Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal

ADATVEDELMI SZABALYZATA



Az Szigetmonostori Polgadrmesteri Hivatal (tovabbiakban Adatkezel6 illetve Hivatal)
tevékenysége soran keletkezd, valamint az tligyfelek altal szolgaltatott adatok védelme
érdekében, az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szoléd
2011. évi CXII torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében, valamint a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szélé 1992. évi LXVI
torvény 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Hivatal altalanos
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatarozom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Hivatalban folytatott adatkezelések
miikodésének jogszerl rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabdlyzat hatdlya Kkiterjed a Hivatali tisztségvisel6kre, a Hivatalban
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, kozszolgalati tligykezel6re és
munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyul6é egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik - munkatapasztalat szerzési,
vagy képzési célbol - szakmai gyakorlatukat a Hivatalban toltik.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

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

(4) azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai,
fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

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

(6) kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartoz6é minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok,

(7) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

(8) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz
a természetes személy egészségi allapotarol;

(9) kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
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modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdalyozd jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat;

kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, hatdrozott és megfeleld
tajékoztatason alapul6 egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdéval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett bArmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kilondsen gy(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

kézvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet Kkeretében adatkezelést folytatd adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo részére tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet Kkeretében adatkezelést folytat6 adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozdé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kotelez6éen
kozzéteend6 kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozI6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;



(23)
(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel
vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
iranyuldé miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas mddon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitadsat vagy
nyilvdnossagra hozatalat, vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizdlt médon torténd -
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes
preferencidihoz vagy érdekl6déséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez,
tartézkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddod jellemzdinek értékelésére,
elemzésére vagy elOrejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel, illetve
az adatfeldolgozé hozzaférhet6vé tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely - a személyes
adattol elkiilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME

A személyes adatok kezelésének alapelvei

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)

Személyes adat kizarolag egyértelmlien meghatarozott, jogszerii célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
gyljtésének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatdé. Az érintettel akkor helyreallithaté a
kapcsolat, ha a Hivatal rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

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

Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositani kell a személyes adatok megfelel6 biztonsagat.



Az adatkezelés jogalapja és altalanos feltételei

(34) Személyes adat akkor kezelhet6:

a. ha az kotelez6 adatkezelés: azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan,
az abban meghatarozott korben, kiilonleges adatnak nem mindsiilé adat esetén
- helyi 6nkormanyzat rendelete k6zérdeken alapulé célbdl elrendeli,

b. ha nem kotelez6 adatkezelés, de a Hivatal torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

c. ha nem kotelezd adatkezelés, de az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d. ha nem kotelez6 adatkezelés, a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
sziikséges és azzal aranyos.

(35) Kiilonleges adat akkor kezelhetd:

a. haaz nem kotelez6 adatkezelés, de az érintett vagy mas személy 1étfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

b. ha nem Kkotelez6 adatkezelés, a személyes adatot az érintett Kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
sziikséges és azzal aranyos

(36) Kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelést elrendeld torvény, illetve
onkormanyzati rendelet hatarozza meg:

a. akezelend6 adatok fajtait,

b. az adatkezelés céljat és feltételeit,

c. az adatok megismerhetdségét,

d. aHivatal személyét, valamint

e. az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat.

(37) Ha a kotelez0 adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége iddszakos
fellilvizsgalatat torvény, helyi 6nkormdanyzat rendelete nem hatarozza meg, a
Hivatal az adatkezelés megkezdésétdl legaldbb 3 évente feliilvizsgalja, Ezen
felilvizsgalat korilményeit és eredményét a Hivatal dokumentalja, e dokumentaciot
a feltilvizsgalat elvégzését koveto tiz évig meg0rzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésag (a tovabbiakban: Hatdsag) kérésére a Hatosag
rendelkezésére bocsatja.

