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ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzal célja

Az Adatvédelmi és  Adatbiztonsigi  Szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabilyzat) célja  biztositani  a
Bakonyszentkirilyi Kézos Onkorminyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) dltal kezelt személyes adatok
jogszabdlyi elbirasoknak megleleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiippd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyokat, a személyes adatok kezelésével kapesolatos szerepkirdket,
feladatokal, tevékenységeket és felelbsségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal dlial kezell személyes
adatokkal kapcsolatban érintett Magyararszag Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6do
informdcios Onrendelkezési, valamint a kézérdek(i €s a kézérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jogainak érvényesiilését.

Célja tovdabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsdgi szemlélet, valamint olyan eljdrisok
kialakitasa és folyamatos mikédietése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos kezelése
megvalosithatd, a védelmi feladatok elldtisa biztosithatd, az adatvédelmi el6irdsok megsériése megeldzhetd, az
adatvédelmi  incidensek  kariilményei  lelderithetok  ¢és  indokolt  esetben  feleldsségre  vonasi  eljaras
kezdeményezhetd.

A Szabdlyzal hatilya

. A Szabalyzat szervezeti hatdlya

A Szahalyzat szervezeti hatalya kiterjed a Bakonyszentkirdlyi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt alapité alabbi nkormanyzatokra:

s Bakonyszentkiraly Kozségi Onkormanyzata,
»  Bakonynana Kazségi Onkorméanyzata,

» Bakonyoszlop Kézségi Onkormanyzata,

o  Csesznek Kdzségi Onkormanyzata,

. A Szabdlyzal személyi hatdlya

A Szabilyzat személyi hatdlya Kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulo egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre, a Hivatal valamennyi kéztisziviselojére, iigykezeldjére,
munkavallaldjdra, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilel tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

A Szabalyzat 1argyi haldlya

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan (eljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis modon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzikre, amely természetes személy adataira. valamint kizérdek(i adatra vagy kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez alol, azaz nem lartozik jelen Szabdlyzat targyi hatilya alda a kdztisztviselok személyes
adalainak kezelése, melyel a Hivatal a kivzszolgdlati tisziviselokrol szold 2011, évi CXCIX. 6rvény alapjan

végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatilya

A Szabalyzat id6beli hatdlya a hatilybalépés napjalol a visszavonasig érvényes,
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3. A Szabilyzat jogszabalyi alapjai

A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elGirdsok, kiiléndsen

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011, évi CXIIL térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Buropai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a lermészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabhiakban: GDPR, illetve
Altalanos adatvédelmi rendelet);

az altaldnos kdzigazgaldsi rendtartisradl s2616 2016, évi CL., torvény;

a hivatalos statisztikarol szold 2016, évi CLV. tdrvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykényv):

az allami és Gnkormanyzati szervek elektronikus informaciobizionsagardl szold 2013, évi L. torvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kbzszolgdlati tisztviseldkrol szold 2011, évi CXCIX. tirvény;

a mindsitett adat védelmérdl szalo 2009, évi CLV. tarvény;

a kiziratokrol, a kozlevéltarakral és a maganlevéltar anyag védelmérdl szl 1995, évi LXVIL térvény;
a polgarok személyi adatainak és lakeimének nyilvantartasarol szolo 1992, évi LX VL térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazisa sordn haszndlatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informacid alapjan azonositolt vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozd barmely informacia.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett modon, kiilénisen valamely
természetes személy: azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy
szocialis azonossagara vonatkoza egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elekironikus Oton kdielezben kizzéteendd

kozérdeki adatlot eldéllilotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat keletkezell,

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Burdpai Unid kételezd jogi aktusiban
(GDPR) meghatarozott kerelek kozitt — dndlloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznill eszkozt)
vonatkozd diintéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozaval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol figgetlenil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miveletek dsszessége, igy killondsen gy(jlése, lelvétele, rigzitése. rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, lelhaszndlisa, lekérdezése. tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapesoldsa, zaroldsa, (Grlése és mepsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznaldsinak megakadalyozisa, fénykép-. hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.
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Adatallominy: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozis: Az adatkezelo megbizdsabol vagy rendelkezése alapjian eljaré adatfeldolgozd dltal
vegzell adatkezelési miiveletlek dsszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol (6riénd
korlitozisa: megjeldlése tjan,
Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezel, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatirozott keretek kozotl és feltételekkel — az adatkezeld megbizisabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens: | Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitolt, tarolt vagy mas madon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megseminisiilését, elvesziésél, modosulasat,
joposulatlan tovabbitasal vagy nyilvanossapra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzatérést eredményezi.

Adatkizlo: Az a kozleladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot
- az adatfelelds dltal hozzd eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

Adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitis: _ Az adat nwg_h_a_l.zﬁmlt harmadik személy szamira torténé hozzaférhetové tétele.
Adattiirlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa 16bhé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adal _olyan madon (drténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilénitve

tarolt - tovabbi informécié felhasznilasa nélkil megdllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adal mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez
ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat: Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajdtos technikai eljardsokkal nyerl személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes A biintetdeljdras  sordn  vagy azt megelozéen a biincselekménnyel vagy a
adat: biintetdeljardssal - dsszeliigpésben,  a  biintetdeljards  lefolytatasara,  illetve a

biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, lovabhi a biinletés-végrehajtdis
szervezelénél keletkezett, az érintettel kapcsolalba hozhald, valamint a  biintetett
eldéletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett: Az a természeles vagy jogi személy, illetve jopi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vapy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhetoveé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy lesti vagy szellemi egészségi dllapotira vonatkozd személyes
adat, ideérive a természetes személy szamara nyljtoll egészségiipyi szolgdltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy egészségi
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allapotaral.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unid tagallama ¢és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megdllapoddsban
részes mas allam. tovabba az az dllam, amelynek allampolgdara az Eurépai Unio és
tagdllamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségral szolo megallapoddasban nem részes
allam kozott étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térséprol
sz0lo megdllapodasban részes allam allampolgédrival azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vapgy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kdzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miveleteket végeznek.

