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Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlé4sar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban:
GDPR) és az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az
adatvédelem ¢és az adatbiztonsdg rendjét a Patyi Polgirmesteri Hivatalban
(a tovabbiakban: Hivatal) az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT CELJA

1.§

(1) A Patyi Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatinak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Hivatal kezelésében 1év6 személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabélyokat meghatarozza, kiilonés tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy - Osszhangban a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseivel — biztositsa a Hivatal tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez
fiiz6d6 informacids onrendelkezési jog érvényesiilését, valamint, hogy a Hivatal altal
kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozasa érdekében
meghatirozza a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonséagi szabalyokat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

2.§

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal kozszolgalati és koézalkalmazotti
jogviszonyban, a munka torvénykdnyve hatalya ala tartozé jogviszonyban vagy egyéb,
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottakra, (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatottak), valamint a Szabdlyzat kifejezett rendelkezése esetén az
érintettre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egysége altal kezelt
vagy nyilvantartott valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges
kategoridira, a biiniigyi személyes adatra, a veliik végzett adatkezelési- és feldolgozasi
muveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint
megjelenési formajatol figgetleniil.

(3) A kozérdekt adatok kdzzétételének, valamint a kzérdekii adatok megismerésére iranyuléd
kérelmek intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.



(4) A kozszolgalati adatvédelem rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(5) A kozszolgilati tisztviselok munkavégzésével Gsszefiiggd személyes adatainak kezelése
tekintetében a kozszolgalati tisztvisel6ktol szol6 201 1. évi CXCIX. térvény rendelkezéseit,
a munkavéllalok személyhez fiiz6d6 jogok védelme vonatkozésiban pedig a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. E’RTELMEZ(") RENDELKEZESEK

3.8
Jelen Szabalyzat alkalmazaséban:
1. adatdllomdny: Az egy nyilvéantartasban kezelt adatok dsszessége.

2. adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adaton végzett bArmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tirolasa, megvéltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, &sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovdbbi felhasznalasdnak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

3. adatkezels: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Uni6 kotelez6 jogi aktusaban
meghatérozott keretek kozott — 6nalldéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja. Jelen szabalyzat
alkalmazasaban adatkezel6nek a Hivatal mindsiil.

4. adatfeldolgozds: Az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége.

5. adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Unié kételezd jogi aktusaban
meghatédrozott keretek kozott és feltételekkel — a Hivatallal kotétt szerz6dés vagy mds jogi
aktus alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — a Hivatal
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

6. adatmegjellés: Az adat azonosito jelzéssel ellatisa annak megkiilonbdztetése céljabol.
7. adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

8. adattovdbbitds: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra térténd hozzaférhet6vé
tétele.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa t6bbé nem
lehetséges.

adatvédelmi incidens: Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mobdon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzéférést eredményezi.

adatkezelés korlatozdsa: A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésnek korlatozasa
céljabdl torténd megjeldlése utjan.

adatzdrolds: Az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott id6ére térténd korlatozasa céljabol.

dlnevesités: Személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely — a személyes adattél
elkiilénitve tarolt — tovabbi informacié felhasznélasa nélkiil megéallapithatatlanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

azonosithato természetes személy: Az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett
moédon, killonésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

biliniigyi személyes adat: A biintetdeljaras soran vagy azt megeléz6en a blincselekménnyel
vagy a DbiintetGeljarassal Osszefiiggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozo6 személyes adat.

cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhet6vé tesz.

EGT-dllam: az Europai Uni6 tagédllama ¢és az Europai Gazdasagi Térségrél szold
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eur6pai Unié és tagallamai, valamint az FEur6épai Gazdasagi Térségrol szo6lo
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetk6zi szerz6dés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos
jogallast €lvez.

érintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy,
akinek személyes adatait a Hivatal kezeli.
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24.
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26.

27.

hozzdjdrulds: Az érintett akaratinak Snkéntes, hatérozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld, els6sorban frisban t6rténd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja ara
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az drintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek.

harmadik orszdg: Minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

kiilonleges adat: A személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok.

nyilvanossdagra hozatal: Az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

nyilvantartdsi rendszer: A személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatirozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

személyes adat: Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett) vonatkozoé
barmely inform4cié.

tiltakozds: Az érintett nyilatkozata, amellyel a sajit helyzetével kapcsolatos okbol
szemeélyes adatdnak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének ¢) vagy f) pontjan alapuld kezelését
— ideértve a profilalkotast — kifogasolja.

profilalkotds: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon t5rténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzéinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklédéséhez, megbizhatosigéhoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsol6do jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.



(D

2

3)

“

0

II. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE

4. A JEGYZO ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

4.§

A Hivatal mindenkori vezetdje (a tovabbiakban: Jegyzé):

a) felelés a Hivatal adatkezelésének jogszertiségéért;

b) felelds a Hivatal 4ltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;

c¢) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagtol
(a tovabbiakban: Hatdésag) érkez6 megkeresések, ajanlasok tigyében;

d) kinevezi vagy megbizza és évente beszamoltatja az adatvédelmi tisztvisel6t és
biztositja szamara a feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételeket;

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztviselén keresztiil,

f) kiadja és id6szakonként feliilvizsgalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

g) kiadja és idoszakonként feliilvizsgalja a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezeléssel Osszefliggésben a kiilondsen stlyos jogszabalysértés esetén a Jegyzd
felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld foglalkoztatottal

szemben.

A Jegyz6 jel6li ki a Hivatalban az adatvédelemmel kapcsolatos tigyek hivatali felelosét,

akinek feladatkére az alabbiakra terjed ki:

a) az adatvédelmi tisztviseldvel torténd altalanos, operativ kapcsolattartas;

b) az egyes ¢érintetti adatvédelmi targykorli panaszok, bejelentések, kérelmek
lgyintézésével Osszefliggésben az adatvédelmi tisztviseldvel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvétel és egyeztetés;

¢) az adatvédelem targykorében tett intézkedésekrél a Jegyzonek torténd koézvetlen
referalas;

d) kozremiikodik az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések meghozatalaban.

Az adatvédelemmel kapcsolatos iigyek hivatali felel6sének feladatellatasa érdekében az
adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelemmel kapcsolatos iigyek hivatali felelésével koteles
egyiittmiikddni, a beérkezd kérdésekrol irasban tajékoztatni.

5. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

5.8

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirasok teljesitéséhez és az
érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.
Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatosan a Jegyzbnek tartozik
felelosséggel. Adatvédelmi tisztviseldnek az a foglalkoztatott jel6lhetd ki, aki a személyes
adatok védelmére vonatkozé jogi elbirasok €s jogalkalmazasi gyakorlat megfelel6 szintd
ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.



@)

Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat a Hivatal megbizasa alapjan kiilsé szakértd is
ellathatja.

Az adatvédelmi tisztvisel§ ellatja a kdvetkezo feladatokat:

a)

b)

g

h)

)
k)

D

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrél naprakész tajékoztatist
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyzd, tovabba
a Hivatal, mint adatkezel6 altal foglalkoztatott, adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi eldirdsok, igy kiilénosen a jogszabalyoknak és a Hivatal személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat, tovabbd a kozszolgdlati adatvédelmi szabalyzat
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé
egyértelmti feladatmeghatdrozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikédéd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint
a rendszeres 1d6kdzonként lefolytatand6 vizsgalatok megvalésulasat;

kozremiikédik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és
tudatossagndvelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
rendszeres id6k6zonkénti oktatasarol;

elosegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkoz6 panaszait és kezdeményezi a Hivatalnal,
illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint
elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat jogszabély szerinti
elvégzését;

egylittmlikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisira
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacié és a Hatdsag éltal lefolytatott eljarasok elsegitése érdekében;
elokésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot, gondoskodik annak
rendszeres, vagy sziikség szerinti aktualizal4sarol;

kozremilkodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabélyokban
meghatarozott szabalyzatok elékészitésében;

gondoskodik az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba
adatvédelmi incidensek nyilvantartisdnak vezetésérol;

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozd
nyilvéantartas Hatdsag részére t6rténd rendelkezésére bocsatasardl;

kozremikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatok
cllatasaban;

kozremiikodik a kozérdekii és a kozérdekb6l nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatok ellatisaban, ezzel Osszefliggésben részt vesz az egységes
kozadatkeresd rendszer szamdra végzett adatszolgaltatdsban;

gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatirozott
feladatok elvégzésérdl, ezzel 5sszefliggésben kapcsolatot tart a Hatésaggal.
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A Jegyzd biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés el6készitésébe, a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes
tigybe megfeleld6 mdédon és idében bekapcsolédjon. Hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz és informaciokhoz, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviselé6 szdmara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, amelyek az adatvédelmi
tisztvisel6 altal ellatando feladatok végrehajtidsahoz, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakmai ismereteinek naprakészen tartdsdhoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel jogviszonyéanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kévetben
is titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiil adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az 6t alkalmaz6 adatkezeld vagy adatfeldolgozé nem koteles torvény
el6irasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhet6vé tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasdval kapcsolatban utasitdsokat senkit6l nem
fogadhat el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél jogosult betekinteni
az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolodd jegyzOkonyvekbe és adatkezelési
nyilvantartasokba. A Hivatal szervezeti egységének vezet6jétdl és munkatarsaitol szoban
vagy irasban is felvilagositast kérhet.

