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1. Bevezetd, a szabalyzat célja

Az adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével ~meghatirozza Kisk6tés Varos Onkorminyzata (a  tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Kisk6rési Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal, a2z Onkormanyzat
és a Hivatal a tovabbiakban egytitt: Adatkezel6) altal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit,
modjat és a miikodési rendjét és az elektronikus, valamint hivatali Ggyintézés soran személyes
adatokat tartalmaz6 dokumentumokat és adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi
jogszabalyok érvényestilését, megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének ¢és
rendelkezésre allasanak elvesztését. Tovabba célja, hogy az adatkezelése soran a jogszabalyokban
megfogalmazott alapelvek maradéktalanul érvényesitésre kertljenek.

A jelen Szabalyzat célja, hogy megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitend6 szabalyokat
és eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek, az
Adatkezel6vel munkavégzésre, adatfeldolgozasra iranyuld jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési miveleteket Adatkezel6 ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfelel6 modon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az
adatbiztonsag érvényre juttatasahoz sziukségesek. Ezen intézkedéseket a Hivatal mindenkor
hatalyos Informaciébiztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Altalanos tajékoztatas az érintett maganszemélyek részére
Adatkezel6: Kisk6rosi Polgarmesteri Hivatal

Székhely: 6200 Kisk6ros, Petbfi tér 1.

Adészam: 15338497203

Elérhet6ségek:

Képvisel6/DPO: dr. Turin Csaba jegyz6

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed az Adatkezel6 altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fuggetlentl attol,
hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel,
valamint manualis médon torténik.

2.2, A szabalyzat személyi hatalya:

- kiterjed az Onkormanyzatndl és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselére, kozszolgalati tgykezelére, a munka torvénykonyve hatalya ala
tartoz6 munkavallaléira és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all
személyekre
kiterjed mindazokra, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek
(adatfeldolgozasi szerzodést alairt kiilsé szervezetek mindazon alkalmazottaira,
akik az Adatkezel6 informatikai rendszereit hasznaljak, tzemeltetik, vagy
tejlesztik).

2.3. A szabalyzat hatalya nem terjed ki:
- anonim informacidkra (olyan informacidk, amelyek nem azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekre vonatkoznak), valamint az olyan személyes




adatokra, amelyeket olyan moédon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az
érintett tobbé nem azonosithato.

Kapcsolodé jogszabalyok

- Az Burdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes személyek, a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelemérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kivil helyezésérdl
52016 20165/679. rendelete (GDPR)
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé  2011.
¢évi CXII. térvény (Infotv.)
Az elektronikus tgyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXIL. tv. (Etv.)
Az dltalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi. CL. torvény (Akr.)
A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. tv. (Ptk.)

Ertelmez6 rendelkezések tekintetében iranyadé
- azInfotv. 3.§-a
- a GDPR 4. cikke.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az Onkorményzat és a Hivatal vezetSire, valamennyi
koztisztvisel6jére és munkavallaléjara nézve kotelezé érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat a dr. Turan Csaba Jegyzé és Domonyi Laszlé Polgarmester altal
kozbsen meghatarozott id6éponttal 1ép hatalyba, és hatalyat mindaddig fenntartja, mig azt masik

adatkezelési szabalyzat fel nem valtja.

3. Alapfogalmak

adatfeldolgozo: az a természetes személy vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel

adatkezel: az a természetes személy vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal
egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezelSt vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozé kulénds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhat;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatiallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely muavelet vagy muveletek Gsszesége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel atjan, Osszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

adatkezelés korldtozdsa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz valé jogosultalan hozzaférést eredményezi




dlnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feléve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kilon
taroljak és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynckség vagy barmely egéyb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egye egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy

érintett hozzdjarnldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel$ tajékoztatason alapuld
és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl
kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez

harmadik fél: az a természetes személy vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kovetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak

kizérdeksii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint a jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fiiggetlentl
kezelésének modjatdl, onallé vagy gyljteményes jellegétSl, igy kulonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢és a mutkodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat

kozérdekbil nyilvinos adat: a kdzérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét a torvény kozérdekbdl
elrendeli

nyilvantartasi rendsger: a személyes adatok barmilyen médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérve
alapjan hozzaférhet6

profilalkotds: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fGz6d6 bizonyos személyes jellemzdk
értékelésére, kilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzok elemzésére vagy elére jelzésére hasznaljak

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely
informacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kilonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a




természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozoé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato.

4. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés altal az Ugyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsédleges célja
az ugyfél és az Adatkezel6 kozott 1étrejott hatdsagi tgyfélkapesolat szabalyozasa. Az Adatkezelés
célja tovabba annak biztositasa, hogy az Adatkezel6 az éltala végzett elektronikus tgyintézés
soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus tgyintézés részletes
szabdlyairdl sz0l6  451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsolodo
jogszabalyoknak, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az tgyfél és az Adatkezel6 kozott hatdsagi tgyfélkapcsolat soran végzett elektronikus

tgyintézést.

Az adatvédelem szervezete

Jegyz6, Aljegyzé

- Jovahagyjak a személyes és kulonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
engedélyezik a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot, valamint

rendelkezé alkalmazottak nyilvantartasanak naprakész vezetésérdl,
kils6, megfelel6 szakképzettséggel rendelkezé szakérté koézremikodésével
gondoskodnak az adatvédelmi ismeretek oktatasarél a Hivatal foglalkoztatottjai

részére,

tudomasukra jutott visszassag esetén utasitjak az érintett foglalkoztatottat a
jogszerttlen adatkezelés megsziintetésére, szitkség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményeznek a foglalkoztatottal szemben,

¢évente ellenérzik a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabalyzat el6irasait és az
adatbiztonsagi kbvetelmények teljestilését.

OsztalyvezetSk

- kotelesek a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkdjuk soran alkalmazni,
valamint gondoskodni, arrél, hogy azt az irodajan, illetve osztalyon dolgozok
megismerjék, eléirasait munkavégzéstk soran alkalmazzak,
konkrét tgyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujtanak a
munkatarsak és az adatkezelSk részére,
jogszabalyvaltozas miatt vagy egyéb okbdl javaslatot tesznek a jegyzének a
Szabalyzat moédositasara, kiegészitésére,
az adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgaljak, a kivizsgalasrol feljegyzést
készitenek, melyet tovabbitjak a jegyzd, aljegyzé részére,
a tudomasukra jutott visszassagrol tajékoztatjak a jegyzot, aljegyzét.

Egyéb adatkezel6 (hivatali alkalmazott)

- koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a  Szabalyzatot
megismerni és maradéktalanul betartani,

- koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, szitkség esetén a jegyzot, aljegyzét a
feladatkorében felmertilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a




szamitastechnikai eszk6zok meghibasodasardl, az adatillomany kezelhet6ségében
bekovetkezett problémardl,

koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan  feltart
szabalytalansagot haladéktalanul megsztntetni,

vezeti a munkakorébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi
nyilvantartast,

gondoskodik arrél, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

elvégzi a kezelésében 1év6 adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasarol,

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit,

koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor 6t jogszertien adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatillomanyban jogosulatlan
hozzaférést vagy valtozast tapasztal,

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a
Szabalyzatnak, az adatkezelést elrendelé jogszabaly hianyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfelelen végezze,

koteles adatvédelmi oktatason és ismeretmegujitd oktatason részt venni.

Az adatvédelmi tisztviseld

tevékenységében tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR,
valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban (sziikség szerint kilsé szakérté bevonasa
mellett),

kozremtkodik, és segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefligeé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmerild
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a szervezeti egységek
munkatarsai részére, szikség esetén a kérdések megvalaszolasira kilsé
szakembert von be,

kilsG szakérté bevonasaval ellenérzi a Szabalyzatnak, valamint az unids vagy
tagallami  adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatk6rok kijelolését, tovabba ellenérzi a Hivatal
szervezeti egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok,
valamint a jelen Szabalyzat és a kozérdekd adatok megismerésének és a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo rendelkezések
betartisat,

az ellen6rzésrol  jegyzokonyvet készittet; hianyossagok esetén 30 napos
hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetSjét. Az
intézkedés teljesitésének ellen6rzésére 60 napon belil utéellenérzést végez. Az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelelé teljesitése esetén tdjékoztatja az
aljegyz6t  és javaslatot tesz intézkedésre szlkség esetén kulsé szakértd
bevonasaval,

