAHITOTFALU KOZSEG ONKORMANYZATA

A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA KITERJED

a)a Hivatal valamennyi Kkoztisztvisel6jére, munkavallalojara, valamint az eseti jelleggel
munkavégzésre igénybe vett dolgozdra,

b) az Onkormanyzat és a Hivatal vezetSire, az onkormanyzati képviseldkre és nem képvisels
bizottsagi tagokra

c) az adatfeldolgozora, valamint

d) a fentieken kiviil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik a Hivatallal, Onkormanyzattal
barmilyen szerzddéses jogviszonyban allnak.




Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyds datumaval fenndllé és azt kovetd
datummal létesitett koztisztviseldi vagy munkajogi jogviszony esetén a koztisztvisel/munkavallald
koteles tudomadsul venni, errdl a koztisztviselk jogallasarol szdélé 1992. évi XXIII. Torvény
(tovabbiakban Ktv.) valamint a Munka Torvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irdsos
tajékoztatdoban figyelmét fel kell hivni.

A SZABALYZAT TARGYI HATALYA

a) a Hivatalnal nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

) az adatkezelés eredményeképpen létrejott adatra,

d) a Hivatalnal alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkozre, valamint

e) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikodése soran keletkezd kozérdekii adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezeld minden szervezeti egységében folytatott valamennyi
személyes adatkezelésre fiiggetleniil attél, hogy az elektronikusan (automatizalt médon) vagy papir
alapon (nem automatizalt médon) torténik.

A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA
A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

Az adatkezelési szabalyzat a polgarmester és jegyz6 altal kozosen meghatarozott idGponttal 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

AZ ADATKEZELES ALAPJAUL SZOLGALO FOBB JOGSZABALYOK

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES 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 helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet - a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol.

- Akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVIL
torvény.

- A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkézlésrél.

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel 5krdl

- 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérol

- a Polgari Torvénykonyvrél szo6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgéri
Torvénykdényv);



- Magyarorszag kiberbiztonsagardél szolo 2024. évi LXIX. térvény
- apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. térvény

LENYEGES FOGALMAK, MEGHATAROZASOK

- GDPR (General Data Protection Regulation) az Eur6pai Uni6 Gj Adatvédelmi Rendelete
- érintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel$ kijelolésére vonatkozo kiilonos
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitads, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolds vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- adatfeldolgozds: Az adatkezel6 megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

- személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiillonosen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényez6 alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintG személyes adatok kezeléséhez;




az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelOlése jovGbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

dlnevesités: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithat6é természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

adattovabbitds: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele.

A SZABALYZAT KIADASA, KEZELESE, FELULVIZSGALATA

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozék szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa a Jegyzd feladata és feleléssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfelel6 mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilonosen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet - Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds
valtozas esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

Uj adatkezelés megkezdését megeléz6en, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.



A Szabalyzat felillvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a felilvizsgalat megtorténtét igazold
feljegyzés meglrzése a Jegyzd feladata és felel6ssége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések felilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Jegyzo:

Felelés a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére vonatkoz6 kozérdekd adatok
nyilvanossagara vonatkozé torvényi eldirasok érvényesitéséért. A jegyz6 az adatvédelemmel és az
informacié szabadsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen irdnyftasa alatt all6 Adatvédelmi
Tisztvisel$ (a tovabbiakban adatvédelmi tisztvisel§) utjan latja el.

A jegyz6 ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

o Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot. - Kinevezi/megbizza a hivatal adatvédelmi
felel6sét.

e Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartasra vonatkozé
szerzddésrol.

e Meghatarozza a szervezeti egységek vezetGinek javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy
vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat.

e Jbvahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

e Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6 nyilvantartasokat a
belsé ellenér, a szervezeti egységek vezet6i, az 6nallo csoportvezetok, valamint az adatvédelmi
felelds utjan.

e (sszesiti a hivatal adatkezeléi altal kozérdek( adatok iranti kérelmek elutasitasarol, valamint
az elutasitasok indokairol vezetett nyilvantartast.

e Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikod6 alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek
megfeleloen megtorténjen.