Az adatvédelmi tisztviseld az aldbbi nyilvantartasok elektronikus példanyaval rendelkezik
vagy fér hozza:

a) adatkezeldi nyilvantartas;

b) adatfeldolgozoéi nyilvantartas;

c) érintett-tdjékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrol,

d) adattovabbitdsi nyilvantartas;

e) érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa;

f) adatvédelmi incidensek nyilvantartésa;

g) kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos nyilvantartas.

Jogszabdly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa esetén
az adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére hivja fel a Jegyzo6 figyelmét. A feltart
szabdlytalansagrol az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszamol a JegyzOnek.
Sziikség esetén segitséget nyljt a térvényes allapot helyreallitasahoz.

(10) Az adatvédelmi tisztvisel6 a munk4jardl évente irasban beszamol a Jegyz6nek, emellett

igény szerint tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét ligyek vagy jelentdsebb
soron kiviili feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairdl.
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(11) Az adatvédelmi tisztviselohoz barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos kérdésekben.

6. AZ ADATKEZELESBEN RESZTVEVOK

6.§

(1) A szervezeti egység vezetdje:

(D

a)

b)

d)
€)

felelés azért, hogy a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységnél az adatkezelés a

jogszabalyokban és a Szabélyzatban meghatérozottak szerint torténjen;

gondoskodik a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, a szervezeti egység

feladatkorébe tartozé személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos

megkeresések teljesitésérol, melynek soran egyeztet az adatvédelmi tisztvisel6vel;

felels azért, hogy a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység altal végzett adatkezelések

soran az adatvédelmi és adatbiztonsagi elSirasok maradéktalanul teljesiiljenek;

koteles részt venni a Hivatalban évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon;

gondoskodik vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkdrébe tartozé személyes

adatok tekintetében:

ea) a Szabélyzat 1. melléklete szerinti , AdatkezelSi nyilvdntartds” vezetésérol,
tovabba a nyilvantartds minden év méjus 25. napjaig torténd feliilvizsgalatarol;

¢b) a Szabilyzat 3. melléklete szerinti ,,Erintett-tdjékoztatdsi nyilvantartis a
személyes adatokrol” nyilvantartassal 6sszefliggésben az adatvédelmi tisztviseld
részére torténd adatszolgaltatasrol;

ec) a Szabélyzat 4. melléklete szerinti ,, Adattovabbitdsi nyilvantartds”’ vezetésérol;

ed) az adatvédelmi tisztvisel6 tdjékoztatasarol a 13. § szerinti érintetti tajékoztatasi
kérelem elutasitasa esetén;

kijeloli a nyilvantartasokért felelds tigyintézd(ke)t.

7.8

Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott:

a)

b)

d)
€)

g)

feladatkérének ellatdsa soran felels az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
koévethetd dokumentalasaért;

amennyiben sziikséges, elézetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviselével a személyes
adatok kezelését érintd tigyekben, tovdbba a Hatosdg kozremitkodését igényls
kérdésekben;

megorzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran tudomaésara jutott adatokat,
informdaciodkat, kiilonds tekintettel a személyes adatokra;

koteles részt venni a Hivatalban évente szervezett adatvédelmi oktatasokon;

tigyel a nyilvantartasok biztonsigos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrél, hogy
az altala vezetett nyilvantartdsok megfeleljenek a pontossdg és naprakészség
alapelvének;

gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartidsokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz4,

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetve — koteles haladéktalanul megsziintetni;
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h) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen a GDPR
és Infotv., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszk6zOk rendelkezéseit.

8.§

Az adatkezelésben kézvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiilonosen a GDPR
¢s Infotv., tovabba az adatvédelemmel €s adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszkOzok rendelkezéseit;

b) kozvetlen vezet§je utjan tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatkorében
felmeriilt barmely adatvédelmi problémarol;

¢) koteles részt venni a Hivatalban évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon.

II1. FEJEZET
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

7. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA, CELJA

9.§

A Hivatal:

a) arendeltetésszeri miikodéséhez;

b) a munkaltatdi jogok gyakorlasdhoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorlasdhoz
és kotelezettségeik teljesitéséhez;

¢) ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

d) ajogszabalyokban, a Hivatal bels6 irdnyitasi eszkozeiben biztositott kedvezményekre
valé jogosultsag megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasédhoz;

nélkiilozhetetleniil sziikséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.

Személyes adat a Hivatalban akkor kezelhetd, ha:

a) a Hivatal kozérdekti vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladatai végrehajtasdhoz, a rendeltetésszeri mikddés, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, tovabbd a foglalkoztatottak jogainak gyakorlasa és kotelezettségeik
teljesitése céljabdl nélkiilozhetetlentil sziikséges;

b) azt térvény vagy torvényi felhatalmazason alapulé kormanyrendelet az abban
meghatarozott kézérdeken alapuld célbol elrendeli, vagy;

¢) az érintett a megfeleld tajékoztatias mellett személyes adatai kezeléséhez onkéntesen
és kifejezetten hozzajarul, vagy;

d) az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életét, testi €pségét vagy javait fenyeget6 kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megeldzésé¢hez sziikséges és azzal aranyos, vagy;

e) az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges;

f) azadatkezelés olyan szerzddes teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténéd 1épések
megtételéhez sziikséges.
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(3) Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

4

2)

b)

g

h)

az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét c€lbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagillami jog ezt kizérja,
vagy;

az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyoz6 jogi el6irdsokbol fakadé kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd
jogait és érdekeit véd6 megfelelé garancidkrol is rendelkezd unios vagy tagallami jog,
illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehet6vé teszi, vagy;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy Iétfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan
nem képes a hozzéjarulasat megadni, vagy;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy;

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy;

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, uniods jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
veédelméhez valo jog Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy;

az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészségligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgéltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés
értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatélya alatt 4ll, vagy;

az adatkezelés a k6zérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagéllami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapveté jogainak és érdekeinek biztositasara
megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir elo.

A hozzéjarulasra vonatkozé szabalyok:

a)

b)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, ugy az érintett a
hozzajarulas megadasarol 6nkéntesen donthet azzal, hogy a hozzajarulas megtagadasa
vagy késObbi visszavonasa nem jar szamadra negativ kovetkezményekkel, ugyanakkor
a hozzajarulds visszavondsa nem érinti a visszavondst megel6zé adatkezelés
jogszerliségét.

A Hivatal nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajaruldsok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzdjarulds formajat meghatirozza vagy egyes formait
(szobeli hozzajarulas, rautald magatartas) kizarja.

A Hivatal minden adatkezelési folyamatat Uigy hatarozza meg jelen Szabélyzat
kiaddsakor és minden, a késobbiekben bevezetends adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzijaruldsa, tgy képes legyen annak
bizonyitdsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
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Erre tekintettel a Hivatal elsdsorban irasos nyilatkozat Gtjan szerzi be az érintett
hozzéjarulasat.

d) A Hivatal biztositja a jogot, hogy az érintett ugyantigy, ahogy a hozz4jarulast megadta,
utébb visszavonhassa azt.

e) A Hivatal a visszavonas tényét az adatkezelés soran régziti, az adatot a tovabbiakban
nem kezeli, de az adat helyét ,, hozzdjarulds visszavonva” jelzéssel jel6li meg.

8. AZ ADATKEZELES TIPUSAI
10. §

A Hivatal ligyviteli, illetve nyilvantartasi tipust (adatalloméany kialakitasara iranyuld)
adatkezelést végez.

Az tigyviteli tipust adatkezelés szorosan az tigy feldolgozasdhoz kapcsolodik, alapvet6d
rendeltetése az adott ligy lefolytatasahoz, az eljaras szerepléinek azonositasahoz és az ligy
befejezéséhez szilkséges adatok biztositasa. Az iigyviteli tipusi adatkezelés soran a
személyes adatok kizarolag az adott iigy irataiban és az iigyviteli segédletekben
szerepelnek, kezelésiikre a Iratkezelési Szabalyzat szerint, az iratra vonatkoz6 megorzési
ideig van lehetdség.

A nyilvantartasi tipusi adatkezelés az eldére meghatarozott szempontok alapjan gytljtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz 1étre, az adatkezelés id6tartama alatt
biztositva az adatok killonb6zé jellemzok alapjan torténd visszakereshetOségét,
automatizdlt nyilvantartisok esetében a lekérdezhetdségét. Az egyes {ligyekkel
Osszefiiggésben gylijtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az
adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezel€sére felhatalmazast ado torvény, vagy az

érintett hozzajarulasaban foglaltak hatarozzak meg.
9. AZ ADATKEZELES ELVEI

11.§

Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott jogszer(i célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szaméra atlathaté médon

kell végezni.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabélyokban és az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott megdrzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal
Ossze nem egyeztethetOnek a kozérdekl archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai c€lbol t6rténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél
megvalosulasanal hosszabb ideig torténé taroldsara csak kozérdek(i archivalas,
tudomanyos és térténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol kertil sor.
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A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapesolat, ha az adatkezeld
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 sziikséges ideig lehessen azonositani.