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz




fordulhatnak, aki sziikség esetén kiils6 szakérté bevonasaval kivizsgalja és intézi a
hozza érkez6 bejelentéseket,

elkésziti és az adatkezelési nyilvantartas szerinti feliilvizsgalati hatarid6k alapjan
telilvizsgalja az adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas
fontos okbdl gondoskodik annak moddositasarol, kiegészitésérol sziikség esetén
kiils6 szakember bevonasa tutjan,

a szervezeti egységek munkatarsai részére kulsé szakember bevonasaval
adatvédelmi oktatast tart,

egyuttmikodik a feliigyeleti hatésaggal és az adatkezeléssel 6sszefiiged ligyekben
— ideértve az el6zetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

az adatvédelmi tisztvisel§ jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megszinését
kovetden is titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsilé adatot, valamint
minden olyan adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az 6t alkalmazé adatkezel
vagy adatfeldolgozé nem koteles torvény elbirasal szerint a nyilvanossag szamara
hozzaférhet6vé tenni

6. Az adatkezelés soran alkalmazott alapelvek

Adatkezel6 a személyes adatok kezelés soran az alabbi alapelveket alkalmazza:

Jogszerviség, tisgtességes eljdrds és datlathatdsag

A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, az érintett szamara
atlathatd6 moédon kell végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes
személyek szamara atlathatéva kell tenni a rajuk vonatkozé személyes adataik
gyGjtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, tovabba az azokban valé betekintés lehetSségét és modjat. Az
atlathatésag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefliggd
tajékoztatas, illetve kommunikacié kénnyen hozzaférhet6 legyen, valamint, hogy
azt vilagosan és egyszeri nyelvezettel fogalmazzak meg.

Célhoz, kitittség

A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszerd célbol
torténhet. A személyes adatok nem kezelhet6k ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztetheté modon.

Adattakarékossdg

A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik,
azaz minden ésszerd intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelési céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
tor6ljék vagy helyesbitsék.

Korldtozott tarolhatosdg

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak elérés¢hez szitkséges ideig
teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténd tarolasara csak
akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetden is
igazolhatdan sziikséges.

Integritds és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adtok
megfelel§ biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen




elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve.

Elszdmolhatisdg

A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a tanusitott iktatasi
rendszerben iktatja, helyreallithaté formatumban. Az egyes adatkezeléssel
kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek Orzik papir alapu és elektronikus
dokumentumban.

7. Adatkezelés jogalapja

Maganszemélyek adatait az alabbi jogalapok (minimum) egyikével lehet csak kezelni:

a) azg érintett hozgdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez, ebben az esetben az Adatkezelénél mindaddig, amig az a személyes adatokat
kezeli rendelkezésre kell allni az érintett kifejezett irasbeli hozzajarul6 nyilatkozatanak

b) az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhes szitkséges

c) az adatkezelés olyan sgerzddéses teljesitéshez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a
szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /Jtfontossagi érdekeinek védelme
miatt szitkséges
az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositviny gyakorldsinak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges
az adatkezelés az adatkezel vagy egy barmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen akkor, ha az érintett gyermek.

Kilonleges adatok kezelésével jaré tugyekben a jelen Szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiillénleges adatok
kizarolag torvényi, ill. rendeletbeli felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetok.

7.1. Az érintett hozzajarulasa alapjan torténé adatkezelés

A hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett irasbeli hozzajarulasat adja a személyes
adatai kezeléséhez. A hozzajarulas formai kotottség nélkdli, de az utdlagos bizonyithatosag papit-
vagy elektronikus alapu irasbeli hozzajarulast igényel.

el

Hatarozott, 6nkéntes hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett az adatkezel$ altal fenntartott
internetes honlapjan kifejezett cselekménnyel bejel6l egy erre vonatkozé négyzetet (checkbox), az
informaciés tarsadalommal Osszefiiggh szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
beallitasokat hajt végre.

A hallgatas, az el6re bejeldlt ellen6rz6 ablak elfogadtatasa, vagy a passziv eltirés nem mindstl
hozzajarulasnak.

Egy hozzajarulas egy adatkezelés cél érdekében végzett adatkezeléshez val6é hozzajarulast jelenti.
Ha az adatkezel6nek tobb adatkezelési célja van, akkor az érintett személy hozzajarulasat kilon-
kilén be kell szerezni.

Az érintett személy hozzajarulasa visszavonasara ugyanolyan egyszer( eljarast kell lehetévé tenni
szamara, mint amilyen eljarasban a hozzajarulasa beszerzésre kertlt.