Kizérdekbil
nyilviinos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetive tételét térvény kozérdekb6l elrendeli.

Kizérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kizfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére
vonatkozd vagy kozleladatinak ellatasaval dsszeliiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem eso, barmilyen modon vagy formédban régzitett informicio vagy
ismeret, fliggetlend] kezelésének modjatsl, ondlld vagy gyljteményes jellegétsl, igy
killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeli felépitésre. szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabilyozd jogszabdlyokra, valamint a pazdilkodasra, a megkolstl szerzodésekre
vonatkozd adat.

Kizis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozoll keretek kézitt — az adatkezelés céljait és eszkdzeit
egy vagy (obb masik adatkezelovel kdzisen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznilt eszkdzt) vonatkozo dintéseket egy vagy tobb masik adatkezelovel kizisen
hozza meg ¢és hajtja végre vagy hajiatja végre az adatleldolgozdval.

Kiilinleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozd minden adat, azaz a faji vapy
etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzidésre vagy
szakszervezeli tagsdgra utalod személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az epészségiipyi
adatok és a természetes személyek szexuilis életére vagy szexudlis iranyultsdgara
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotis:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt madon tériénd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, killéndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi dllapotihoz, személyes preferencidgihoz vapy érdekldéséhez,
megbizhatosagahoz,  viselkedéséhez, tartdzkoddsi  helyéhez  vagy mozgasihoz
kapesolddd jellemzéinek érickelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.
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Hozzajirulis:

Az érintett akaratinak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatison alapule
egyértelmii  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratil
fElreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas Gtjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok kezeléséhez,

Nyilvinossigra
hozatal:

Az adat barki szamara térténé hozzaférhetove tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy Grikalt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjira vagy egészségi allapotara
vonatkozd egyedi informdciot hordoz, és amely elsésorban az adott természeles
személybal vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkizi szervezel:

A nemzetkézi koézjog hatalya ald tartozd szervezet és annak alarendell szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tibb allam kézotti megallapodas hozoll létre vagy
amely ilven megaillapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megeldzés ¢és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilis, eseménykezelés.

5.

A Szabalyzat kiad:isa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzal kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ald lartozok szamdra rendelkezésre allasanak
bizlosilasa a Jegyzd feladata és felelbssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ald tartozok munka- illetve feladatkériiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiiléndsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felelosségekel megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatol tenni (1, szamni melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megbrzésérdl a Jegyz6 kiteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feltilvizsgalatal és frissitését a
kiivetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozisokat kivetden, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkdrikben vagy a szabdlyozasi kirnyezetben térténd jelentds valtozas

eseleén, vagy

az adatkezelés miszaki, technologiai kiirnyezetének jelentos megvillozasa eselén, vagy
(ij adatkezelés megkezdését megel6zéen. amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalal eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat felilvizsgdlatanak kezdeményezése, a feliilvizsgdlat eredményeként esetlegesen keletkezett 1
vagy modositott szabdlyozo kiadasa, valamint a felilvizsgalat megtirténtét igazols feljegyzés megtrzése a
Jegyzd feladata és feleldssége.

A Szabdlyzal, illetve az abban meghatarozott milszaki és szervezési intézkedések felilvizsgalatara javaslatot
lehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatisa a belsé szabilyozasokra és a Hivatal szerzidéskitéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirdasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabalyozasainak adatvédelmet érinté elbirdsaival:

SZMSZ,

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat,
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IL.

* Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat,

A Hivatal 0j vagy modositando szabdlyozasaiban jelen Szabdlyzat elbirdsainak érvényesitésérol a Jegyzo
kételes gondoskodni.

A Hivatal belsé eldirasainak  kiadasra eldkészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kitelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabilyozas lervezetel véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a  szabdlyozds tervezel adatvédelmi
jogszerliségére vonalkozo észrevételeil, javaslatail.

Jelen Szabdlyzat eldirdsait kell alkalmazni a Hivatal dltal kétéu szerzédések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzdjaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyzo feleldssége gondoskodni,

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzi

Feligyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabilyban meghatdrozott
kotelezettsépeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatdsat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbizionsigi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsdrol, kozzétételérdl és
megismertetésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési milveletekben kézremiikadd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkériiknek megleleléen megtérténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok belartdsahoz kapcsolods ellen6rzés modszereinek, eszkézeinek
kialakitasarol és mikédietésérol.

Kinevezi, illelve megbizza az adatvédelmi tisztvisel&t.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmél érintd dintés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviselé szamdra mindazon
feltételeket, jogosultsipokat és  erdforrasokat, tovabba hozziférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal elldtandd feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsiag: a
tovibbiakban: Hatosdg) az adatvédelmi tisztviseléd nevérdl, postai és elektronikus levéleiméral, ezen adatok
viltozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban térténd nyilvanossagra hozatalardl,

Gondoskodik az (jonnan bevezetésre tervezett, hozzdjarulason alapulé adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatdsvizsgilat lelolytatasarol, illetve a hatasvizsgilat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzullaciol.

Gondoskodik a Hivatal ltal, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal dsszetiiggésben felmeriill adatvédelmi incidens Hatdsdg szaméra térténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarasl,

A Hivatal altal végzett adatkezelési muveletek jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatisira jogosult
szervek és szemdlyek tevékenységét koteles elosegiteni, részitkre az eljarasuk lefolytatasihoz sziikséges
tajékoztatast kbteles megadni.

Intézkedik a Hatosdgtol érkezb megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.
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Felelos a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kdzérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok
indokairdl a Hatosdg tdjékoztatasarol (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kézérdekii adatok elektronikus formaban 16rténo kizzé-, illetve hozzatérhetové tételérol.