A Hivatal az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiiléndsen az
adatok  jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitd — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfelel6 biztonsigat. Az adatbiztonsigra
vonatkozé rendelkezéseket a jelen Szabélyzat V. fejezete tartalmazza.

A Jegyzd felelés a Hivatal adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért
figyelemmel az elszamoltathatésag alapelvére.

10. AZ ERINTETT ELOZETES TAJEKOZTATASANAK KOVETELMENYE
12. §

Ha az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat az érintettdl gytjtik, a Hivatal az el6zetes

tdjékoztatdshoz val6 jog érvényesiilése érdekében az éltala, illetve a megbizdsabdl vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo 4altal végzett adatkezelési miiveletek

megkezdését megel6zéen vagy legkésdbb az adatok megszerzésének idépontjaban az

érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkez informaciok mindegyikét:

a) a Hivatal és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozo — képviseldjének kilétét és elérhetbségeit;

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

¢) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat;

d) havan ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategorisit;

€) adott esetben annak tényét, hogy az adatkezel$ harmadik orszigba vagy nemzetkszi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfelel6ségi hatdrozatanak léte vagy annak hianyat.

A Hivatal az (1) bekezdésben meghatarozott informéciék mellett a személyes adatok
megszerzésének iddpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes ¢és atlathatd
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkez kiegészitd informaciokrél tajékoztatja:

a) a személyes adatok tdroldsdnak id6tartamdr6l, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak médjarol;

c) aSzabdlyzat 9. § (2) c) pontja, és a (3) bekezdés a) pontja szerinti alapul6 adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idopontban toérténd visszavonasahoz valé jogardl, azzal,
hogy a hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) aHatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,
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e) arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa;

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast
is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan érthetd informacidkrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel,
és az érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha a Hivatal a személyes adatokon a gytjtésiik c€ljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

Ha a személyes adatokat nem az d{rintettdl szerezték meg, a Hivatal az érintett

rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatdrozottakon til a kovetkezd

informéciokat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai;

b) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

A Hivatal a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg;:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétol szamitott észszer(i hataridon, de legkésdbb egy hénapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az €rintettel valé kapcsolattartis céljara hasznaljak, legaldbb
az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy;

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal val6 kozlésekor.

A Hivatalnak ugy kell megvaldsitania az €rintett tjékoztatasat, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és kénnyen
hozzaférheté és olvashat6 formaban, vildgosan €s kdzérthetden megfogalmazva nyujtsa. A
tajékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A tdjékoztatast
irasban vagy egy¢b, megtorténtének bizonyitasara alkalmas médon kell biztositani.

A (6) bekezdésben foglalt tajékoztatidst a Hivatal adatkezelési tdjékoztatok kibocsatasa
utjan valositja meg. Az adatkezelési tajékoztatokat a Hivatal a weboldalan elektronikus
formaban, tovabba az tigyfélszolgalati ligyintézésre kijelolt helyiségeiben papir alapon is
az érintett rendelkezésére bocsatja.

Az adatkezelési tajékoztatok elkészitéséért és idoszakos feliilvizsgalataért az adatvédelmi
tisztvisel6 felelés. Az adatkezelési tajékoztatokat legalabb évente, tovabba
jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas esetén a valtozas
hatélyba Iépését6]l szamitott 30 napon beliil feliil kell vizsgalni és megfeleléen modositani

kell.
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A Hivatalnak nem kell tdjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintettsl

szerezték meg és:

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy;

b) az informaciok érintett részére val6 rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy;

¢) aréanytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilondsen a kézérdekii archivalas céljabol,
tudoményos és tdrténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés
esetében, vagy;

d) a tajékoztatds nyljtisa valészinisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy;

e) személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eléirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy;

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eléirt titoktartasi kotelezettség
alapjén bizalmasnak kell maradniuk.

(10) A (9) bekezdés b)—d) pontjai esetében a Hivatalnak megfelels intézkedéseket kell hoznia

— az informéciok nyilvanosan elérhet6vé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadségainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.

11. AZ ADATKEZELESBEN ERINTETTET MEGILLETO JOGOSULTSAGOK ES AZ ERINTETT JOGAI

D

)

3)

ERVENYESULESENEK BIZTOSITASA
13. §

Az adatkezelésben érintett a Jegyzotdl tajékoztatist kérhet arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy tdjékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérbl, a réla sz6l6
adatkezelésr6l €s abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg,

A Jegyz0 az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, de
legfeljebb egy hénapos hataridén beliil elbiralja és a dontést6] az érintettet kzérthetd
formaban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta
be, elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. A Jegyz6 az
érintettnek kozértheté forméban, irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az 4ltala
megbizott adatfeldolgozé altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl,
idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba,
ha az adatokat nem az érintett6l gytijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informaciorol.

Az (1) bekezdésben meghatérozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd
a targyévben azonos adatkdrre vonatkozoéan tajékoztatasi kérelmet a Hivatalhoz még nem
nyujtott be. Amennyiben az érintett targyévben azonos adatkdrre vonatkozdan a
hozzaféréshez vald joga, a helyesbitéshez valé joga, az adatkezelés korlatozasghoz vald
joga, vagy a torléshez valo joga érvényesitése iranti kérelmet nytjtott mar be a Hivatalhoz
és az Infotv. 15. § (3) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor koltségtérités
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allapithato meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerz0dés is rogzitheti. A
mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték,
vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel
azonos személy, a Jegyz0 a kérelmet az azt benyujto személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Az érintett hozzaféréshez valé joganak érvényesitését a Jegyzo torvényben meghatarozott
érdekek biztositasa érdekében az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast. Ezen intézkedés alkalmazasa
esetén a Jegyzd irasban, haladéktalanul tajékoztatja az érintettet azzal, hogy a
megtagadasra a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor, egyuttal tajékoztatast nynjt
szamara a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatosdghoz fordulas lehetoségérol.

Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat uitjan térténd — kiegészitését. A Hivatal nem koteles
a személyes adatok helyesbitésére, ha a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes
adatok nem allnak rendelkezésere €s azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy
az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan

nem allapithaté meg.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak

valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Hivatal ellenérizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az €rintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) a Hivatalnak mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy;

d) azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéschez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébodl lehet
kezelni.

A Hivatal azt az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen irasban tajékoztatja.
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(10)Nem koételezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolds nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A Hivatal az érintettre vonatkozé személyes adatokat —
kivéve a kételez6 adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

(11) A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul

t6rolni kell, ha:

a) azok kezelése jogellenes, vagy;

b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kitelezd adatkezelés kivételével, vagy;

¢) azadatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz, vagy;

d) az adatok taroldsdnak tdrvényben, nemzetk$zi szerzGdésben vagy az Unid kotelezd
jogi aktusdban meghatirozott idétartama eltelt, vagy;

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

f) azt jogszabaly, az Unié jogi aktusa, birésag vagy a Hatdsag elrendelte;

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi.

(12) A (11) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik
azon személyes adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozé
jogszabaly értelmében levéltari brizetbe kell adni.

(13)Ha a Hivatal az érintett személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének
korlatozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitds tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél,
valamint az érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjardl, igy kiilénésen
arrl, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kézremiikddésével is gyakorolhatja.

(14)Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmar6l irasban értesiti azon
adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézOen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok
kezelésének korlatozéasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsék.

(15) Amennyiben az adatkezelésre kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, illetve az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekei alapjan van sziikség, az érintett jogosult arra, hogy a
sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozzon az adatkezelés ellen, kivéve, ha az
adatkezel6 bizonyitja, hogy az érintett érdekeivel vagy alapvetd jogaival és szabadsagaival
szemben az 6 kényszeritd erejii jogos érdeke els6bbséget élvezhet.

(16)Ha a személyes adatok kezelésére tudomdinyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol tiltakozhasson a rd vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdeki okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.
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(17) Az adathordozhatdsag érvényesitése soran az €rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és
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az altala a Hivatal rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovébbitsa anélkiil, hogy ezt a Hivatal akadalyozna, ha:
a) az adatkezelés hozzdjarulason vagy szerzdésen alapul, és;

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

14. §

Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korldtozds vagy torlés tovabba az
adathordozés iranti kérelmét és tiltakozasat a Jegyz6hoz nyujthatja be.

Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az a
szervezeti egység késziti el6, amely a tijékoztatdssal, vagy az intézkedéssel érintett
adatkezelést végzi, abban az esetben is, ha a tajékoztatas kérése, illetve intézkedés iranti
kérelem nem hozza érkezett.

Az ‘érintettnek valé megkiildés eldtt a tdjékoztatast, intézkedést tartalmazo levelet
jovahagyasra ugy kell elkiildeni az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az érintett
tajékoztatasara nyitva ll6 id6bol legalabb 5 munkanap rendelkezésre alljon.