A kezelt adatok kore: a hozzajarulassal érintett adatkor, az adatkezelés célja: a hozzajaruld
nyilatkozatban megjeldlt cél, az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulasban megjelolt idStartam
vagy visszavonasig.

Az érintett maganszemélyek garancialis jogai: tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, értesitési
jog, adathordozhatdsag, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai esetleges adatfeldolgozo részére
torténd tovabbitasarol is.

Személyes adat kezelésnek minésil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az esetben is,
ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata, abban az esetben, ha az
nem mindstl tomegfelvételnek, vagy nyilvanos szereplés kapcsan készitett felvételnek. Személyes
adatkezelésnek mindsul a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznaliasra nem kerdl.
Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzijarulds beszerzéséért a szervezeti
egység vezetdje felel6s. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhetd,
ha az adat kozl6je a Hivatal rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozé
hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a Hivatalnak rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni.
A rendezvényeken valo felvétel-készités soran, a rendezvényeken résztvevlket el6zetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és
annak felhasznalasardl tajékoztatni kell.

A tajékoztatas megtorténtérdl jegyzékonyvet kell felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen
résztvevék részérél megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.

7.2. Adatkezelés jogi kotelezettség teljesités érdekében

Jogi kotelezettség teljesitése jogalapon alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fuggetlen,
mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozta meg. Az adatkezelés kotelezd jellegétdl fiiggetlentl az
érintett maganszeméllyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelez6 és nem keriilhet6 el, tovabba az érintett szamara az adatkezelés megkezdése el6tt
egyértelmien és részletesen tajékoztatast kell adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden
jelentés tényrSl. A tajékoztatasnak ki kell terjednie: az adatkezelés céljara és jogalapjara, az
adatkezelé és az adatfeldolgozé személyére, az adatkezelés idétartamara, jogi kotelezettség
teljesitésre, mint joglapra, illetve az azokrdl a személyekrdl valé tajékoztatasra, hogy kik férhetnek
hozza, kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
maganszemélynek adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelezb
adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre valé utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Az érintett maganszemélyek garancialis jogai: tajékoztatas, helyesbités, értesitési jog, panaszjog,
jogorvoslati jog.

Ha a személyes feladat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezel$ a felvett
személyes adatokat a GDPR eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kilén hozzajarulas nélkil, illetve az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat, tiltakozasat kévetden is kezelheti.




Adatkezeléssel érintett adatkor: a jogszabalyban el6irt adatok, az adatkezelés célja: a jogszabalyban
meghatarozott cél, az adatkezelés id6tartama: a jogszabalyban meghatarozott idétartam.

Az Infotv. 5.§ (5) bekezdése szerint, ha a kotelezé adatkezelés id6tartamat vagy szikségessége
id&szakos feltlvizsgalatat torvény, helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezel6 az adatkezelés megkezdését6l legalabb
haromévente felilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaréd
adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz
szitkséges-e. Bzen felilvizsgalat korilményeit és eredményét az adatkezelé dokumentilja, e
dokumentaciot a felilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megorzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatésag) kérésére a Hatdsag rendelkezésére
bocsatja.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adati adatfeldolgozd részére torténd
tovabbitasardl is.

7.3. Adatkezelés szerz6dés teljesitése kapcsan

A GDPR szerint abban az esetben is lehetéség van személyes adatok kezelésére, ha az adatkezelés
olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett maganszemély az egyik £él, vagy az
adatkezelés, adatfelvétel a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges.

7.3.1.  Szerz6d6 maganszemély tgyfelek, partnerek adatainak kezelése — vevsk és szallitok
nyilvantartasa

Az AdatkezelS a szerz6dés teljesitése jogalappal a szerzédés megkotése, teljesitése, megszinése
céljabol kezelhet személyes adatokat.

Az adattakarékossag alapjan a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes személy adatai
kozil csak az esetenként kilon-kilon legsziikségesebbek kertilnek adatkezelés ala, igy az érintett
maganszemély kezelt adatainak a kore: teljes neve, lakcime, postizasi/értesitési cime,
bankszamlaszama, személyi igazolvany szama ¢és addszama. Az ezen jogalapon alapuld
adatkezelés jogszertinek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését megelézéen
az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

Az érintett maganszemély garancialis jogai: tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, értesitési
jog, adathordozhatdsag, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog. Az érintett maganszemély részére
az adatkezelés megkezdése el6tt tajékoztatast kell adni, hogy az adatkezelés jogalapja a szerzédés
teljesitése. Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgozo részére
t6rténd tovabbitasardl is.