Felels a Hivatal internetes honlapjan kézzétett kézérdek(l informaciok, adatok helyességének ellendrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 eloésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jopszabialyban
meghatarozolt kételezetiségeinek teljesitését, igy kiiléndsen

= a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsokrol naprakész ldjékoztatdst nyljt és azok
érvényesitésének madjaival kapesolatban tandcsol ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket vépzd
alkalmazottak részére:

» folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok,
igy kiiléndsen a jogszabdlyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését, ennek keretei kizott az
epyes adatkezelési miveletekhez kapcsoladd egyértelmil  feladatmeghatarozis, az adatkezelési
miiveletekben kizremikadd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnivelése,
valamint a rendszeres idokéztnként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

» elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killéndsen kivizsgdlja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasahoz szitkséges intézkedések megiételét;

s szakmai tandcsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

= egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiildntsen kapesolatot tart a Hatdsaggal az elézetes konzulticid és a Hatdsdg altal
lefolytatott eljardasok elosegitése érdekében;

s kizremiikodik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotdsaban és feliilvizsgalataban,

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallisa alatt és annak megszlinését kévetden is megorzi a
tevékenységével, annak ellatdsaval kapesolatban tudomidséara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
16rveny altal védett titoknak és hivatas gyakorlasihoz kotott titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy kérlilményt, amelyet a Hivatal nem kételes torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetove tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozist végzo alkalmazoti

Munka- illetve feladatkdrén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld, jogszeri
¢s biztonsigos kezeléséért. Gondoskodni kiteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kitlondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezetl akarata hidnydban ne
valhassanak nyilvanosan hozzatérhetoveé.

Koteles megorizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel. adatfeldolgozassal kapesolatban birtokaba keriilt
informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiged, szamdra a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentéles az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabilyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.
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10.

10.

10.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei
1. Jogszeriisép, tiszlességes eljaras és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és lisziességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté maodon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztessépesnek és térvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet
jogszer(i, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatirozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl ¢és jogai érvényesitésének lehet6ségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és kénnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

2. Célhoz kététiség elve

Személyes adatok gytijtése csak meghatirozott, egyértelmil és jogszerii célbal tirténhet.

10.3.  Adattakarékossdg elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabal megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az
chhez szlikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korldtozadniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

10.4.  Pontossag elve

10.

A személyes adatoknak pontosnak ¢s szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul 16réljék vagy helyesbitsék.

5. Korldtozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasianak olyan formaban kell torténnie, amely az érintetiek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetéve,

Az adatkezel6 kételes az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesillt, illetve az adatok jogszerli megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
térdlnie, illetve anonimizilnia sziikséges.

10.6.  Integritis és bizalmas jelleg elve

10.

A személyes adatok kezelését oly madon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelels technikai és szervezési
intézkedések alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megleleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kirosoddsival szembeni védelmet
is ideérive.

7. Elszamoliathatosiag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek vald meglelelésért, azok alkalmazasaért (,.Privacy by default™),
tovihba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

10729,



Bakonyszentkiralyi Kézés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

11. Alapértelmezett adatvédelem

12

-

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jopszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen Szabdlyzatban meghatrozott intézkedésekkel,
azok kiovetkezetes betartisaval, betartisanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatiskorének, felelosségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek ligyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyamin
(..Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabilyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat Ggy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jévoben is, hogy azok a tudomény és technoldgia mindenkori dlldsanak megfeleloen és az
intézkedések megvalositasi  koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd modon legyenek képesek garantilni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabbd alkalmasak és
megleleloek legyenck annak biztositisara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adal kezelésére keriiljin sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

¢ a személyes adatokhoz kizardlag azok [Erhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatelltasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

¢ a kezelt adatok alapjan az érintetlet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

= a kezell személyes adatok az érintett erre irdnyuld Kifejezetl akarata hidnydban ne wvilhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamdara hozziférhetoveé,

Az alkalmazottak feladataik ellitisa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi
eléirdsok betartasdaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtisa céljabol kapott hozzalérési

jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel

egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatosiganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabal az altala folytatolt adatkezelésekrol a jogszabidlyban meghatirozott tartalommal (2. szam0
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, toviahba adatkezeléseird] adatkezelési tdjékoztatokat készit és tesz
elérhetové a killonbozo érintetti kirdk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatai, felhaszndloi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizar6lag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy (6bb konkrét célbol térténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik [él, vagy az a
szerzodés megkatését megeldzoen az érintett kérésére t6riénd Iépések meglételéhez sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezetiség teljesitéséhez szitkséges;

s az adatkezelés az érinletl vagy egy masik természeles személy létfontossapll érdekeinek védelme miatl
szilkséges;

e az adatkezelés kozérdeklt vagy az adatkezeltre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasinak
keretében vépzett feladat végrehajtisahoz szitkséges;

s az adatkezelés az adatkezeld vapy egy harmadik fél jogos érdekeinck érvényesiléséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbscget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveld jogai
és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, killdnssen, ha az érintett
gyermek.
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A Hivatal személyes adatot feladatelldtasahoz kapcsoloddan dnkéntes hozzajarulason alapuld és jogszabalyban
meghatarozott madon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazas hianydban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld tajékoztatiasin
alapulo, o6nkéntes és kifejezett hozzdjarulisa szolgilhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozotl célbol és idotlartamig téoriénd kezeléséhez, A hozzajarulds beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jopszeriiségének ellendrzése a Jegyzd felelbssége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatissal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszeriségének vizsgdlata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem 1GIGH gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszeril, ha a hozzajdrulist a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozo dltal kezell személyes adatai vonatkozisiban a halalyos jogszabalyokban meghatirozott
eselekben és feltételekkel

o az adatkezeléssel Gsszefliged tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzoen (ajékoztatiast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tijékozodashoz vald jog);

e Lkérelmére személyes adatait és az azok kezelésével dsszefiiggd informaciokat az adatkezel a
rendelkezésére boesassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovédbbiakban:
helyesbitéshez vald jog):

s kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korliatozza (a tovabbiakban: az adatkerzelés
korlatozasdhoz valo jog);