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az érintett szervezeti egységgel, majd a jovahagyott tajékoztatast, intézkedést
tartalmazo levelet az illetékes szervezeti egység egyideji tajékoztatasa mellett killdi meg a
Jegyz6 részére, aki azt az €rintett részére tovabbitja.

Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni sziikséges a fent leirt médon az adatvédelmi tisztviselével a kérelem
teljesithet6ségérol, illetve annak modjarol.

Ha a Jegyz0 az érintett kérelmének elutasitasardl dont, akkor az errdl sz616 dontésérdl — az
adatvédelmi tisztviseld véleményének fent leirtak szerinti modon torténé kikérését
kovetden — az érintettet irasban, haladéktalanul az ok feltlintetésével értesiti és irasban
tajékoztatja a jogorvoslati lehetdségekrol.

Az érintetti joggyakorlassal kapcsolatosan a Hivatal ,, Erintett-tdjékoztatdsi nyilvéntartds
a személyes adatokrol” elnevezEsii nyilvantartast vezet (3. melléklet).

11/A. AZ ERINTETTI JOGOK ERVENYESITESE AZ ERINTETT HALALAT KOVETOEN
15. §
Az érintett halalat kdvetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatokkal
Osszefliggd jogokat az érintett altal arra {igyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratba

vagy a JegyzOnél tett teljes bizonyitd ereji maganokiratba foglalt nyilatkozattal
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.
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Ha az érintett nem tett ilyen jellegli nyilatkozatot, ugy a Polgari Torvénykonyvrdl sz616
2013. évi V. torvény szerinti kozeli hozzatartozdja annak hianyéban is jogosult az érintettre
vonatkozo adatokat helyesbiteni, tiltakozhat az érintettre vonatkozo6 adatok kezelése ellen,
valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés
célja az érintett halalaval megsziint —, gy kérheti a Hivataltél az adatok kezelésének
korlatozéasat, vagy torlését, amennyiben ezek a jogok az érintettet is megillették az életében.
Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére — az (1) bekezdésben foglalt
idétartamon beliil — az a kozeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsagat elsdként
gyakorolja.

Az érvényesitd személynek az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és a (2)
bekezdés szerinti esetben kdzeli hozzatartozoi mindségét — kozokirattal kell igazolnia.

12. AZ ADATKEZELES NYILVANTARTASA
16. §

A Hivatalban minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést nyilvantartasba kell
venni (adatkezel6i nyilvintartas). A nyilvantartasba vételrol az egyes adatkezelésekért
felelOs szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak, a nyilvantartas vezetéséért a szervezeti
egység vezetbje és az 4ltala kijelolt, az adatkezelést végzd foglalkoztatott a felelds. A
nyilvantartas vezetése elektronikus uton rogzitett forméaban torténik és azt — kérésére — a
Hatosag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezeldi nyilvantartdshoz az adatvédelmi
tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

Az adatkezel6i nyilvantartds (1. melléklet) a jogszabalyok és a Hivatal belsé szabalyzatai

keretei kozott, az adatvédelem Alaptérvényben rogzitett elvei, valamint a GDPR-ban

meghatdrozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabalyozza és dokumentélja az

adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket, koriilményeket, igy kiilondsen:

a) az adatkezeld nevét és elérhetdségeit, az adatkezel$ képviselbjének és az adatvédelmi
tisztviselOnek a nevét és elérhetbségeit;

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoéridinak ismertetését;

d) ha lehetséges, a kiilénboz6 adatkategéridk torlésére eldiranyzott hataridoket;

e) halehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések 4ltaldnos leirasat.

A személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket —
korét és az adattovabbitds egyéb adatait a (7) bekezdés szerinti kiilon nyilvantartas
tartalmazza.

Adatfeldolgozé igénybevételével torténd adatkezelés esetén az adatfeldolgozénak
adatfeldolgozéi nyilvantartasaban kell rogziteni az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok
nevét és elérhetdségeit, tovabba — ha van ilyen — az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo
képvisel6jének nevét és elérhetdségeit, valamint az egyes adatkezelok nevében végzett
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adatkezelési tevékenységek kategoridit (2. melléklet). Az adatfeldolgozoi nyilvantartashoz
az adatfeldolgozo a Hivatal részére hozzaférési jogot koteles biztositani.

Az adatkezel8i és adatfeldolgozoi nyilvantartas adatai valodisagat az adott adatkezelést,
adatfeldolgozast végzd szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente,
minden év majus 25-ig feliilvizsgalja, az idokszben tortént valtozasokat atvezeti.

Az adatkezelés megsziinése (a kezelt adat térlése) utan az adatkezel6i-, az adatfeldolgozoi-
, valamint az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél vezetett
nyilvantartast irattari kezelésbe kell venni és 10 évi megdrzés utan selejtezni kell.

Az énntetti joggyakorlassal kapcsolatosan az érintett szervezeti egység érintett-
tajékoztatasi nyilvantartast vezet (3. melléklet). Az érintett-tajékoztatasi nyilvantartashoz
az adatvédelmi tisztvisel® részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

Az érintett szervezeti egység az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az
érintett tajékoztatdsa céljabol az adattovabbitasokrol adattovabbitdsi nyilvantartast vezet
(4. melléklet). Az adattovabbitdsi nyilvantartdshoz az adatvédelmi tisztviseld részére
hozzaférési jogot sziikséges biztositani.

A Jegyzb az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint a

Hatdsag és az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét €s hozzavetdleges szamat;

b) azincidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetbleges mennyiségét;

c) az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl ered6 valdsziniisithetd kovetkezményeket és azok
elhéritasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzod
intézkedéseket;

e) valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasdhoz az adatvédelmi tisztviselé részére

hozzaférési jogot sziikséges biztositani. Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos

feladatokrol a Hivatal 6nallé szabalyzatot alkotott meg.

17.§

A Hivatal a felsoroltakon kiviil jogszabalyi el6irdson vagy belsé szabalyzaton alapul6
tovabbi nyilvantartasokat is vezethet.

13. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT, ELOZETES KONZULTACIO
18. §
Ha az adatkezelés valamely —kiilondsen 1) technologidkat alkalmazé —tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetben magas

kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor a Hivatal az
adatkezelést megel6zéen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
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adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatdsokat
fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviselé szakmai tanicsat
kotelezo kikérni.

A Hivatal az adatvédelmi hatdsvizsgalatot a GDPR 35-36. cikkében, valamint a 29. cikk
alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/248. iranymutatdsaban foglalt
modszertani ajanlas figyelembevételével folytatja le.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegets, az adatkezeld
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockédzatok kezelése céljabél tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyul6 az
adatkezel6 4ltal alkalmazott intézkedéseket (5. meliéklet). Az adatvédelmi hatasvizsgélat
erre szolgalé szoftver hasznalataval is elvégezhetd.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdszinisithetéen magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezeld elbzetes
konzulticiét kezdeményez a Hatosdggal. Az elbzetes konzultacié kezdeményezésével
egyidejiilleg a Hivatal a Hat6sag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat
eredményét, tovabba felvilagositast nyujt a Hatosag részére minden olyan koriilményrdl,
amelynek tisztazasat a Hatosdg az elozetes konzultaci6 eredményes lefolytatisa érdekében
sziikségesnek tartja.

Amennyiben a Hatosidg valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazata
adatkezelésnek mindsit €s e megallapitasat k6zzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitéssal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6
tipusu miivelet, vagy miveletsorozat alkalmazasaval jir, a tervezett adatkezelés
tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

Ha a Hatosag valamely meghatirozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem minésiil magas kockazati adatkezelésnek és e megallapitasat kdzzéteszi,
valamint a tervezett adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran
alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6é tipusi miivelet, vagy miiveletsorozat
alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem
mindsiil magas kockézata adatkezelésnek.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelést el6ird
jogszabaly elokészitdje folytatja le.
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IV. FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS

14. NYILVANOSSAGRA HOZATAL
19. §

A Hivatalban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha térvény rendeli
el, vagy ha az érintett hozzajarul — tilos. A Hivatal kezelésében 1év6 személyes adat
nyilvdnossagra hozatalat térvény — az adatok kdrének meghatarozasaval — kozérdekbél
elrendelheti.

A Hivatal tevékenységér6l sz0l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
korlatozas nélkiil kozolhet6ek.

15. AZ ADATTOVABBITAS RENDJE
20. §

A Hivatal az eljarasa soran kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez,
ha azt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a Hivatal a felvett adatokat térvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy a
Hivatal, vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasival aranyban all
tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetben is tovabbithatja.

Az adattovabbitast megelézéen a Hivatal személyes adatot kezel6 foglalkoztatottja,
adatfeldolgozé igénybevétele esetén a Hivatal megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozd megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.

Amennyiben a (2) bekezdésben meghatérozott vizsgélat eredményeként az allapithato

meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok

kizar6lag abban az esetben tovabbithatoak, ha:

a) az az adattovabbités céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és;

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossigival,
teljességével és naprakészségével 6sszefliggésben rendelkezésére all6 informacidkrol.