(38) Kilonleges adatok kezelése esetén a Hivatal megfelel6 miiszaki és szervezési
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési miiveletek végzése soran a
kilonleges adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az
adatkezelési miivelettel 6sszefiiggd feladatanak ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

AZ ERINTETT JOGAI

(39) Az érintett jogosult arra (amennyiben mas jogszabaly nem irja felil), hogy
személyes adatai vonatkozasaban

a. az adatkezeléssel 0Osszefliggd tényekr6l az adatkezelés megkezdését
megeldzben tajékoztatast kapjon (az eldzetes tajékozodashoz vald jog),

b. kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefliggd informaciokat
a Hivatal a rendelkezésére bocsassa (a hozzaféréshez valo jog),



c. kérelmére személyes adatait a Hivatal helyesbitse, illetve kiegészitse (a
helyesbitéshez val6 jog),

d. kérelmére személyes adatai kezelését a Hivatal korlatozza (az adatkezelés
korlatozasahoz val6 jog),

e. kérelmére személyes adatait a Hivatal torolje (a torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesulésének biztositasa

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

a. az érintett részére nyudjtand6d barmely értesitést és tajékoztatast konnyen
hozzaférhet6 és olvashaté formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthet6en
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b. az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyul6 kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil elbiralja és dontésérol az érintettet irdsban vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus dton nyujtotta be, elektronikus tuton
értesiti.

(41) Ha megalapozottan feltehet6, hogy a (39) pontjdban meghatarozott jogok
érvényesitése irant kérelmet benyujté személy az érintettel nem azonos személy, a
Hivatal a kérelmet az azt benyujt6é személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kovetden teljestti.

Az elBzetes tajékozodashoz valé jog

(42) Az el6zetes tajékozdédashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal
adatkezelési miiveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésobb az elsd adatkezelési
mivelet megkezdését kovet6en haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a Hivatal megnevezését és elérhetdségeit,

az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak

ismertetését.

e. az adatkezelés jogalapjat,

f. akezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat.

(43) A tajékoztatas teljesitését az elérni kivant céllal ardnyosan a Hivatal késleltetheti,
a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen
intézkedése elengedhetetleniil sziikséges (infotv 16. § (3))

A hozzadféréshez valo jog

(44) A hozzdféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal
az érintett rendelkezésére bocsatja az altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat,

az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak

ismertetését,

e. az érintett személyes adatainak kezelésével 0Osszefliggésben felmertilt
adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az
azok kezelésére tett intézkedéseket.

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

e o

a0 o



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

a. a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérdl, tovabba jogi és
ténybeli indokairél

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

A helyesbitéshez valo jog

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

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

(48) Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az
adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarélag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzddésben,
illetve az Eur6pai Unid kotelezo jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet,
az alabbi esetekben:

a. ha az érintett vitatja a Hivatal altal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytall6sagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytallésaga vagy hidnytalansaga kétséget kizardéan nem allapithaté meg, a
fennall6 kétség tisztazadsanak idétartamara,

b. ha az (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye,
de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére allo
informaciok alapjan megalapozottan feltételezhet, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek
fennallasanak id6tartamara,

c. haaz (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok térlésének lenne helye,
de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal vagy részvételével végzett,
jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilondsen
biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

(49) Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

A torléshez vald jog

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

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

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

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

c. a(48) bekezdés b)-c) pontjdban meghatarozott idétartam eltelt.

(51) Ha az érintett kérelmét a Hivatal a személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara a Hivatal elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja

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



b. az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok
érvényesitésének maédjaral.

(52) Az (51) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerinti tdjékoztatas teljesitését a Hivatal az
elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja
vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges.

(53) Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, a Hivatal ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmarol
értesiti azon Adatkezel6ket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen
intézkedését megel6z6en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,
torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezeléstik tekintetében
végrehajtsak.

(54) Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott el6irdsoknak megfelel,
a Hivatal koteles bizonyitani.

Altaldnos szabalyok

(55) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal
tisztségvisel6i, a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd
koztisztvisel6k, kozszolgalati ligykezelSk felel6sek.

(56) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hatdsagi
eljarasban az eljaras lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az
érintett kérelmére indult mas tlgyben az altala megadott személyes adatok
tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(57) A kulonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(58) Kiilonleges adatok kezelésével jaré tligyekben - a jogszabalyokban és jelen
Szabalyzatban foglaltakon tul is - fokozott gondossaggal kell eljarni.