¢ kérelmére személyes adatait az adatkezeld torélje (a tovabbiakban: térléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Hivalal az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

A IHivatal az érintett részére nytjtando barmely értesitést és tdjékoztatist [ényegre (66, vilagos és kézérthetden
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatds esetén kinnyen hozziférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

A Hivalal az érintett altal benyjtott, az 61 megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyjtasatdl szamitott legrividebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirilja és dintésérdl az
¢rintetiet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nytjtotia be, elektronikus dton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyiijto személy nem azonos az ¢rintetiel, a Hivatal a
kérelmet az azt benytjto személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolisat kivetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkérre vonatkozoan — az elbzetes tajékozodashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezeiben meghatdrozoit jogai érvényesiiése irant ismdéielien kérelmet nyiji be, és e kérelme alapjian a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozd dltal kezell személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszertien mellézi, a Hivalal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetlenlil felmeriilt Kéltségeinek
megtérilését kavetelheli az érintettdl,
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14.1.

Az elézetes tajékozodashoz vald jog

Az elozetes tdjékozodishoz valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a meghizasabal vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo dltal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzéen vagy
legkéstbb az elsd adatkezelési mivelel megkezdését kiovetden haladéktalanul az érintett szamara
hozzilérhetdvé leszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozo —
megnevezését és elérhetoségeit;

e azadatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetbségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

= az érintettet a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok alapjan megilletéd jogok, valamint azok érvényesitése
madjanak ismertetésél,

Tajékoztatast nydjt tovabha

= az adatkezelés jogalapjarol;

o a kezell személyes adatok megdrzésének iddtartamarol, ezen idotartam  meghatarozasanak
szempontjairol;

s a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy lervezett tovibbitasa eselén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagheli cimzetteket és nemzetkizi szervezeteket — karéral;

s akezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasiarol és

s az adatkezelés korlilményeivel dsszefiiged minden tovabbi érdemi (ényrdl.

A tajékoziatas teljesitését a IHivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késlelietheti, a tajékoziatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatist melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil szitkséges

s az dltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarisok — igy kiillénosen a biintetéeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

s a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésénck,

» a biincselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

e a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiilsé és belsé biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilléndsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapveld jogai védelmének biziositasiahoz,

2. A hozziléréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal. mint adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasdabadl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett dltala és a megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolpozo dlial kezelt személyes adatait ¢és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

s az adatkezelés céljat és jogalapjat;

s a kezelt személyes adatok korét;

s a kezell személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzelteket és nemzetkozi szervezetekel — kirét;

e akezelt személyes adatok megorzésének iddtartamat, ezen idétartam meghatirozisinak szempontjait;

e az drintetiet a hatdlyos jogszabalyi eloirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
madjanak ismertetését;

9.

b |
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s profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és
s az érintett személyes adalainak kezelésével Gsszefliggéshen felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének kiriilményeil, azok hatdsail és az azok kezelésére tell intézkedéseket.

Jogszahalyi eldirason alapulo, kitelezd adatkezelés esetén az érinlett személyes adataihoz valo hozzaférési
jogdnak érvényesiilését a Hivatal elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasdval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabdly alapjan kézfeladatot ellito szerv intézkedése vagy hatarozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy (Orvényes képviseltje betekintési joginak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenck.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabal vagy
rendelkezése alapjin eljard adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenck vagy
hidnyosak, azokat — kiilénésen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeziethetd, az érintett altal rendelkezésére boesatotl loviabbi személyes adatokkal
vagy az érinfett allal a kezelt személyes adatokhoz filizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyeshités).

A Hivatal mentesiil a helyeshités kitelezettsége aldl, ha

* a pontos, helytalla, illetve hianytalan személyes adatok nem dllnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett altal rendelkezésére boesitott személyes adatok valddisdga kétséget kizardoan nem allapithato
meg.

Ha a [ivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokal helyesbili, annak (ényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tajékoztatja azt az
adatkezelot, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovédbbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korldtozisdhoz valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az dltala meghizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tirolason til egyéb
adatkezelési miiveletet kizdrolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabal vagy térvényben, illetve
nemzetkozi szerzidéshen meghatarozotiak szerint végezhel,

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

¢ ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizisdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolpozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat. helytallésagat vagy hidnytalansigat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytillosiga vagy hidnytalansiga kétséget kizardan nem allapithatd meg, a
fennallo kétség tisztazasanak iddtartamara;

e ha az adatok tirlésének lenne helye, de az érintetl irasheli nyilaikozata vagy a Hivatal rendelkezésére
alld informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok 1érlése sértené az érinlett jogos
érdekeit, a torlés melltzését megalapozo jogos érdek fennallasdnak idotartamara;,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kézfeladatot ellité szerv altal vagy
részvélelével végzetl, jogszabilyban meghatirozoll vizsgilatok vagy eljarasok — igy kilondsen
biintetéeljards — soran az adatok bizonyitékként vald megbrzése sziiksépes, ezen vizsgdlat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasiig;
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= ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumenticios kitelezettség teljesitése céljabdl az adatok megérzése szitkséges a jogi eldirasban
meghatarozotl idétartamig,

Az adatkezelési korlalozas megsziintelése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasinak feloldasardl az
érintettet eldzetesen tajékoztatja,

14.5. A torléshez valo jog

A tirléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul térli az érintett személyes adatail, ha

¢ az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
= atdrvényben rigzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovibbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasihoz,
« tdrvényben vagy nemzetkézi szerzbdésben meghatarozoll idétartama eltelt, vagy
= jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
s az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy szemdélyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabilyi eléirdson alapul (kitelezd adatkezelés):
s azadatok (Grlésél jogszabdly, a Haldsag vagy a birasig elrendelte, vagy
e azadatkezelés korlatozasira meghatirozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése alapjan eljird adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldlozasara vonatkozo kérelmél a
Hivatal elutasitja, az érintettet irisban, haladéktalanul tdjékoztatja

az elutasitas tényérdl, annak jogi és (énybeli indokairal, valamint

az ¢rintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének madjarol, igy
kiiléndsen arral, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
dltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, tirlésére vagy ezen adatok kezelésének korlitozasara
vonatkozao jogit a Hatosdg kézremikodésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatds (artalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, t6rli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés (ényérdl és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezeléket és adatfeldolpozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzien tovabbitolla, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést vapy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

» a Hatosag vizsgdlatit kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

= a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd mepgsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi  eldirasokban
meghatarozott eldirasokat.
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14.7. A hirosagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi kirébe tartozo adatkezelési
milveletekkel dsszeflipgésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott eldirasok mepsértésével kezeli.