7.3.2. Erintettnek nem mindsils megrendelSk, tgyfelek, szallitok (cégek, intézmények)
természetes személy képviselSinek, kapcsolattartéinak elérhetGségi adatainak a
kezelése

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore: a természetes személy neve, képviselt cég,
intézménybeli beosztasa, cime, telefonszama, e-mail cime, online azonositdja.




A személyes adatok kezelésének célja: az adatkezel6 nem maganszemély megrendel6jével,
tgyfelével kotott szerzodés teljesitése, tizleti kapcesolattartas, adatkezelés jogalapja: szerzédés
teljesitése és/vagy az érintett hozzajarulisa.

Az adatkezeléssel érintett adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az adatkezeld szerz6dés
teljesitésével, illetve abbdl eredé kapcsolattartassal Osszefliggé feladatokat ellaté munkavallaléi és
kozremkodéi és adatfeldolgozok.

Az adatkezelés id6tartama: a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: 8 év.

Az érintett maganyszemélyek garancialis jogai: tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas,
értesitési jog, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog. Az érintett maganszemély részére az
adatkezelés megkezdése el6tt tajékoztatast kell adni, hogy az adatkezelés jogalapja szerzédés
teljesitése vagy érintetti hozzajarulas. Az érintett maganyszemélyt tajékoztatni kell a személyes
adatai adatfeldolgozo részére térténd tovabbitasardl is.

7.4.  Adatkezelés jogszabaly rendelkezése alapjan, kézérdekd vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében, illetve jog kotelezettség teljesitése esetében

Amennyiben az adatkezelés jogszabalyi rendelkezés alapjan szikséges, ugy az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly szamat, nevét, szakaszat, bekezdését stb. pontosan meg kell hatarozni.

7.5.  Onall6 szabalyozasi kérd adatkezelés

A kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekl adatok megismerésének részletes
eljarasi rendet a Hivatal kézérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekii adatokra
vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

A Hivatal altal fenntartott honlapon, a www.kiskoros.hu oldalon valé adatok kezelésének és
védelmének részletes eljarasi rendet a Hivatal weblapjan kihelyezett adatkezelési tajékoztato
tartalmazza.

Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a Hivatal
informacié biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

A Hivatal altal kezelt iratokhoz kapcsolédo részletes iratkezelési és masolati szabalyokat a Hivatal
belsé iratkezelési és masolatkészitési szabalyzata tartalmazza.

7.6.  Alkalmazottak személyes adatainak kezelése, humanpolitikai céla adatkezelés

A kozszolgalati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a Hivatal kozszolgalati
adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.7.  Palyazatok, 6néletrajzok kezelése

Az Infotv. 4.§ (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja
az, hogy a meghirdetett munkakoért betSltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltat6 a jelentkez6k
kozil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megszint az adatkezelés célja és — az
Infotv. 20.§ ab) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait t6rolni kell.
Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sorin
meggondolja magat, visszavonja palyazatat.



http://www.kiskoros.hu/

A munkaltat6 alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv. 4.§ (1)-(2) bekezdésével
Osszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziukség van. Az érintett azzal, hogy elkildi
a palyazati anyagat a munkaltatd szamara, nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy hogy a palyazati
anyagat a munkaltaté megérizze. A munkaltatéonak az ilyen adatkezeléshez a hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetGen kell kérnie a jelentkez6ktSl. A munkaltatonak a palyazati
anyagok meglrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo id6tartamot kell meghataroznia.

Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kévetkeztetéseket vont le a pélyazati
anyagaval 6sszefiiggésben. A munkaltatonak torolnie kell az ilyen természetd, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leend6
alkalmazottat tobbek koézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Az eredményeket a vizsgalt
leend6 alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik
meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy vizsgalat személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen felételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve
annak teljes dokumentaciéjat azonmban nem ismerheti meg. Az alkalmazottal szemben csak
olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozoé szabaly
ir el6, vagy amely foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. A munkaalkalmassagra, felkésziltségre
iranyul6 teszteket a munkaltaté mind a foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt kitoltetheti az alkalmazottakkal.