A Hivatal csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek a Hivatal a torvényben
meghatdrozott adatkezeldje, vagy amit mds adatkezel6tél jogszerlien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

Adattovabbitds esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol,

kétség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja
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egyértelmli, célija és az adattovabbitds cimzettje pontosan meghatrozott. Az
adattovébbitast minden esetben dokumentélni kell olyan modon, hogy annak menete és
jogszeriisége bizonyithato legyen (4. melléklet).

Papir alapti adathordozok kezelésére az Iratkezelési Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

Ha az adattovébbitashoz az érintett hozzdjaruldsdra van sziikség, akkor € hozzajarulas
megtortentet irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas jogalapia,
célja és cimzettje ismeretében adja meg.

16. ADATTOVABBITAS KULSO MEGKERESES ALAPJAN
21. §

A Hivatalon kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat érint
adatkozlésre irdnyulé megkeresés csak torvényben meghatarozott esetekben, vagy akkor
teljesithetd, ha az érintett ehhez irdsban hozzajarulasat adta. Az érintett elézetesen is adhat
ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szélhat valamely idétartamra és a megkereséssel é16
szervek meghatédrozott korére feltéve, hogy az erre vonatkozé megfeleld t4jékoztatast

megkapta.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett

nyilatkozattételétd] fiiggetleniil tovabbithatéak, igy kiilonssen:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mads juttatas kifizetdhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mds juttatas, jogosultsig
megallapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatdssal 6sszefiiggd adatok;

d) a nemzetbiztonsagi szolgélatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz6lé6 1995. évi
CXXV. térvényben meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hianyos adattartalméra, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgéalatoktol érkezé6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozéd
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illetdleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

Az adatkezelést végzd foglalkoztatott a Hivatalon kiviili szervt6l vagy maganszemélytol
érkezd adattovabbitasra irdnyulé megkeresés, vagy a kiilfoldre térténé adattovabbitisra
iranyul6 megkeresés beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd
szervezeti egység felel6s vezetdjét, aki a megkeresés beérkezésér6l haladéktalanul
tajékoztatja a Jegyzot.
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A szervezeti egység vezetje a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan megvizsgdlja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos
tényeket, koriilményeket az adattovabbitasi nyilvantartasban dokumentalni kell

(4. melléklet).

Ha az adattovabbitast kovetden jut a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozé tudomaséra, hogy az adattovabbitas térvényben, nemzetkdzi
szerz6désben vagy az Unié kotelezd jogi aktusdban meghatarozott feltételei nem
teljesiiltek, arr6l a cimzettet haladéktalanul értesiti.

Amennyiben az adattovabbitds jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egység vezetdje — irdsban vagy elektronikus uiton — az adatvédelmi tisztviselohoz
fordulhat, aki 6t munkanapon beliil allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszer(iségér6l.

A megkeresett szervezeti egység vezetdjének elokészitése alapjan az adattovabbitast — ha
jogszabaly vagy egyeb az adattovabbités teljesitésére vonatkozoé elbiras nem rendelkezik
masképp — a Jegyz0 az erre irAnyulé kérelem beérkezését kovetd 15 napon beliil teljesiti,
vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembevételével dont
a megkeresés teljesitésének elutasitasarol, a torvényben meghatdrozott kotelezd
adatszolgéltatasokat kivéve.

(10) A (9) bekezdésben foglalt eljaras nem vonatkozik a kdzérdeki és a kézérdekbdl nyilvanos

adatokkal kapcsolatos adattovabbitdsokra. Ezen adatkorok tekintetében a Hivatal
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak és a koézérdekit adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérél szold szabalyzata tartalmaz
rendelkezéseket.

(11) Az adattovabbitasrol a Jegyzd a jelen Szabalyzat szerinti tartalommal adattovabbitasi

nyilvantartast koteles vezetni, amelyhez hozzaférést biztosit az adatvédelmi tisztviseld
részére. Az adattovabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitds évét
kovetd 10 évig kell megorizni és a megdrzési id6 lejarta utan selejtezni kell.

(12) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult kdzigazgatasi hatosagi tigyben a Jegyzo a

(1)

rendelkezésére 4110, az tigy elintézés€hez sziikséges személyes adatot az eljaré elektronikus
ligyintézést biztosito szerv részére tovabbitja, amely azt az iigy elintézéséhez sziikséges és
clégséges mértékben kezeli, ha az elektronikus iigyintézést biztositd szerv az
adatkezeléssel kapcsolatos lényeges koriilményekrdl az érintett iigyfelet a vonatkozo
eléirasokban meghatarozott moédon téjékoztatta.

17. ADATTOVABBITAS KULFOLDRE
22.§
Személyes adat harmadik orszigba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd

tovabbitasara akkor keriilhet sor, ha:
a) anemzetk6zi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy;
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b) anemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, és;

¢) az Eurdpai Bizottsig megallapitotta, hogy a harmadik orszig, a harmadik orszig
valamely teriilete, vagy annak egy vagy t6bb meghatrozott 4gazata, vagy a széban
forgd nemzetko6zi szervezet megfelels védelmi szintet biztosit.

Ha a személyes adatok megfelelé szinti védelme nem vélelmezhetd, nemzetkdzi
adattovabbitas az érintett kifejezett hozzajarulasanak hianyaban kizarélag abban az esetben
lehetséges, ha az:

a) énntett vagy mas szemeély létfontossagu érdekeinek védelme érdekében sziikséges;

b) valamely EGT-4llam vagy harmadik orszag kézbiztonsagat kozvetleniil és sulyosan
fenyegetd veszély elharitasa érdekében sziikséges;

c) egyedi ligyben, eseti jelleggel az adatkezel6 altal végzett vizsgalatok vagy eljardsok
hatékony és eredményes lefolytatisa érdekében sziikséges, és az nem jar az érintett
alapvet0 jogainak aranytalan korlatozasaval, vagy;

d) egyedi iigyben, eseti jelleggel az érintett vagy mas jogi igényeinek elSterjesztése,
érvényesitése, illetve védelme érdekében sziikséges, és az nem jér az érintett alapvetd
jogainak aranytalan korlatozasaval.

A személyes adatok megfelelé szintli védelmét — az ellenkez6 bizonyitasdig —

biztositottnak kell tekinteni, ha:

a) az Unio kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy;

b) a harmadik orszdg és Magyarorszag, vagy olyan nemzetkdzi szervezet kozott,
amelynek joghatosiga kiterjed a mnemzetkdzi adattovabbitds cimzettjére az
érintetteknek a jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen ellenérzésére vonatkozd garancialis
szabalyokat tartalmaz6 nemzetk6zi szerz6dés van hatalyban, vagy;

c¢) az a)-b) pontban meghatirozott jogi aktus hianydban vagy alkalmazisanak
felfiggesztése esetén a nemzetkozi adattovabbitast megeléz6en az adatkezelé a
személyes adatok tovabbitdsinak valamennyi korilményét megvizsgilta és
megallapitotta, hogy a személyes adatok megfelelé szintli védelme tekintetében
megfeleld garancidk allnak fenn.

Az EGT-allamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre irdnyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvételekor fel kell hivni.

18. AUTOMATIZALT ADATFELDOLGOZASSAL HOZOTT DONTES
23. §
Kizérdlag automatizalt adatkezelésen — igy kiilondsen profilalkotdson — alapuld, az érintett
személyére vagy jogos érdekeire hatranyos vagy az érintettet jelentds mértékben érintd
jogkovetkezményekkel jaré dontés meghozataldra kizardlag akkor keriilhet sor, ha azt

torvény vagy az Unio kotelezo jogi aktusa kifejezetten lehetévé teszi és:
a) aznem sérti az egyenld banasmod kovetelményét;
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b) a Hivatal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé az;
ba) érintettet — kérelmére — tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran
alkalmazott médszerrdl és szempontokrol;
bb) ¢érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kézremikodés alkalmazasaval
feliilvizsgélja, valamint;
c) arra — torvény vagy az Unid kdtelezd jogi aktusanak eltérd rendelkezése hianyaban —
nem kiilonleges adatok felhasznalasaval keriil sor.

19. KOZOS ADATKEZELES
24. §

Foszabalyként a Hivatal felel6s az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha
az adatkezelés céljait és eszkOzeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezelokkel kézésen
hatarozzak meg, azok kdz6s adatkezel6knek mindsiilnek.

Amennyiben a Hivatal és egy vagy t6bb tovabbi ©nallé jogalanyisdggal rendelkezd
adatkezeld folytat k6zos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell rendezni a
felelosségi  koroket, és ennek a megéallapoddsnak az adatkezelésre vonatkozo
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatdrozhatja az egyes adatkezel6k kotelezettségeit egy kozés adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

20. ADATFELDOLGOZO IGENYBEVETELE
25. §

Ha az adatkezelést a Hivatal nevében mas végzi, a Hivatal kizar6lag olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelési
kovetelményeknek valdo megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd,
megfelel6 technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit a GDPR, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények
keretei kozott a Hivatal hatarozza meg. A Hivatal altal adott utasitasok jogszeriiségéért a
Jegyzo felel.