Azt hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott eldirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartdézkoddsi helye szerint illetékes t6rvényszek el6tt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosdig az érintel(
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a hirdsidg a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelot, illetve az adatfeldolgozaot

s a jogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreillitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatdrozott magatartds tanisitasara

kitelezi, és sziikségp esetén egyittal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8.  Tillakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

s a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a Hivatalra vonatkozo jogi kotelezeltség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéscéher
szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést halalyos jogszabilyi elbiras rendelte el;

s a szemdélyes adal felhaszndldsa vagy tovabhitasa kézvetlen (izletszerzés, kézvélemény-kutatis vagy
tudomanyos kutatas céljara tériénik;

s hatdlyos jogszabdlyi eldirasokban meghatirozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozotisdga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozisinak megalapozotisagdt megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovibbi
adatfelvélell ¢és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokal zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozissal érintelt személyes adatot
korabban tovébbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében,

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért epyet, illetve, ha a Hivatal a Kivizsgalasra
rendelkezésére all6 hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hataridd utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

149, Kartérités
A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig kovetelményeinek
megszegésével okozott kirt kételes megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozd allal
okozott karérl is.

A Hivatal mentesil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kéart az adatkezelés kirén kiviil esé elharithatatlan
ok idézte eléb.
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15. A személyes adatokkal dsszeliiggd jogok érvényesitése az érintett halilat kivetien

16.

Az érintett halalit kévetd 6t éven belill az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
jogokat az érintett dltal arra ifigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd ereji
maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél tébb nyilatkozatot
telt, a késobbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgéri ‘I"{Srvénykiinyv szerinti kizeli hozzatartozdja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokal érvényesiteni az érintett haldlat kévetd &t
éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a koézeli hozzitartozd jogosult, aki ezen joposultsagat elsdként
gyakorolja.

Az Erintetl jogail Tentick alapjin érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag elowi eljaras — sordn az Info tv. altal az érintett részére
megdllapitott jogok illetik meg és kitelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
Kivonattal vagy birdsdgi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagdt — és kézeli hozzilartozoi mindségét —
kazokirattal kell, hogy igazolja,

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Térvénykinyv szerinti  kézeli
hozzalartozajit a személyes adatokkal 6sszefiiggd jogokkal kapesolatban megtetl intézkedésekrél, kivéve, ha
azt az érintett kézokirathan vagy teljes bizonyitd erejii maganokirathan foglall., az adatkezelénél (et
nyilatkozataban megtiltotta,

Adatbiztonsigi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsigat — igy kiiléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vapy kirosoddsaval
szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasdaval biztositja.

A Hivatal az dltala az adatkezeléshez hasznall informatikai rendszerek (elektronikus informacios rendszerek)
biztonsdgarol a vonatkozd jogszabdlyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeli biztonsdgi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdcios rendszer biztonsagi osztilyba sorolasinak megfeleld  védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazolt nyilatkozatban vdllalja (eskii, litoklartisi nyilatkozat) a munkavégzése sorin dllala
megismert informaciok bizalmassaganak megorzésére vonatkozo titoktartdsi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezé
alkalmazottakat a munkavépzésitkhiz kapott infokommunikécios eszkdzok rendeltetésszeri haszndlatira, az
informacidbiztonsaggal kapesolatos eloirdsok, szabdlyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kittelezettségére vonatkozo [leladataik és feleldssépeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakdri
feladataik ellatisa sordn hasznalandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kévetelményeirdl sz6l6
képzésben részesili.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsigi szabalyokat, adminiszirativ, fizikai ¢s logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznall informatikai rendszerek biztonsaga. az adatkezelésher
hasznall eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel6é rendszer) jogosulatlan személyek dltali hozzalérésének,
valamint az adathordozdk  jogosulatlan  olvasasanak, masolasanak, modositasinak vagy eltdvolitdsianak
megakadalyozasa érdekében
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az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kititien biztositja: a jogosultsagok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz szilkséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évé informatikai rendszerckhez hozzalérést
biztositd munkadllomasokhoz és Kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz Kizirdlag a
hasznalatukra feljogositolt alkalmazottak szaméra biztosit hozzaférést;

a személyes adalot tartalmazd papir alap(, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositotl alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattarban lévd irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellato szerv
— az érintett betekintési jogdnak biztositasan kivill — kizdrélag tevékenységével Gsszefliggésben €s a
feladatellatishoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozziférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabol a személyes
adatol tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden alkalmazott a . Tiszta
asztal, tiszta képerny&™-elv alkalmazasaval kiteles gondoskodni:

- az ligyintézds idotartama alatt kizardlag az aktudlis tigyhoz szitkséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt  informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktudlis {igyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- az iigyintézés, illetve a munkavégzés befejezésél kiovetben az alkalmazott kételes minden
iratol az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazisokat,
programablakokal bezirni.

abban a hivatali helyiségben. amelyben a személyes adat kezelése toriénik, kizdrolag

- amunkavégzés céljabal jelen lévo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy térvényes képviseldje, illetve az érintett dltal irdsban felhatalmazott személy
lartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakdéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jepyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kiteles
gondoskodni az irat biztonsdagos tarolasardl és kezelésérdl;
a passziv kezelésben 1évd iratok archivaldsal a Hivalal Iratkezelési Szabdlyzatiban meghatarozott
rendszerességpel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teritletileg illetékes levéltar (tovabhiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre atad a Levéltar részére:

- a levéliari atadas legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év elielte utdn torténhet

meg;

- alevéliar kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetden a Levéltar felelds:
az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszkézik biztonsagarol fizikai védelmi intézkedésckkel is
gondoskodik.