8. Adatkezelési szabalyok
8.1. Az adatkezelés feltételei
8.1.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden 14j adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért felelés szervezeti egység vezetSje (a
tovabbiakban: Adatgazda) koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzonek, aljegyzonek.

8.1.2. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkoz6 tajékoztatas elhelyezésére kell, hogy keriljon és az érintett a
nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmien adja meg a
tajékoztatason alapul6 hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez
(abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul).

A tajékoztatas minden esetben adja meg az
adatkezelés céljat és jogalapjat
adatkezeld személyét és elérhetGségét
adatfeldolgozé személyét és elérhetGségét
adatok tarolasanak idejét
az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhet&ségét




azon harmadik személyeket, ahova az Adatkezel6 az érintett adatait az adatkezelés soran
tovabbitja vagy tovabbithatja
az  ¢érintettek  jogait  (hozzaférés, helyesbités, tOrlés, kezelés  korlatozasa,
adathordozhatdsaghoz, illetve adatok kezelése ellen t6rténé tiltakozashoz valé jog)

h) feligyeleti hatésaghoz torténd panasz benyujtasanak jogat

1) a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmien megadé nyomtatvany fogadhaté el az
adatkezelést végz6 munkavallalé altal. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas
feltétele, hogy az alabbi adatok rendelkezésre alljanak:

a) kild6é munkaallomas IP cime

b) kildés id6pontja.

Az adatot fogadd — sziitkség esetén — tegyen eleget a tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabdlyzatban rogzitett jogorvoslati
lehet6ségeinek  ismertetését is. A hozzdjarulas megadasanak megtagadasa kulénb6zé
adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az Adatgazda feladata, hogy az adatkezelés
eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kovetkezményeit rogzitse. Az adatot fogado
munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti példanyat az Iratkezelés
szabalyzatban meghatarozott eléirasok szerint koteles kezelni.

Az adatkezelés soran, fuggetlentl attdl, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozo
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett adatokon
tulmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az adatkezelést végz6 alkalmazott azonosito;
visszakeresheté médon tarolasra keriljon.

8.2. Az adatvaltoztatasok szabalyai
8.2.1. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az
Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezései biztositjak.

8.2.2. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfelelé
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az érintett adatok
masolasa, azokbodl szarmaztatott — de a személy azonositasara alkalmas — 4j adatok 1étrehozasa,
mas adatbazisokkal Osszekapcsolasa 1 adatkezel6nek mindsil, melyhez az Adatkezel6nek be kell
szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabalyi
felhatalmazassal. Az adatokbodl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatokbol megfosztott
ujonnan képzett adatokat az Adatkezel6 felhasznalhatja statisztikdk, bels6 kimutatasok
készitésére.

8.2.3. Adatok torlése, megsemmisitése

Az adatok meg6rzési ideje adatkezelésenként kertl meghatarozasra. Az AdatkezelS az érintett
szamara biztositja a lehetGséget, hogy irasos megkeresésre az adatokat torli, ha ezt térvény
kifejezetten nem tiltja, illetve az Adatkezel6re nézve az adat térlése nem jelent joghatranyt.
Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az 4ltala kezelt adatok torlését

- ha annak végrehajtasat birosagi itélet rendeli el, vagy




a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) az adatkezelés
jogellenességét megillapitja, elrendeli az adatok térlését és az Onkormanyzat vagy
Hivatal e dontés ellen birésaghoz nem fordul.

Az Adatkezel6 a papir alapt adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési elbirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtja végre.
Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felels szervezeti egység vezetSje koteles
kezdeményezni, a selejtezésrdl jegyzSkonyvet kell késziteni.

Az adatok tOrlését az Adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtéjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben visszakereshetd
moédon naplézni kell, a napléallomanyt 5 évig kell meg6rizni.

8.2.4. Adattovabbitas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé megindokolt, jogszabalyi
hivatkozassal aldtamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat. Amennyiben az érintett érdeke
kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az
Adatkezel6 a kért és rendelkezésre all6 adatokat, a megkeresést kildé szerv részére a kilon
szabalyzatban foglaltak szerint atadja. Személyes adat és killonleges adat telefonon, telefaxon nem
tovabbithato.

Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszertiségének ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az éltala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat, cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatarozasat, valamint az adatkezel§ el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

8.2.5. Adattovabbitasok naplozasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informaciés onrendelkezési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, az Adatkezel6 automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi
rendszert hasznal, amely lehet6vé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé térténd
adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas idépontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetévé
valjon.