e Gondoskodik arrél, hogy kell§ idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel§ szamara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat és erdforrasokat, tovabba
hozzAférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld altal ellatand6 feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

e Tajékoztatja a feliigyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hat6sag; a tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztvisel6 nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

e Gondoskodik a Hivatal Altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal osszefuiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamadra torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

e Intézkedik a Hat6sagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.




o Felel6s a kézérdeki adat megismerésére iranyul6 igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekd adatigénylések nyilvantartasarél, az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokair6l a Hat6sag tajékoztatasardl (minden évben
januar 31-ig).

e Gondoskodik a kozérdek(i adatok elektronikus formaban torténé kozzé-, illetve hozzaférhetové
tételérdl.

e Felelés a Hivatal internetes honlapjan kézzétett kozérdekii informéaciok, adatok helyességének
ellendrzéséért.

Adatvédelmi tisztviselo:

Az Onkormanyzatnal, valamint a Hivatalnal, mint az Onkormanyzat Intézményénél adatvédelmi
tisztviseld kijelolésea  GDPR 37.cikk (3)  bekezdése szerint kotelez6, mivel
az adatkezeld / adatfeldolgozo kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szerv.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok megismerésével és a
kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellendrzési
feladatokat latja el.

o Kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

e Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

e Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel 6t vagy az adatfeldolgozét.

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

e Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél.

e Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

e Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

e 72 oOran belil jelentés ir a személyes adatokat érinté incidensrdl az adatvédelmi hatésag
(NAIH) részére,

e Incidens utani kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalatban, feliilvizsgalja az informatikai
kornyezet zartsagat biztosito szervezeti és technikai intézkedések hatékonysagat.

Szervezeti egységek vezetdi

e Ellendrzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

e Meghatarozzak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység adatkezelGinek a hozzaférési
jogosultsagait

e Koordinaljak az adott osztalyon dolgoz6 adatkezelGk tevékenységét.

e (Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjérdl.

e Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

e Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az



adatvédelem rendjét.

Megbizott Informatikai karbantarté (Informatikus)

e Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ligyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

o Osszeéllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

e Koordinalja a havi karbantartasi munkakat.

¢ A bejelentett hibakat a lehetd leghamarabb elharitja.

¢ Gondoskodik valamennyi munkavallalé belsé halézati hozzaférésérdl, a jogosultsagoknak
megfelelGen.

e A jegyzl/szervezeti egység vezeté irasos kérelme alapjan kozremiikdédik az adatkezelSk
egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsdganak beallitasdban azon elektronikus informacios
rendszerek tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

e Haszndlatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat).

e A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérdl, modositasarol, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasaral.

e Igény esetén kozremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

e Elvégzi a munkadllomasokon/szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

e Virusfertézottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkéz virusmentesitését.

e Elldtja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil.

o Igény esetén segitséget nyiljt az adatkezel6knek a szdmitastechnikai alkalmazasok
hasznalatdnal és az adatbazisok kezelésénél.

Az adatkezeld

e Kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti
a nyilvantartasokat.

e A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat. - Vezeti az
adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

e Mego6rzi a tudomasara jutott adatot.

e Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefliggd, szamara a Hivatal altal biztositott
szakmai képzéseken.

e Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

e Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.

e Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszkozdék barminemi
meghibasodasat, illet6leg az adatallomany kezelhet6ségében bekovetkezd problémat.




e Az adatkezel§ kételes a kozvetlen vezetdjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni minden
olyan eseményrdél, mely esetben 6t jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést
tapasztalt.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

AZ ADATVEDELEM ALAPELVEI

logszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlathaté
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 megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra kertil és az érintett az
adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld - kozérthetd és konnyen
hozzaférhet - tajékoztatast kap.

Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelm és jogszerii célbdl torténhet.

Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikkséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet§vé.