Annak biziositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosull személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tirolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek aliali,
adatatviteli berendezés Otjan (6riénd hasznalatinak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagydsa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan térténik;

a hozzilérési jogosultsagokat a Jlegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoliver) az azonositok kezelésével
meghizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvén;

az informalikai rendszerckhez tGrtént hozzalérés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem  beallitdsa és
alkalmazisa:
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* a Hivatal a belsd halozatan mikodo informatikai rendszerek és eszkozik védelmének biztositasa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tizfal) alkalmaz a hildzali forgalom feliigyeletére, irdnyitasara;

s az informatikai rendszerekhez tavoli hozzalérést kizardlag titkositotl adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztill engedélyez;

s a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomdsan és a Hivatal dltal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikécios eszkdzén viruskeresd és virusirtd funkeionalitdssal bird védelmi
szoftvert miikddtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idopontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatitviteli berendezés Otjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az dltala tizemeltetett, a felligyelete, irAnyitasa alail
lévé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazisat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi Funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatdhoz sziiksépes és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbildsa sordn vagy az adathordozo szallitisa
kéizben térténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositdsanak vagy torlésének megakadélyozisa
megvalosithato legyen

* aszemélyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasdhoz, valamint az ilyen
adatol tartalmazo elekironikus adathordozok szallitisahoz kapesoloddan kételezden alkalmazando
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme, titkositis — részletesen
szabidlyozza (lratkezelési Szabalyzat), az el6irasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

# a munkavégzéshez a Hivatal dllal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozdt tartalmazd
maobil eszkdzin a munkavégzéshez kapesolado informaciok védelmérdl azok fijl- vagy tarolaszintii
titkositasaval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazo adathordozonak a Hivatal feliigyelete aldl 16riénd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitas céljabol térténé elszallitasa esetén) megel6zben gondoskodik az adathordozo
visszaallithatatlan modu t6rlésérol.

Annak érdekében, hogy tizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithaté legyen, illetve mikédaoképes
legyen, a mitkddése sordn fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas mikadtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évd informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

= a hivatali Ggymenet folyamatossiginak biztositasa érdekében a munkavégzéshez szilkséges
informatikai eroforrasok kiesésére vonatkozoan tizlelmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbits intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szimdra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
béarki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek el6l elzdirt, védett terilletein kizarélag a belépésre jogosull
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvalariasi idon kiviill a Hivatal terfiletén killsd személy vagy a Hivatal szamara munkat végzo, szerzodott
partner kizarolag a Jegyzd erre vonatkozo kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esethen szdbeli — engedélyével, s
az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.
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A nyitvatartasi idon kiviil t6riénd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tizeset kivételével — a legyzit
minden esethen eldzetesen tdjékoztaini kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzodéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretitkkel, illetve feligyeletiikkel meghizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzirt teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiséghe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kdvetdéen minden alkalommal zirt allapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitout hizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhato nyiliszarok, riaszio rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatirozott szabalyoknak
megtelelden hasznélja,

Tilos a védelmi eszkiizik lunkcionalitasanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e azaulomatikusan zarodo nyildszarok kitamasztasa,
e az clektronikus  védelmi  rendszerek  érzékeldinek  (pl:  mozgasérzékeldé  szenzor) letakarisa,
pozicidjanak megviltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontasa.

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

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartis és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapesolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miveletekrdl a Szabdlyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére kiteles annak rendelkezésére bocsdtani.

A személyes adatokkal elektronikus Oton végzett adatkezelési miveletek jopszeriisépének ellendrizhelbsége
céljabal a Hivatal az altala hasznall elektronikus informacios rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

s az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
= az adatkezelési mivelet céljit és indokat,

¢ azadatkezelési miivelet elvégzésének pontos idopontjat,

s az adalkezelési miiveletel végrehajtd személy megjeldlésél,

¢ aszemélyes adatok tovibbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fenticknek megleleld elekironikus naplokészitési funkcionalitis meglétét a Hivatal a felilgyelete ala tartozd,
dltala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében kivetelményként
eldirja; jogszabaly dltal kijeldlt kézpontositott informatikai szolgaltatotdl igénybevelt, kizpontilag biztositott
elektronikus informdcios rendszer esetén azt a rendszer kézponti lizemeltetdje biziositja.

Az elektronikus naploban régzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsiagi kovetelmények érvényesitése, tovibba biintetéeljaris lefolytatisa céljabol ismerheték meg és
haszndlhatok fel. A Hatosag, illetve az e ¢élbdl jogszabalyban meghatirozott tevékenységet folytatd személy és
szervezel részére — azok erre irAnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovibbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban régzitett adatokat a
kezelt adat (drlését kivetd tiz évig kell megdrizni.
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Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinck
érvényesitéséhez szitkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldu
erdekmérlegelési leszt készitése sziikséges,

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzi az adatvédelmi tisziviseldt kiteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesziet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

s az adatkezeléséhez Mz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabdlyi alapok megjelilésével);

o az adatkezelés célja, jellemzoi (kezell adatok kire, az adatkezelés sziikséges idétariama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd seemélyes adatok feltétleniil szilkséges és
alkalmas voltinak bemutatasa:

e annak vizsgilata ¢s bemutatisa, hogy rendelkezésre ll-e alternativ, az érintell szempontjibol kevéshé
korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

e az érintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatasa;

e azadatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések:

e annak vizsgalata ¢és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva vépzett adatkezelés az
érintetl jogail ardnyosan korlatozza,

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeltzien lfelméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kérillményeire, igy killéniésen céljara, az érintettek kirére, az adatkezelési miveletek soran
alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzell kockazatbecslés alapjan a tervezetl adatkezelés valdszinisithetten az érintetieket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazatl adaikezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden frasban elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgdlal tartalmazza legalabb a tervezetll adatkezelési milveletek dltalanos leirasat, az
¢rintettek alapvetd jogainak érvényesillését fenyepeld, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasal és

jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fizodd jog

érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjin megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockdzatt lenne vagy a Hatdsag altal kzzétett, magas kockdzath adatkezelésnek minositett adatkezelés-tipus
kisrébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzben konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacio).