Az adatfeldolgozé a Hivatal elézetesen irdsban tett eseti vagy 4ltalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altaldnos irasbeli felhatalmazas
esetén az adatfeldolgozo eldzetesen tajékoztatni koteles a Hivatalt minden olyan tervezett
valtozasrél, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel
biztositva lehet6séget arra, hogy ezekkel a véltoztatdsokkal szemben a Hivatal sziikség
szerint kifogast emelhessen.

Az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag a Hivatal utasitisanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ettdél valé eltérésre Ot unids vagy tagallami jog kotelezi.

28



)

(6)

Q)

Az adatfeldolgozd adatkezelést érint6 €rdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra jutott
személyes adatokat kizdrdlag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbad a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint k6teles tarolni és megérizni.

Az Hivatal és az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozas megkezdését megel6zGen egymadssal
adatfeldolgozoi szerzodést kotnek. Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzddést irasba kell
foglalni, amely szerz6dés vagy mas jogi aktus tartalmazza az adatkezelés targyat,
idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoridit, valamint
az adatkezeld és az adatfeldolgozé kotelezettségeit és jogait, igy legalabb, hogy
adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizar6lag a Hivatal irasbeli utasitdsai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eldirt egyedi esetekben;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuldé megfelelé titoktartasi
kotelezettség alatt allnak;

c) meghozza a megfeleld technikai é€s szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja;

d) a Hivatal el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazéasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe;

¢) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetseges mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodé  kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti a Hivatalt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az adatvédelmi
hatasvizsgalat és az el6zetes konzultacio teljesitésében;

g) az adatfeldolgozasi szolgaltatas nyujtdsanak befejezését kivetden a Hivatal dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Hivatalnak és torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik;

h) a Hivatal rendelkezésére bocsat minden olyan informéciét, amely az adatfeldolgozo
igénybevételével kapcesolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba amely lehetévé teszi és eldsegiti a Hivatal vagy az altala megbizott mas
ellendr Utjdn végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informécidknak a Hivatal rendelkezésére bocsatasanak teljesitése elétt az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell a Hivatalt, ha Gigy véli, hogy annak
valamely utasitdsa adatvédelmi jogszabalyt sért.

Az adatfeldolgozdi szerz6dés tervezetét a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselé részére
véleményezésre megkiildi azzal, hogy a véleményezésre legalabb 6t munkanap alljon

rendelkezésre.

Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes
adatokat felhasznal6 lizleti tevékenységben érdekelt.
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V. FEJEZET
AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE

21. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
26. §

A Hivatal, vagy a Hivatal rendelkezése, megbizdsa esetén tevékenységi kérében az
adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfelel szintli biztonsaganak biztositasa,
valamint az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilése érdekében, kételes gondoskodni az
adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez igazod6é miiszaki
és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
Infotv., GDPR, tovadbba jelen Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz szilkségesek, annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilén6sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, térlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas
ellen.

A Hivatal a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (fizikai és logikai
védelmi) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhaszndlds ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket
csak a megfeleld szintli hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személyek iizemeltethetik.
A Hivatal gondoskodik arrél, hogy foglalkoztatottjai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. A Jegyzé hozzaférési
jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsdgokat, valamint azok
felhasznalasat a Jegyzd meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

A kiilonbdz6 nyilvéantartadsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
— kivéve, ha azt torvény lehetdve teszi — kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd

tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

¢) annak ellendrizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasival mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjk;

d) annak ellendrizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) atelepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és;
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f) azt, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellépé hibakrél jelentés késziiljon.

A Hivatalnak és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatirozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségere. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.

Az adatbiztonséagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozdok
vedelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

A Hivatalban az informatikai rendszerekre vonatkozo, tovédbba az adatbiztonsagi
szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

27.§

A nem elektronikus kezelésti személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:

a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tliz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) hozziférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év iratokhoz csak az illetékes
foglalkoztatottak férhetnek hozza; a személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi
iratokat lemezszekrényben kell 6rizni;

¢) archivalas: a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban hivatkozott adatkezelési
muveletek iratainak archivélasit az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen kell
elvégezni.

22. ELLENORZES
28. §

Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasok és belsé szabélyozd eszkozok
eldirdsainak megtartdsit az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetéi kotelesek
ellenérizni. Az ellen6rzéshez segitséget kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6tdl és az
informacidbiztonsagi felel6stol.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni.
Az adatbiztonsaggal Osszefiiggd ellen6rzések sordn az adatvédelmi tisztviseld és az
informaciobiztonsagi felels kotelesek egyiittmiikdni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasdra irdnyulé ellenérzési
tevékenysége sordn jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozé
eszkdzoket, dokumentumokat, jegyz6kdnyveket és nyilvantartisokat attekinteni.

Ha a kotelezd adatkezelés idétartamét vagy sziikségessége idészakos feliilvizsgalatat

torvény vagy az Unié kételez6 jogi aktusa nem hatarozza meg, az adott adatkezelést végzo
szervezeti egység az adatkezelés megkezdésétol legaldbb haromévente, tovabba nagyobb
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valtozds esetén feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a Hivatal megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit €s
eredményét irdsban kell dokumentdlni és a dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését
kovetd tiz évig meg kell 6rizni. A feliillvizsgalati eljarasba az adatvédelmi tisztvisel6t és az
informacidbiztonsagi felelést be kell vonni és résziikre a feliilvizsgalatot tartalmazo
dokumentumot meg kell kiildeni.

VL. FEJEZET
AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGSERTESE

23. ADATVEDELMI INCIDENS ES KEZELESE
29. §

A biztonsagot érintd Gsszes esemény (a tovabbiakban: incidens) bekdvetkezése esetén az
incidenst észleld6 foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell a Jegyzét, az
adatvédelmi tisztviseldt, valamint az informéacidbiztonsagi feleldst, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.

A Jegyz6 az incidens elharitasa és kovetkezményeinek kezelése érdekében az Adatvédelmi
Incidenskezelési Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelGen jar el.

24. FELELOSSEG AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGTARTASAERT
30. §

A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik a hivatali feladatai teljesitése soran végzett adatkezelések jogszeriiségéért és a jelen
Szabdalyzatban foglaltak betartasaért.

A Hivatal foglalkoztatottja fegyelmi felel6sséggel tartozik kiiléndsen, ha:

a) a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szdmara atadja, vagy hozzaférhetévé teszi,

b) jogosultsigait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt
végre, beleértve sajat vagy hozzétartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat a
Hivatal mas foglalkoztatottja, vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére
elérhetdvé teszi.

A Szabalyzat el6irdsait megszegd foglalkoztatott jogosultsigainak visszavonasar6l a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul intézkedik és az érintett foglalkoztatott a
tovabbiakban a feleldsségre vonasi tigyének lezarasaig a Hivatal szdmdéra adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.
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25. KARTERITES, SERELEMDIJ
31. §

Ha a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Unid koételezé jogi
aktusdban meghatarozott el6irdsokat megsérti és ezzel masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni. Az, akinek a személyiségi joga a személyes adatok kezelésére vonatkozo,
jogszabalyban vagy az Unid kotelezb jogi aktusdban meghatarozott eléirdsok megsértése
miatt sérelmet szenvedett, a Hivatalt6l, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozotol sérelemdijat kovetelhet.

A Hivatal és az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozod, tovabba
a k6zos adatkezeldk a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Unid
kotelezo jogi aktusédban meghatarozott eléirasok megsértésével okozott:

a) karért az érintettel szemben egyetemlegesen felelnek, valamint;

b) személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat egyetemlegesen kGtelesek megfizetni

az érintettnek.

A Hivatal mentesiil az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a személyiségi jog megsértésével
okozott jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.

A Hivatal 4ltal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé mentesiil az
okozott karért vald felelosség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha
bizonyitja, hogy az altala végzett adatkezelési miiveletek soran a személyes adatok
kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Uni6 kotelezo jogi aktusaban meghatarozott,
kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld kotelezettségek, valamint a Jegyzd jogszerii
utasitasainak betartasaval jart el.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhet6 a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar
a kéarosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a személyiségi jogi
jogsérelmet szenvedé személy szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

A Kartérités és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgalasat a Jegyz6 az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodésével, az érintett szervezeti egység vezetdjével kbzosen folytatja
le.
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VIL FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

32.§

(1) Jelen Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba és ezzel egyidejiileg hataly4t
veszti a Hivatal valamennyi, a targykorben korabban kiadott szabalyzata.

(2) Jelen Szabalyzatot jogszabdlyvaltozés, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
esetén a valtozas hatélyba lépésétdl szamitott 30 napon beliil és legalabb évente feliil kell
vizsgdlni és megfeleléen modositani kell.

(3) Jelen Szabalyzat megismerése a Hivatal k6z0s halozati meghajtojan keresztiil minden
foglalkoztatott szdmara biztositott. A szervezeti egységek vezetdi kételesek gondoskodni
arr6l, hogy a jelen Szabdlyzatban foglalt elbirasokat a szervezeti egységek
foglalkoztatottjai megismerjék, annak tényét a jelen szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti
papiralapii Megismerési nyilvantartdson alairasukkal igazoljak.