(59) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az ligy szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat
csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal - torvény eltérd rendelkezése hidnydban — nem kapcsolhatdk dssze.

(60) Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt.

(61) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az
érintett irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(62) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idOszerliségére, hogy emiatt az tigyfelek jogai ne
sérilhessenek.

(63) Az lgyiratba nem keriil6 papiralapu feljegyzésben stb. rogzitett személyes és
kilonleges adatokat - tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében -
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

(64) Az ligyintéz6nél vagy az irattarban 1évé iratba az ligyintézé koztisztviselén kiviil
mas személy - az érintett torvény szerinti betekintési jogan tul - csak akkor



tekinthet be, ha ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével 0sszefliggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

(65) Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni,
hogy ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes,
vagy veédett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon
felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Adatbiztonsagi szabalyok

(66) A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja a nala 1évd valamint az Infotv. és jelen
Szabdlyzat el6irasai alapjan személyes adatnak mindsulé adatokat tartalmazé
iratokat koteles munkaiddn tul - és amelyeket lehetséges munkaidében is - irodai
szekrényében zarva tartani, az asztalon és az iroddban, egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok.

(67) Az (66) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az tigyintézo felelGs, akinél azok
a munkaidé befejezésekor talalhatdk.

(68) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol
k6zos hasznalatd nyomtatd/fénymasolo lizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell haszndlni.

(69) Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolasbdl azokat a helyiségeket, ahol
szamitogép, munkaallomas lzemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az
lgyintézd koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a munkaallomast
kikapcsolni, az ajtét bezarni.

(70) A tlizrendészeti eldirasokat be kell tartani. A tiz elleni védekezés rendjét és
elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Hivatal Tizvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

(71) Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni - munkakori feladat
ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ugyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.

(72) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus uton csak kell6
koriiltekintéssel és kizarolag a Hivatal technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

(73) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszliint vagy modosult - a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul, illetve az el6irt meg6rzési hataridd
leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmaz6 egyéb iratanyagok
megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték - tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.



Adattovabbitds, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

(74)

(75)

(76)

(77)

(78)

(79)

(80)

(81)

(82)

(83)

(84)

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, illetéleg a
kiilonb6z6 adatkezeléseket 6sszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy torvény ezt eldirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd
adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az adattovabbitast regisztralni (naplézni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas),
annak érdekében, hogy megallapithaté legyen milyen adat, kinek, milyen
felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi
jogsegély, stb.).

Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnydban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.

Hianyos adatkérés esetén a hiany potlasara kell felkérni az adatkér6t. Nem kell
hidnypotlast kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatds adattartalma e
nélkiil is megallapithaté.

Az adattovabbitas feltételeit kétség esetén az adatkezelés felelds vezetdje a belsé
adatvédelmi felelGs kozremiikodésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt
adatokért az érintettel szemben felel6sséggel tartozik.

Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszer(ien teljesiteni, vagy az
igény elbiralasahoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kovetéen sem
jelolte meg, Ggy az adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adattovabbitas megtagadasarol - annak indokolasaval egyiitt - irasban kell
értesiteni az igénylot.

Jelen rendelkezéseket nem Kkell alkalmazni az 0Osszesitett, illetve a statisztikai
adatokra vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irdsban - a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzajarul-e személyes adatainak a tovabbitdsdhoz, ha ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

A Hivatal szervezeti rendszerén beliil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez
szliikséges mértékben és ideig - tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely
ezen adatokkal kapcsolatban a Hivatal feladat- és hataskoréhez tartozé tovabbi
feladatokat lat el.

Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal bels6 adatvédelmi felel6sét kozvetlentil
tajékoztatni kell.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az adatvédelmi tisztviseld

(85)

A Hivatal adatvédelmi tisztvisel6je a Web Biztonsag Informatika Kft.
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(86) Az adatvédelmi felel6s:

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

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba a Hivatal személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet képzését és
tudatossag-novelését, valamint a kapcsoldd6 auditokat is

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését

d) egyiittmikodik a felligyeleti hat6saggal

e) az adatkezeléssel Osszefliggé ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultacioét folytat vele

f) az adatkezelési szabalyzatot és tajékoztatdt évente aktualizalja

g) az adatvagyonleltart évente aktualizalja

A hivatali tisztségvisel8k, koztisztvisel6k, kdzszolgalati Ugykezelbk kotelezettségei

(87) Az Infotv., a Hivatal feladat- és hatadskorébe tartozé iligyek intézésére irdnyadoéd
jogszabalyok, valamint jelen Szabdalyzat adatvédelmi el6irasait koteles
maradéktalanul betartani.

(88) Tajékoztatni az adatvédelmi felelést a feladatkdrében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas, az adatvédelemmel
kapcsolatos egyéb kérdésrdl.

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

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

Kozerdekd adatok nyilvanossaga

(91) A kozérdekii adatokat az Hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Infotv. vagy
egyéb torvény altal mas okbdl korlatozott megismerhetdségli adatok kivételével) az
Hivatal honlapjan rendszeresen kozzéteszi.

(92) Az Infotv.IIl fejezetében foglaltakra tekintettel a k6zérdekdi adatok megismerésével
kapcsolatos rendelkezéseket a , K6zérdekd adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérdl” szo6lé szabalyzat tartalmazza.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

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

a. az adatvédelmi incidens jellegét, ha lehetséges, az érintettek korét és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavet6leges mennyiségét,

b. azadatvédelmi incidensbdl eredd, valésziniisitheté kovetkezményeket, és
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(94)
(95)

(96)

(97)

(98)

(99)

c. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények
meérséklését célzé és egyéb - intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél
val6 tudomasszerzését kovetd hetvenkét 6ran beliil bejelenti a Hatésagnak.

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

Ha a Hivatal a bekezdésben meghatarozott bejelentési kotelezettséget
akadalyoztatasa miatt hataridében nem teljesiti, azt az akadaly megsz(inését
kovet6en haladéktalanul teljesiti, és a bejelentéshez mellékeli a késedelem okait
feltard nyilatkozatat is.

A bejelentési kotelezettséget a Hivatal - a mindsitett adatot tartalmazoé bejelentés
kivételével - a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Ha az adatvédelmi incidens valészintiisithet6en az érintettet megilleté valamely
alapvet6 jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a
tovabbiakban: magas kockazatii adatvédelmi incidens), a nemzetbiztonsagi célu
adatkezelés kivételével a Hivatal az érintettet az adatvédelmi incidensrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

A Hivatal mentesiil az érintett (1) bekezdésben foglaltak szerinti tajékoztatasanak
kotelezettsége alol, ha

a. a Hivatal az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az
adatvédelmi incidenst megel6z6en megfeleld - igy kiilondsen az adatokat a
jogosulatlan személy altali hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakité, azok
titkositasat eredményezd - miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket
alkalmazott,

b. a Hivatal az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzését kovetSen
alkalmazott intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytan
az eérintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen
befolyasolé kovetkezmények valdszinlisithetéen nem kovetkeznek be,

c. az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal aranytalan ero6feszitésével
lenne teljesithetd, ezért a Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel 0sszefliggd megfelel6 tajékoztatast barki altal hozzaférheté médon
kozzétett informaciok utjan biztositja, vagy

d. torvény a tajékoztatast kizarja.

(100) A tajékoztatasi kotelezettség keretei kozott a Hivatal vilagosan és kozérthetden

ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, valamint az érintett rendelkezésére
bocsatja:
a. az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas
kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valésziniisitheté kovetkezményeket, és
c. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények
merséklését célzo és egyéb - intézkedéseket.

(101) Ha a Hatésag a bejelentés alapjan azt allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens

magas kockazata miatt az érintett tajékoztatdsa sziikséges, a Hivatal az altala még
nem teljesitett tajékoztatasi kotelezettségét e megallapitast kovetden
haladéktalanul teljesiti.
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VEGYES RENDELKEZESEK

(102) A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan kiilon kozszolgalati adatvédelmi
szabdalyzatban keriiltek meghatarozasra a kozszolgalati iratok, adatok kezelésének
adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai.