A Hivatal az eldzetes Konzultdcid kezdeményezésével epyidejiileg a Hatosag rendelkezésére bocsdlja az
adatvédelmi hatasvizsgdlat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag dltal az esetlegesen feltdrt
hianyossagok megsziintelésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgdlatol, illetve az cldzetes konzulliciol az adatkezelést
elbird jogszabaly el6készitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a meghizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legleljebb az adatvédelmi
incidensrdl valo tudomasszerzését kivetden hetvenkét oraval kisieles bejelenteni a Hatosdgnak.
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A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ az adatvédelmi incidens jellegét, beleérive — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzdveldleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kiirét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajckoztatas nyijlasara kijeldll mas kapesolattartod nevét és
elérhetoségi adatait;

* azadatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kisvetkezményeket, és

* a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célzo és epyéb — intézkeddseket,

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockdzattal az érintetiek

jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kivetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisziviseld megkeresésre szakmai
tamogalast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden az érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsold kévetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockdzati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsig az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztati kételes, amennyiben az érintett tdjékoztatdsal

jogszabalyi el6irds nem zirja ki, nem korldatozza vagy nem irja eld a tdjékoziatas késleltetett teljesitését, illetve

nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kitelezetisége alol.

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

Amennyiben az érintett kézvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal arinytalan erofeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefliggéd megleleld tdjékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki dltal hozzaférhetd — modon kézzétett informaciok atjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsok leljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisziviseldt nevez ki, illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérheloségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kézzé.

KOZERDEKD ADATOK KEZELESE

A kiizérdekii adatok megismerésének Altalinos szabalyai

Kdzérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellité szerv feladat- és hataskiréhen eljard személy neve,
feladatkére, munkakére, vezetdéi megbizasa, a kozfeladat ellitasaval Gsszefiiggd epyéb személyes adala,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségél tdrvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kézérdekbdl nyilvanos adal a jogszabaly vagy dllami, illetéleg helyi
tnkormanyzati szervvel k&tott szerzbdés alapjan kdtelezoen igénybe veendd vagy mas mddon ki nem
elégithetd szolgdltatast nyijto szervek vagy személyek kezelésében lévd, e tevéOkenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiilé adal.

(2]
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A Hivatal hataskirébe tartozd déntés meghozatalira iranyuld eljards soran készitett vagy répzitett, a donlés
megalapozisal szolgalé adat a keletkezésétdl szamitolt tiz évig nem nyilvanos, amennyiben més jogszabaly
ezen idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhet6ség kizarasahoz fiizodo kizérdek silyanak mérlegelésével —a legyzi engedélyezheti.

A kozérdekil vagy kiézérdekbol nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl szolo
2009, évi CLV. térvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kdzérdeki, illetve kizérdekbo] nyilvanos adat megismerése irdnt szoban, irdsban vagy elektronikus tton
barki igényt nydjthat be a Hivatal elérhetdségein,

A megkereséseket Jepyz6 szamdra kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapesolatos feladatok jogszer(i
végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozo doéntés meghozataliban, valamint az eldirasoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld szitkség és igény szerint szakmai tdmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyérielmii, a Hivatal lelhivja az igénylét az igény pontositasdra,

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé szemdélyes adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd kéltségtérités meglizeléséhez sziikséges. Az
igény teljesitését, illetve a kollségek megfizetését kivetden az igénylo személyes adatait haladéktalanul térsini
kell.

A kizérdekll adal megismerésére irAnyuld igénynek a kérelmel kévetd legrdvidebb idd alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliill eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszami adatra
vonatkozik, ez a hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igényldt az igény
kézhezvételél kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az
igényld masolatot kaphat. A masolat készités kiliségtéritésének Gsszegérdl az igénylot az igény teljesitését
megelozoen tajékoztatni kell.

Ha a kozérdek(i adatot tartalmazd dokumentum az igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot koerdbban mir elektronikus formédban nyilvinossigra hozla a Hivatal, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvinos forras megjelilésével is,

Az igény teljesitésének megtapadasarol, annak indokaival, valamint az igénylot megilleté jogorvoslati
lehetoségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 15 napon belill irdsban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kizilte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekr6l a Hivatal jelen Szabalyzat 3. szam( mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartdst vezel, amely alapjin minden évben janudr 31.-ig tdjékoztatia a Hatosagotl az
elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl.

Az elektronikus kizzététel kiitelezettsépe

Az Info tv. alapjan kételezoen kozzéteend6 kézérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formdban, barki
szamara, személyazonositas nélkiil, korlitozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesziés és -
torzulds nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a letéliés, a nyomtatis, a kimdsolas és a halozati adatatvitel
szempontjdbdl is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (elekironikus kézzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kézléséhez nem kithetd,
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A kozzétételre szolgalé honlapon kézértheté formaban tijékoztatist kell adni a kézérdekil adatok egyedi
igénylésének szabdlyairol. A tijékoztatisnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eliéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.