Paty, 2022. szeptember 1.

= (_',L/
Veres Erika
jegyzé
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1. melléklet:

2. melléklet:

3. melléklet:

4, melléklet:

5. melléklet:

MELLEKLETEK JEGYZEKE
Adatkezel6i nyilvantartas
Adatfeldolgozoi nyilvantartas
Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas
Adattovabbitasi nyilvantartas

Adatvédelmi hatisvizsgalat
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Megismerési nyilatkozat

1. fiiggelék

A 2022. szeptember 1 —t61 hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kdoteles vagyok

betartani €s betartatni.

Név

Beosztas

Déatum

Alairas
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Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
3. melléklet

Kitoltési itmutato
az Erintett-tajékoztatasi nyilvantartis vezetéséhez

(Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat 3. melléklete)
1. Altalanos tajékoztaté

1.1. Az Erintett-tajékoztatdsi nyilvantartds a személyes adatokrol (a tovabbiakban, jelen 3.
szami melléklet alkalmazasiban: Nyilvantartas) az Infotv. 17. §-ban foglalt
kotelezettségek teljesitésének igazolasat, valamint az Infotv. 15. § (3) bekezdésben foglalt
feltétel teljesiilésének vizsgalatat szolgalja.

1.2. A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.

1.3. Minden év januar 1-jén Uj Nyilvantartast kell kezdeni.

1.4. A Nyilvantartas az érintettek olyan adatigényléseinek nyilvéantartasira szolgal, amikor
sajat személyes adataik kezelése tekintetében kémek tajékoztatast (GDPR 15. cikk,
Infotv. 17. §).

1.5. Nem ebben a Nyilvantartisban kell rdgziteni: amikor térvényben erre felhatalmazott
szervek (Rendérség, birdsagok, stb.) kérnek személyes adatot is tartalmazo tajékoztatast.
Ezeket az adatszolgéltatdsokat az Adattovabbitasi nyilvantartasban kell régziteni.

1.6. Torlési hataridé: A naptari év lezarasaval a Nyilvantartasban szerepld, adott évben
benyujtott kérelmek tovabbi nyilvantartdsa sziikségtelen. Az év lezarasdval a
Nyilvantartas sorait torélni kell.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak Kitoltése

2.1. Adatigénylo adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatigényl6 azonositasahoz sziikséges adatokat. Ez a
neve mellett lehet barmilyen més személyazonosit6 adat, amely rendelkezésre all, és alkalmas
arra, hogy az alapjan késébb a Hivatal azonositani tudja az igénylét. A név mellett igy
szerepelhet példaul lakcim, anyja neve, sziiletési hely és id6, személyi igazolvany szam, stb.,
barmi, ami alkalmas az adatigénylé azonositasdra. Jellemzben a név mellett tovabbi egy
személyes adat méar alkalmas ezen cél elérésére, igy sziikségtelen tObbet rogziteni a
nyilvantartasban.

Jelen esetben az azonositas kizérolag azt a célt szolgdlja, hogy a Hivatal a naptiri évente
egyszeri ingyenes tajékoztatis megtorténtét ellendrizni tudja. A naptéri éven beliili t6bbszéri
tajékoztatas kérése esetén koltségtérités allapithaté meg.

2.2. Tajékoztatasi kérelem beérkezésének idépontja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni az iratkezelést végz6 szervezeti egység altal a kérelemre

1itott érkezési idépontot.

2.3. Tajékoztatasi kérelem eredménye

Ebben az oszlopban kell feltiintetni a kérelem elbiralasdnak eredményét: ,,Teljesitve” vagy
»Elutasitva”. Amennyiben az érintett a kapott tijékoztatassal nem ért egyet és médositja a
kérését, az 0j tajékoztatasi folyamatnak mindsiil.
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2.4, Tajékoztatas iktatoszama
Az adatigénylonek kiildott valasz iktatoszama.
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Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
4. mellékiet

Kitoltési utmutaté
az Adattovabbitasi nyilvintartas vezetéséhez
(Adatvédelmi és Adatkezelési Szabadlyzat 4. melléklete)

1. Altalanos tijékoztaté

1.1. Az Adattovabbitasi nyilvantartas (a tovabbiakban: Nyilvantartas) az Infotv. 25/E. § (1)
bekezdés c¢) pontjdban foglalt kotelezettség teljesitését szolgalja.

1.2. A Nyilvantartast kizdrolag elektronikusan kell vezetni. A nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrdl — ideértve a
megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrol az érintett, illetbleg mas
személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

1.3. A Nyilvantartasban azokat a személyes adatot is tartalmazé adattovabbitdsokat kell
rogziteni, amelyeket kiilsé megkeresés alapjan teljesit a Hivatal, ideértve a tdrvényben
erre felhatalmazott szervek részér6l t6rtén6é megkereséseket is.

1.4. Személyes adata kizar6lag természetes személynek lehet.

1.5. Nem kell ebben a Nyilvantartasban rogziteni példaul:

a) ha az érintett a sajat személyes adatai vonatkozasaban kér tdjékoztatast (lasd:
3. szamt melléklet: Erintett-tjékoztatasi nyilvantartas);

b) a  kozérdeki/kozérdekb6l  nyilvanos  adat(ok)rél  kért  tajékoztatast,
adattovabbitasokat;

c) a Hivatal 4ltal kezelt gazdalkodéi adat(ok) tovabbitasat;

d) anemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokat — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is, és a megtett intézkedéseket.

1.6. Torlési hataridd: a Nyilvantartas adatait az év végén irattari kezelésbe kell venni és 10 év
megorzési id6 utan selejtezni kell.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak kitdltése
2.1. Sorszam
Evente 1-gyel kezd6ds, folyamatos sorszamozas. Minden év januér 1. napjn 0j Nyilvéntartast

kell kezdeni.

2.2. Adatigényl6 adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérd szerv megnevezését, illetve
természetes személy esetén a csaladi és utonevét és tovabbi egy személyazonosité adatat (pl.
lakcim, anyja neve).

Konkrét adatigényl6 nélkiili, jogszabalyon alapuld, bizonyos idészakonként vagy eseményt
kovetben rendszeres vagy automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop tiresen marad.

2.3. Adattovabbitas cimzettje
Ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését, illetve személyes adatait kell

feltiintetni, amely az adatokat megkapta.
Eléfordulhat, hogy az adatigényl és az adattovabbitis cimzettje eltér. Ezen oszlopot a

jogszabalyon alapuld adattovabbités esetén is ki kell tlteni.



Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
4. melléklet

2.4. Adattovabbitas célja

Ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigénylé milyen célra kivanja hasznalni a
Hivataltol kért adatokat. Ez jellemzben az adott szerv hataskorébe tartozé valamilyen eljaras
lefolytatasa lehet (pl. rendorségi eljaras esetében nyomozas lefolytatisa, vagy birdsagi eljaras
esetében lehet példaul polgari per).

2.5. Adattovabbitas jogalapja
Az adattovabbitas jogalapja lehet az érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas. Ezen
oszlopban az adattovabbités torvényi alapjanak pontos jogszabalyhelyét kell megjel6lni.

2.6. Adattovabbitas idépontja
Ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére térténdé megkiildésének datumat kell

feltiintetni (elektronikus kiildés esetén oOra, perc megjeldléssel egyiitt).

2.7. Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, ugy itt az adatigényl6
csaladi és uténevét €s az azonositashoz sziikséges tovabbi egy személyazonositd adatat kell
feltiintetni. Ez lehet lakcim, anyja neve.

Amennyiben az adatigénylés t6bb személyre vonatkozik, gy elegendé a csoportképzés
szempontjat feltiintetni.

2.8. Tovabbitott adatok fajtaja
Ebben az oszlopban azt kell megjeldlni, hogy milyen fajtaju, jellegii személyes adatok keriiltek

tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

2.9. Adatot tovabbitd adatai
Papir alapt adattovabbitas esetén itt elegend6 az adattovabbité irat iktatoszamat feltiintetni.
Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell tiintetni a kiildést végzd nevét, szervezeti egységét.
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Adatvédelmi hatasvizsgilat!

mapvetﬁ informacidok
Adatkezeld, adatvédelmi tisztviseld, informdcibbiztonsdgi felelés megjelolése.

Projektnév, szerepkorok:
Projektnév és szerepkirik meghatdrozdsa a hatdsvizsgdlatban (készitd, feliilvizsgalo,
jovahagyo)

\ Adatkezelés leirasa:

A tervezett adatkezelés révid bemutatdsa, kiilonésen

az adatkezelés célja. Az adatkezelés céljai meghatdrozotiak-e, egyértelmiiek-e és

Jjogszeriiek-e?

- adatkezelés jogalapja (hozzdjdrulds, szerzédés teljesitése, jogi kotelezettség
teljesitese, létfontossagu érdekek védelme stb.)

- kezelt adatok kore és adatkategoridk,

- atervezett adatkezelés kezdo idGpontja,

- az adatkezelés idGtartama,

- érintett személyek szama,

- a kiilonleges adatok kezelésre keriilnek-e,

- biintetdjogi felelosséggel kapcsolatos adatok kezelésre keriilnek-e,

- az adatok forrasa,

- az adattérlési szabadlyok ismertetése.