(103) Jelen Szabalyzat 2018. december 1. napjatol 1ép hatalyba.

Mellékletek
[. Melléklet - Munkavallaléi nyilatkozat

II. Melléklet - Adattovabbitasi nyilvantartas
[II. Melléklet - Adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap

dr. Vaczo-Tanczos Szilvia jegyz6
nevében és megbizasabol

[\
)

Szilagyi Szabina igazgatasi el6adod
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I. Melléklet
Munkavallaloi nyilatkozat

Munkavallalé
O NEVE: e
o sziiletési helye ésideje: ..o

®  ANVJANEVE: e e e e

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

Az Aaltalam esetlegesen megadott, nem a sajat személyes adataim Munkaltato eldtti
feltarasara az érintettdl felhatalmazassal rendelkezem, igy kiilondsen a potszabadsag,
csaladi adokedvezmény és baleset esetén értesitendd csaladtagtol vagy ismerdstol.

Kelt:

alairas
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II. Melléklet
Adattovabbitasi nyilvantartas

A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni. A Nyilvantartasban azokat a
személyes adatot tartalmaz6 adattovabbitasokat kell rogziteni, amelyeket torvényben
erre felhatalmazott szervek (Renddrség, bir6sagok, stb.) kérnek.

1. Az adatigényld adatai

2. Az adattovabbitas cimzettje

3. Az adattovabbitas célja

4. Az adattovabbitas jogalapja

5. Az adattovabbitas id6pontja

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

8. Az adatot tovabbito

1. Az adatigényl6é adatai: Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérd
szerv megnevezését, illetve természetes személy esetén a csaladi és utdnevét és tovabbi
egy személyazonositd adatat (pl. lakcim, anyja neve). Konkrét adatigényld nélkiili,
jogszabalyon alapuld, bizonyos iddszakonként vagy eseményt kdvetéen rendszeres vagy
automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop iiresen marad.

2. Az adattovabbitas cimzettje: ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését,
illetve személyes adatait kell feltlintetni, amely az adatokat megkapta. Ezen oszlopot a
jogszabalyon alapul6 adattovabbitas esetén is ki kell tolteni.

3. Az adattovabbitas célja: ebben az oszlopban kell feltlintetni, hogy az adatigényld milyen
célra kivanja hasznalni a kért adatokat. Ez jellemz6en az adott szerv hataskorébe tartozé
valamilyen eljaras lefolytatdsa lehet (pl. renddOrségi eljaras esetében nyomozas
lefolytatasa, vagy birosagi eljaras esetében lehet példaul polgari per).

4. Az adattovabbitas jogalapja: az adattovabbitas jogalapja lehet az érintett hozzajarulasa
vagy torvényi felhatalmazas. Ezen oszlopban az adattovabbitas torvényi alapjanak pontos
jogszabalyhelyét kell megjeldlni.

5. Az adattovabbitas id6pontja: ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére
torténd megkildésének datumat kell feltiintetni (elektronikus kiildés esetén ora, perc
megjeloléssel egytitt).

6. Az érintett adatai, illetve az érintettek kore: ha az adatigénylés egyetlen személy
adataira vonatkozik, Ugy itt az adatigényld csaladi és utdonevét és az azonositashoz
szlikséges tovabbi egy személyazonosité adatat kell feltiintetni. Ez lehet lakcim, anyja
neve. Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, ugy elegendé a
csoportképzés szempontjat feltiintetni.

7. A tovabbitott adatok fajtaja: ebben az oszlopban azt kell megjelolni, hogy milyen fajtaju,
jellegli személyes adatok kertiltek tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

8. Az adatot tovabbité adatai: papir alapui adattovabbitds esetén itt elegend6é az
adattovabbité irat iktatoszamat feltiintetni. Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell
tiintetni kiildést végzd nevét.
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Adatvédelmi incidens-nyilvantarto lap

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

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

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:
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[11. Melléklet