A kézérdekil adatok elektronikus formaban tirténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl a Jegyzd
rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kézzétett kézérdekl informdciok, adatok helyességéért a Jegyzi felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

. Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellendrzése

A Hivatal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus eszkizik
eselében nem koti ki, hogy azokal az alkalmazottak kizirolag a munkavégzéshez hasznalhatjak, ebhol
kovetkezben azok magancéli haszndlata is engedélyezett,

A munkavégzéshez biztositott eszkGzik haszndlatit és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltatd jogosult
ellendrizni. A Hivatal elézetesen tajékoztatni kételes az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézoknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok,
madszerek nem jarhatnak az emberi méltdsig megsériésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendérizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kiteles az ellendrzést megeldzoen az
eszk6éz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljaral és idépontjardl elbzelesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkézin tarolt adatokba tériénd
betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl
akadalyozolt és hozzijarulisa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajdrulasat
az ellentrzést elrendeld vezetd kiteles beszerezni.

Az alkalmazott felelbéssége és feladata, hogy a szamdra hasznalatra atadott eszkdzon magancéln, illetve
személyes adatait az adott eszkéz tipusdnak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelen szeparall maodon,
az eszkoz elkiildnitett tarteriiletén (pl.: kiillén kényvtarban vagy adathordozaon) térolja, s errdl az ellendrzés elé
az ellendrzést végzot 1ajékoztassa, valamint az eszkéz visszaadasa elot magancély, illetve személyes adatait az
eszkazrol eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositolt szamitdstechnikai, infokommunikdcios vagy elektronikus
eszkizok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmival az eszkdzon taroll adatok tartalmat nem
kiiteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, t6rléséért
felelosséget nem villal, Az eszkiz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzden az adatthordozo tartalmat
a Hivatal az adatok visszadllithatatlansigat garantalo (orlési eljaras (pl.: tobbszarss feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités),

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiaddsa napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya alad tartozd alkalmazott kételes betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkévetkezményeket alkalmazni,
Jelen Szabalyzat haldlybalépésével egyidejlileg a 2013, januar 1-jén hatilyba lépett Adatvédelmi és
Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzal jelen szabalyzatban szabdlyozoll, illetve a jelen szabalyzattal ellentétes
rendelkezései hatalyukat vesztik.
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VII. MELLEKLETEK

26. 1. szimi melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirdsokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokal munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Ddtum Név Beosztias/munkakir Aldiras
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27. 2. szimi melléklet — A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvantartisok tartalmi kivetelményei

Adatkezeldi nyilvintartas'

Adatkezelt neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kire:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotis alkalmazasra keriil-¢?

| (Igen / Nem)

Adattovibbitis cimzettje(i)’:

Nemzetkizi  adattovabbitas esetén a

adatok kire:

tovabbitott

Az adatkezelési miveletek jogala pja":

A kezelt személyes adatok tirlésének idﬁ])ni;t_j—agzp

Adathiztnns_ﬁgi intézkedések”:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozziférés korlatozas, megtagadis indokai':

" Adatkezelésenként kiilon tablazat (6ltendd!

* Ideértve, felsorolva minden egyes kiziis adatkezelét is.
" Amennyiben térténik adattovabbitis.

! Ideértve az adattovabbitast is.

* Amennyiben ismert.

® Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.
" A kezelt adatokkal Gsszefiiggéshen felmeriilt adatvédelmi incidensek bekiivetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a

kezelésiikre tett intézkeddésck.

¥ Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlitozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.

26/ 29.




Bakonyszentkiralyi K6zoés Onkormanyzati Hivatal

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatfeldolgozoi nyilvantartis’

Adatkezeli neve és elérhetaségei':

Adatfeldolgozo neve és elérhetiségei:

“Tovibbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhetéségei’

Adatvédelmi tisztviseld neve és clérhctﬁség_ci”:

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkozi  adattovabbitas esetén a  cimzett

harmadik orszig vagy nemzetkizi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések':

? Adatfeldolgozasra vonatkozo meghizisonként kiilon tablazat tsltendd!

' Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

"' Amennyiben relevins.

" Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

" Amelyek végrehajtasaval az Adatkezelé megbizta.
" Ha twriénik nemzetkéizi cimzett felé adattovabbitds.

"* Az adaifeldolgozo dltal végrehajiott miiszaki és szervezési bizionsagi intézkedések altalinos leirdsa,
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28. 3. szami melléklet — Kizérdekii adatigénylések nyilvintartisa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitds indoka:
idépontja:
(eléitum)
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29, 4. szama melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakar)
eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Bakonyszentkiralyi Kizos
Onkormdnyzati Hivatallal (a tovibbiakban: Munkiltaté) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem soran tudomdsomra juté informaciokat, igy killénésen az Eurdpai Parlament és a Tandcs
2016. dprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t8] hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasaral, valamint a 95/46/EK rendelet
hatilyon kivill helyezésérol szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szolo 2011, évi CXIL térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informéacidkat bizalmasan,
Johiszemtien és tisziességesen eljarva, a Munkdltatd dltal az adatok biztonsdgos kezelésére meghatarozott
szabdlyok maradéktalan betartasdval kezelem.

Tudomiasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek dltal 16riénd megszerzése, hasznositasa, masokkal
vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziigyi, gazdasigi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo,
hatilyos jopszabilyi eléirasok alapjin felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirdsdval felelosséget villalok azért, hogy a munkavégzésem sorin birmilyen madon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato el6zetes és kifejezell irasbeli
hozzdjarulasa nélkiil semmilyen modon nem adom at, nem kézlém azok megismerésére nem jogosult
személyek szamdra, nem hozom nyilvinossagra, valamint nem haszndlom fel sajit javamra vagy barmely
epyéb harmadik fél javira, azokrdl nem készitek engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden ésszerii
elovigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsiagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hopgy titoktartasi koételezettségem, illetve megsériésének kévetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és bintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Aldirisommal  kilejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozal tartalmal megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bakonyszentkiraly, 2020. mércius 4.

alairas
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