Az adatkezeléshez kapcsolodo felelGsségi viszonyok bemutatdsa. Az adatkezelésben
kozremiikodd felek, adatkezeld, adatfeldolgozo kozos adatkezeld, ezek egymdshoz valo
viszonya, és feleldsségi korok megoszidsa. Személyes adatokhoz a szervezeten beliil

hozzadférd személyek meghatdrozdsa.

Adattovdbbitds esetén a tovabbitani tervezett adatok cimzettje, az adattovdbbitis célja és
Jjogalapja.

Rendelkezik-e az adatkezelésre alkalmazando valamilyen szabdlyozdé eszkizzel?
(Szabvdnyok, szabdlyzatok, magatartisi kddexek, tanusitvanyok felsoroldsa, amennyiben
vannak ilyenek.)

Az adatkezelés folyamata:

Az adatkezelési folyamatok bemutatdsa. Mutassa be az adatkezelés folyamatdt (az
adatgyijjtéstdl az adatok megsemmisitéséig, az adatkezelés kiilonbozé szakaszait, a tdroldst
stb.), haszndljon példaul a személyes adatok utjat - adatfolyamot - bemutatd abrat.

! A hatéasvizsgélat elvégezheté a NAIH honlapjan talalhaté Adatvédelmi hatdsvizsgalati szoftverrel (in.: PIA
szoftver) is.
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Melyek a személyes adatok kezelésére szolgalo eszkozok? So_rolja fel a személyes adatok
kezelésére szolgdlo eszkozoket (operdacios rendszerek, alkalmazasok, adatbadzis-kezeld
rendszerek, helyiségek, egyéb eszkiozok stb.)

Alapelvek érvényesiilése:

A gytjtétt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevdnsak-e, valamint
a sziikségesre korlatozodnak-e (adattakarékossag)? Mutassa be, hogy az egyes gyijtitt
adatok miért sziikségesek az adatkezelés céljara.

Pontosak-e az adatok, naprakeész allapotban tartjdk-e azokat? Ismertesse az adatmindséget
biztosito intézkedéseket.

Mi az adatmegdrzés idétartama? Mutassa be, hogy milyen jogi kivetelmények és/vagy
adatkezelési sziikségletek indokoljdk a tdrolds idGtartamat.

Az érintettek jogainak biztositasa
Milyen modon tdjékoztatjdk az érintetteket az adatkezelésrGl? Ismertesse az érintetteknek
adott tdjékoztatast és annak modjat.

Amennyiben az adatkezelés hozzajaruldson alapul, milyen modon szerzik be az érintettek
hozzajarulasat? Mutassa be az annak biztositdsdara szolgalo eljarasokat, hogy az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése megtortenik.

Milyen modon érvényesithetik az érintettek a hozzdférési, illetve az adathordozhatosaghoz
valo jogukat? Ismertesse azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az érintettek
hozzaférhessenek az adataikhoz, megkapjak és tovabbithassak azokat.

Hogyan gyakorolhatjak az érintettek a helyesbitéshez és térléshez valo jogukat? Ismertesse
azokat az intézkedéseket, amelyek biztositiak, hogy az érintettek helyesbittethessék és
toroltethessék adataikat.

Hogyan gyakorolhatjik az érintettek az adatkezelés korlatozdsdahoz, valamint tiltakozdshoz
valo jogukat? Ismertesse azokat az intéezkedéseket, amelyek biztositiak, hogy az érintettek
kérhessék az adatkezelés korlatozasat, illetve tiltakozhassanak személyes adataik kezelése
ellen.

Az adatfeldolgozok kitelezettségeit egyértelmiien rogziti-e az adatfeldolgozdsi szerzédés?
Ismertesse az egyes adatfeldolgozok kotelezettségeit (idétartam, hatds, célok, utasitdsok a
feldolgozoknak, stb.) illetve jelolje meg azok feladatait és kételezettségeit meghatirozo
szerzddéseket, magatartdsi kodexeket, és tanusitvanyokat.

Az Eurdpai Unidn kiviilre torténd adattovabbitds esetén megfelels védelemben részesiilnek-
e a személyes adatok? Nevezze meg mindazokat az EU-n kiviili orszdgokat, amelyekben
adatkezelés és adattarolds torténik, tovdabbad jelolje meg, hogy azok megfeleld védelmi szintet
biztositanak-e (mas esetben is irja le az adattovabbitasra vonatkozo rendelkezéseket.)
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Varhato6 kockazatok, hatasok:

Torténik-e jelentls kovetkezményekkel jaro, automatizdlt adatkezelés (pl. hitelmindsités,
palyazdi profilok létrehozdsa)?

Torténik-e kiilonleges személyes adatok kezelése (pl. egészségiigyi adatok)?

Rendszeresen megfigyelnek-e nyilvanosan elérhetG helyeket (pl. bejaratok kamerds
megfigyelése)?

Torténik-e vj technologiak alkalmazdsa (pl. specidlis, egyedi programok)?

Nagy mennyiségii adat kezelése torténik?

Az adatkezelés az érintettek nagy szamdra tekintettel kockdzatos?

Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges sérelme
szempontjabol?

Adatbiztonsagi kockdazatok vizsgdlata:

Milyen fobb kovetkezményekkel jarna az érintettekre, ha a jogosulatlan hozzdférés
bekiovetkezne? Hogyan becsiili meg a kockdzat sulyossagdt, kiilonosen a lehetséges
kovetkezményekre és a kockdzatok kezelését célzé tervezett intézkedésekre valo tekintettel?
(elhanyagolhatd, korlatozott, jelentds, maximalis)

Milyen fobb kovetkezményekkel jdrna az érintettekre, ha az adatvesztés bekovetkezne?
Hogyan becsiili meg a kockazat sulyossagat, kiilondsen a lehetséges kovetkezményekre és a
kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo tekintettel? (elhanyagolhatd,
korlatozott, jelentGs, maximdlis)

Milyen f6bb kovetkezményekkel jarna az érintettekre, ha az adatok véletlen vagy jogellenes
megvaltoztatdsa bekovetkezne? Hogyan becsiili meg a kockdzat sulyossdgat, kiilondsen a
lehetséges kivetkezményekre és a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valé
tekintettel? (elhanyagolhato, korldtozott, jelentds, maximdlis)

Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapcsolatban?
Létezik-e mds modszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait kevésbé korldtozza? Ha
létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgdlja-e a cél elérését?

Aranyos-e az érintettek jogainak korldtozdsa az elérendd céllal? Csak annyiban korldtozza-
e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekeben sziikséges?

Kockazatok elharitisa vagy mérséklése érdekében tervezett vagy meglévé

intézkedések:
Tervezett vagy meglévé intézkedések az adatkezelésbil adodo kockdzatok mérséklése

érdekében.

Logikai védelem: (Az elektronikus informdcios rendszerben, ahol az adatkezelés torténik,
informdciotechnologiai eszkézokkel és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal)
kialakitott védelem, amelynek fontosabb részei az azonositds és a hitelesités, a hozzdférés-
védelmi rendszer, a bizonyitékok (pl. naplézas) rendszere,)
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Fizikai védelem: (A fizikai térben megvalosulo fenyegetések elleni védelem, amelynek
fontosabb részei a természeti csapds elleni védelem, a mechanikai védelem, az éléerds
védelem, a beléptetG-rendszer, a megfigyelG rendszer, a tdpdramelldtds, a sugdrzott és
vezetett zavarvédelem, klimatizdlds és a tiizvédelem.)

Adminisztrativ védelmi intézkedések: (A védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozdsi,
ellenbrzési intézkedések, tovabba a védelemre vonatkozo oktatds.)

Adatvédelmi tisztviseldé véleménye:
Adatvédelmi tisztviselG véleménye, esetleges korrekcios javaslatok:

Az adatvédelmi hatésag (NAIH) bevonasa

Az adatvédelmi hatosag tajékoztatasa a GDPR 36. cikk (3) bekezdése alapjan:
Sziikséges/Nem sziikséges

Eshetdleges konzultdcio az adatvédelmi hatosdggal: Sziikséges/Nem sziikséges
Az adatvédelmi hatosag visszajelzései ajanlasokkal egyiitt:

Az adatvédelmi hatosdg daltal ajanlott intézkedések megvalositisa:

Az érintettek véleménye:
Az érintettek véleményének kikérése megtortént-e, és ha nem, akkor miért nem?

Az érintettek véleménye? Vélemények osszegyiijtésének és elemzésének modja.

Az Adatkezel6 szervezeti egység:

Az Adatkezeld szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy
. az adatkezelés koriilményeinek a leirasa megfelel a valosagnak.

. a kockdzatokat a tervezett és meglévd intézkedések szerint vette tekintetbe.

Jovahagyja a jelzett korrekcios intézkedéseket.
Vallalja a jelzett korrekcios intézkedések mihamarabbi megvaldsitasat.

Kelt: Paty, 2022. ..................