Az adatkezel§ koteles az adatkezelés tervezett idGtartamédnak megfeleld rendszerességgel
feltlvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i meg6rzési
ideje letelt, akkor az adatokat torélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg elve



A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga,
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatdsag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,Privacy by
default”), tovibba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informaci6 esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszer( kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast
szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy id6szeriitlen, koteles azt
helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

A Hivatal vezetdje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

ALAPERTELMEZETT ADATVEDELEM

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd
jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen Szabalyzatban meghatdrozott
intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellenérzésével, valamint az
intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és
be-, illetve elszamoltathatosaganak szabélyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el
az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,Privacy by default”).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta
ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori allasanak
megfeleléen és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes
adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek
garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk
megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e aszemélyes adatokhoz kizarolag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

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

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzéaférhetové.

e A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer(i lépést
meg kell tenni.
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Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozd, hatalyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik

.....

biintet6jogi és szabalysértési felel6sséggel egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei Aatlathatésaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrél a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési
tajékoztatokat készit és tesz elérhetvé a kiillénbozé érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, stb.)
szamara.

ADATTOVABBITAS

A személyes adatok tovabbitasara kizardlag jogszabalyi felhatalmazas, illetve az érintett
hozzajarulasa alapjan keriilhet sor.

Az adattovabbitast megel6zden az adattovabbitasért felelGs dolgozd megvizsgalja a tovabbitando
személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

Az adatkezel6i nyilvantartasban az intézmény rogziti az adattovabbitas cimzettjeinek korét.

AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE, JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelGzéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekdi vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.



A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor, vagy
ha az kozérdekii feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, az
adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent emlitett
természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy létfontossagu
érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a széban forgd
adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagti érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbdl,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben,
killonésen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van sziikség.

Az adatkezels - ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik - vagy valamely
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél lehet szo6
példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezel$ kozott,
példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld iigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Az érintett adatkezeld jogos érdekének mindsil a koézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, hilozatbiztonsagi incidenskezel$ egységek, elektronikus hirkozlési
halézatok tizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnolégiai szolgéaltatok altal
végrehajtott olyan mértéki személyes adatkezelés, amely a hélozati és informatikai biztonsag
garantalasahoz feltétleniil sziikséges és aranyos. A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol
eltérs egyéb célbol torténd kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés osszeegyeztethetd az
adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gy(ijtotték. Ebben az esetben
nincs sziikség attél a jogalaptol eltérd, kiillon jogalapra, mint amely lehet6vé tette a személyes adatok
gyljtését.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolodéan onkéntes hozzajarulason alapulé és
jogszabalyban meghatarozott modon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazis hidnydban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzdjarulasa szolgéalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbdl és id6tartamig térténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak

igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes képvisel6je személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.
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Ha az érintett vagy torvényes képviseldje a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja
meg, amely mas tgyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl
egyértelmiien megkiilonboztethet6 modon kell kozolni.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem
érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan
egyszerl mddon kell lehetévé tenni, mint annak megadésat.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos,
kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése a Jegyzé felelGssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszer(iségének vizsgélata, ellenérzése sordn kiilonos figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i
feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

AZ ERINTETTET MEGILLETO JOGOSULTSAGOK

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasiban a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6z6en
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz vald jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefliggé informaciokat az adatkezel
arendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez val6 jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz vald jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

AZ ERINTETT JOGAI ERVENYESULESENEK BIZTOSITASA

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



A Hivatal az érintett részére nytjtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyul6 kérelmet
annak benyjtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb harminc napon belil elbiralja és
déntésérsl az érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be,
elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a
Hivatal a kérelmet az azt benytijté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetGen
teljesiti.

Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkorre vonatkozoan - az elézetes tajékozodashoz valo jog
kivételével - ,Az érintettet megilletd jogosultsagok” fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése
irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a Hivatal vagy az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar¢ adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését
vagy az adatkezelés korlatozasat jogszertien mell6zi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével sszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését
kovetelheti az érintettdl.

A tdjékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrol, hogy a szervezet
milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhet6ségre tajékoztatast kell
kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat. Errdl
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre tajékoztatast
kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas addig
tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de
legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhet6ségre tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valé jog
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Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon beliil meg kell
vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrél a megadott
elérhetségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: https://naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birésadghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetden

Az érintett halalat kovetd ot éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével
kapcsolatos jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes
bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy

adatkezel6nél tobb nyilatkozatot tett, a késébbi id6pontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott
személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozo6ja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megillet6 jogokat érvényesiteni az
érintett halalat koveté 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat els6ként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése - igy kiilonOsen az
adatkezel6vel szembeni, valamint a Hatésag, illetve birosag elétti eljaras - soran az Info tv. altal az
érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kitelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat - és kozeli
hozzatartozo6i minéségét — kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel$ kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl,
kivéve, ha azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az
adatkezeldnél tett nyilatkozataban megtiltotta.



ADATBIZTONSAG

Az adatokat megfelels intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiillés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelel6 technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetleniil ne legyenek
osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel§ szintii biztonsagat - igy kiilonésen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakit6 - a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informacios
rendszerek) biztonsagardl a vonatkozé jogszabalyban (2024. évi LXIX. tv.) meghatarozott, illetve az
alkalmazott elektronikus informaciés rendszer biztonsagi osztalyba sorolasanak megfelel6 védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran
4ltala megismert informéciok bizalmasséganak megérzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel
rendelkez6é alkalmazottakat a munkavégzésiilkhoz kapott infokommunikacios eszkozok
rendeltetésszerii hasznalatara, az informéciobiztonsaggal kapcsolatos el6irasok, szabalyok
betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési kotelezettségére vonatkozd feladataik és
felel6sségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakori feladataik ellatdsa soran
hasznalandd informatikai rendszerek alapvet§ biztonsagi kovetelményeirdl sz6lé képzésben
részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai
védelmi intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel§ rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak,
modositasanak vagy eltavolitdsinak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;
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e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt lévé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl: fajl szerver), illetve
adathordozéikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit
hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazé papir alapd, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnadl, illetve az irattarban lévé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellatd szerv - az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil - kizardlag tevékenységével
osszefiiggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a
személyes adatot tartalmazo6 adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden
alkalmazott a , Tiszta asztal, tiszta képernyd” -elv alkalmazasaval kételes gondoskodni:

e az ligyintézés id6tartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis lgyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

e az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

e abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarélag a
munkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint az érintett vagy torvényes képviseldje,
illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazd iratot a Hivatalbol kivinni - a munkakdéri feladatellatas altal
indokolt eset kivételével - kizarélag a JegyzO engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az
esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;

e a passziv kezelésben lév§ iratok archivaldsat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

e a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utan térténhet
meg;

e alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetSen a Levéltar felelds;

e az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarélag
a hozzaférési engedélylikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabb4, hogy az
adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés titjan torténé hasznilatanak megakadalyozhat6
legyen

e ahozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;



e ahozzaférési jogosultsagokat a Jegyz0 erre vonatkozo6 engedélye, illetve utasitasa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az
azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesitést
kovetoen engedélyezett;

e ajelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelez6 a jelszavas védelem beallitasa
és alkalmazasa;

e a Hivatal a belsé halézatan mi(ikodd informatikai rendszerek és eszkdzok védelmének
biztositasa érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a hal6zati forgalom
feliigyeletére, iranyitasara;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és a Hivatal altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén viruskereso és virusirto
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mikddtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megallapithat6
legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés tGtjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett,
a feliigyelete, iranyitasa alatt lévé informatikai rendszerek esetében Kkizarolag olyan rendszer
alkalmazasat engedélyezi, amely megfelelé naplézasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes
rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges
informacidkat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo
szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy
torlésének megakadalyozasa megvaldsithat6 legyen

e a személyes adatot tartalmazd papir alapi, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsolédoéan
kotelezGen alkalmazandd6 tovabbi védelmi intézkedéseket - mint példaul: az adathordozd
fizikai védelme, titkositas - részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat), az el0irasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozot
tartalmazd mobil eszkozon a munkavégzéshez kapcsol6do informéaciok védelmérdl azok fajl-
vagy taroloszinti titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazé adathordozoénak a Hivatal feligyelete aldl torténd ideiglenes
kikertilését (pl.: karbantartds, javitds céljabol torténd elszallitisa esetén) megel6zben
gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan m6du torlésérél.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithat6 legyen, illetve
miikodGképes legyen, a miikodése soran fellép6d hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibds m{ikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e aHivatal az altala tizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekben
tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;
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e a hivatali igymenet folyamatossaganak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozoan lizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal ,A SZABALYZAT KIADASA, KEZELESE,
FELULVIZSGALATA” fejezetben meghatarozott rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén
javito-, helyesbit6 intézkedések bevezetésével modositja.