8.2.6. Nyilvanossagrahozatal

Az Adatkezel6 személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli
vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.

Az Adatkezel6 altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltintetett
statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatoak.

9. Az adatok védelme

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért a Hivatal szervezeti egységének
vezetdi ¢és az adatkezelést végz6 munkatarsak egytittesen, 6sszhangban felelések. A Hivatal altal
kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak
altali megismerésérdl és betartasardl a Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak.




Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
személyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott

b) az érintett vagy toérvényes képvisel§ije, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

Az ugyintézénél vagy az irattirban 1évé iratban az tgyintézén kivil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehet6vé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas szikségessé teszi. Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran
ugy kell eljarni, hogy ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes,
vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni, vagy mas moédon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — kilonosen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellenérzése
soran, e feladatdhoz kotédden és sziikséges korben — jogosult a Hivatal altal kezelt valamennyi
adat (ideértve valamennyi személyes adatot, mindsitett adatot, vagy tzleti titkot) megismerésére.

A Hivatal munkatarsa a nala 1év6 iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helyen hivatalos
iratok csak munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok. Ezen iratok elzardsaért az az
tgyintézo felelSs, akinél azok a munkaidé befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobakat és helyiségeket, ahol szamitégép, munkaallomas vagy koézos hasznalatd
nyomtaté vagy masologép tzemel, tgy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. Az tGgyintéz6 koteles a szamitogépet
és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat
illetéktelen személy nem ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a
munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok kivételével —
kikapcsolni, az ajtét bezarni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus dton csak kell koriltekintéssel és
kizarélag a Hivatal technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

Személyes és kulonleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakoéri feladat ellatasaval kapcsolatban és
kizarélag a jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kételes gondoskodni arrol,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongaldédjon, vagy ne semmistljon meg ¢és tartalma ne jusson
illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

Az iratrél masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes
¢s kilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

Az ugyiratba nem kerild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és killonleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlannd kell tenni.

9.1. Manualisan kezelt adatok védelme

Az adatokat keletkezésiikkor megfelel6 mindségti (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozoéra kell régziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevo, illetve r6gzit6 (leird)
foglalkoztatott felel.




Az adatokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhat6 irodaban, illetve megfelel6 helyen kell
tarolni. A nagy mennyiségl adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatosagardl
gondoskodni kell.

9.2. Elektronikusan kezelt adatok védelme

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzafté

rendelkezé adatkezel6 kezelhet. Az adatkezelének egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a
rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszéval védett adatkezelésért az adatkezel6 felel. Az esetleges
visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezeld kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat
biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelének a rendszerbdl ki kell 1épni. Az adatkezeld
koteles a szamitoégépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koételes tovabba a munkaidé
végeztével a szamitdégépet kikapcsolni.

Az adatvédelemmel Osszefiiggl informatikai alapu adatkezelés szabalyairdl, igy kilondsen az
archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében a
hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolodo tigyintézoi jelszavakrdl a
Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata rendelkezik.

Az informacié biztonsagaért felel6s személy egyittmikodik az adatvédelmi tisztviselGvel a
Hivatal adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban. A Szervezési és Tajékoztatasi Osztaly
informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai egyittmikédnek az  adatvédelmi
tisztvisel6vel és az informaciobiztonsagi felel6ssel a Hivatal adatbiztonsaganak kialakitisaban és
fenntartisiban. Ok biztositjak technikailag a Hivatal szervezeti egységeinek adatvédelmét, a
Hivatal és a fenntartott intézmények kozérdekti adatainak nyilvanossagat.

10. Adatkezelési szabalyok
10.1.  Kezelt adatk6rok
Az Adatkezel6 az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl figgben, az alabbi személyes adatokat
hatésagi eljarast kezdeményez6 tgyfelek adatai
személyesen azonositott tigyfelek adatai
elektronikus tigyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tigyfelek
elektronikus tigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek

kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok
kilonleges adatok.

10.1.1. A hatésagi eljarast kezdeményez6 tigyfelek adatai
Az Adatkezel6 az ugyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sztletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket

a Hivatal szervezeti egységeinél elhelyezett irasbeli dokumenticié/nyomtatvany tartalmazza.

10.1.2. Személyesen azonositott tigyfelek adatai

Az Adatkezel6 az ugyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket
a Hivatal szervezeti egységeinél elhelyezett irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.