F1ZIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

A Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott tertileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejében barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils6 személyek eldl elzart, védett tertiletein kizarolag a
belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil a Hivatal tertiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkat végzo,
szerz0dott partner kizardlag a Jegyzd erre vonatkozdé kiildn irasos - rendkiviili, indokolt esetben
szbdbeli - engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényrél - vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével - a
Jegyz6t minden esetben el6zetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt tertiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a
Hivatallal munkavégzésre iranyulé szerzddéses jogviszonyban dall6 személyek (pl.: lizemeltetd,
karbantarté stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feltigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével Iéphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem
elemeit (zarhat6 nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelelen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédo nyilaszarok kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelGinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
poziciéjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontésa.

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

ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.



Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell§ idejii intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal val6 visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 6ran beliil be kell jelenteni az
illetékes feltigyeleti hat6sagnal, kivéve, ha az elszamoltathat6sag elvével dsszhangban bizonyitani
lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithet6en magas kockazattal jar.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésdgnak:
A bejelentésben legalabb:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoériait és
hozzavetGleges szamat;

e kozdlni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisitheté kovetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késébb részletekben is kozolhet6k.

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolédé tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé
teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellenérizze a GDPR 33. cikk kévetelményeinek valé megfelelést.

Adatvédelmi incidensek nyilvintartisa
Az adatvédelmi incidensekrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvosldsdra megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eloird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell drizni.
Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintdjat az “Adatvédelmi incidens nyilvantartas”
tartalmazza.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének el6segitése érdekében adatvédelmi tisztvisel 6t nevez Ki, illetve biz meg.

21




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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA (ADATKEZELOI NYILVANTARTAS)

s

Az adatkezel§ a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél irasban, elektronikusan
rogzitett formaban nyilvantartast vezet.

Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezel§ rogziti:

a) az adatkezeld és az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségeit;

b) az adatkezelés céljat;

) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

d) az adattovabbitas cimzettjeinek korét;

e) a kiilonbozd adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridéket;

f) a végrehajtott technikai és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat;

g) az adatkezelési miiveletek jogalapjait;

h) a kezelt adatokkal &sszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének
kérilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket, valamint

i) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korlatozé vagy megtagadd
intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

ERDEKMERLEGELESI TESZT, ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT, ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elbtt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel5t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembevételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

s o

e az adatkezeléséhez f{iz6d6 jogos érdek meghatirozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzo6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idGtartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
sziikséges és alkalmas voltdnak bemutatasa;

e annakvizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

» az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezelé jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.



A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

s

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valoszin(sithet6en az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyédsolja (a tovabbiakban: magas
kockazat adatkezelés), a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6z6en irasban elemzést készit
arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen
varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesulését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirdsat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fliz6d6 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 jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban - magas kockazata lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazatu
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését
megel6z6en konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban: eldzetes konzultacio).

A Hivatal az el6zetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart
hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el6zetes konzultacidt az
adatkezelést el6irod jogszabaly el6készitbje folytatja le.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadadsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkovetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi adllomanyaba tartoz6 személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezel6 jogi képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a jogi 1épések
megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az el6z6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
hatalyat veszti.

MELLEKLETEK

1. szami melléklet - Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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2. szami melléklet - ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTOLAP

[. Adatvédelmi incidensrél tudomast szerzé: neve:

beoszmsa ...............................................................................................................................................................................
szervezeti egység neve:

munkahelyi elérhetSsége:

[II. Az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve: igen/nem

IV. Egyéb:

Datum:

alairas
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