Az adatkezelés célja, hogy az Adatkezel6 egyeztesse az elektronikus felileten kitoltott
formanyomtatvanyban szereplé adatokat az Ggyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes
adatokat személyes tigyintézés céljabol Osszegytjtse, rogzitse, ellendrizze és tarolja.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 személyes adatkezelésének alapjat az érintett el6zetes
tajékoztatasan alapulé hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
6nkormanyzati rendelet adja.

Az adatok forrasa: Az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus
formanyomtatvany, az ugyfél altal a regisztracié6 soran kitoltott nyomtatvany, valamint az
tgyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az Adatkezel6 latja el.
Adatfeldolgozasra jogosultak: az Adatkezel6n kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

A jogszabalyi el6irasok érvényesitése: a jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a nyomtatvany
tartalmazzon minden informaciot, melyek a teljesk6rd adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

Az adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az Adatkezel6 az adatokat tigyintézéje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonositdé okmanyok megtekintésével, és a
személyes adatok ellenérzésével, az érintett alafrasaval ellatva fogadja be.

Adatvaltozas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet ) formanyomtatvany benyujtasaval lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1j adatok fogadasanak szabalyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a
Hivatal informatikai rendszerében torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: az adatok masoldsa, adatkezelések
Osszekapcesolasa tilos.

Adatok tOrlése, megsemmisitése: amennyiben az Ugyfél a személyes regisztracié sorin az
adatvédelmi nyilatkozatot nem firja ald, az adatainak megfelel6ségét hitelt érdemlé médon nem
igazolja vagy az egyeztetés soran felmerult eltérések kijavitdsahoz nem jarul hozza, az adatkezel
az adatokat torli. Minden egyéb esetben az Adatkezel6 az adatokat addig az idépontig tarolja,
ameddig a jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabdl sziitkséges.

Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem térténik.

10.1.3. Az elektronikus tigyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tigyfelek adatai

E-tgyintézési szolgaltatasok igénybevételére a kormanyzati portalon (www.magyarorszag.hu)
keresztil kertilhet sor.

A Hivatal éltal az elektronikus Ugyintézés soran kezelt személyes adatokrol és az adatkezelés
szabalyairdl tgyfeleit a www.kiskoros.hu oldalon elérheté elektronikus tgyintézési adatkezelési
tajékoztatéban tajékoztatja.



http://www.magyarorszag.hu/
http://www.kiskoros.hu/

Az adatkezelés célja: a hatdsagi tigyintézés soran az tgyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa és a
kérelem alapjan az Adatkezel6 dontésének meghozatala.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 személyes adatkezelésének alapjat az érintett el6zetes
tajékoztatason alapulé hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
onkormanyzati rendelet adja.

Adatok forrasa: az érintett altal az Ugyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tgyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok, valamint a Beligyminisztérium az Adatkezel6 altal
teljesitett adattovabbitast kvetéen az Adatkezel6hoz visszaérkezett adatok.

Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatokat az Adakezeld latja el.
Adatfeldolgozasra jogosultak: az adatkezel6n kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciokor: a jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a kérelem-
nyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacié, mely a teljeskord adatvédelmi
tajékoztatashoz sziikséges.

Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az Adatkezel6 az adatokat UgyintézGje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonositdé okmanyok megtekintésével, és a
személyes adatok ellenbrzésével, az érintett alafrasaval ellatva, valamint a Belligyminisztérium
szamara automatikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus dton

fogadja be.

Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet 4j formanyomtatvany benyujtasaval lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az Gj adatok fogadasanak szabalyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a
Hivatal informatikai rendszerében torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcesolasa: az Adatkezel6 a kérelem elfogadasahoz
szitkséges mértékben masolhatja az altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa
érdekében az adatkezelést Gsszekapcsolhatja a Beliigyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az
altala vezetett az Adatkezel felé tartozassal rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

Adatok torlése, megsemmisitése: az Adatkezel a hatdsagi tgyintézéssel kapcsolatban keletkezett
iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig &rzi, azokat a kozokiratoktol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL torvény szerint
kezeli.

10.1.4. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal hatésigi tigyintézés sorin a kérelem elbiralasihoz sziikséges
adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az tGgyintézés soran
felhasznalja és tarolja.

10.1.5. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult tigyfelek nyilvantartasa

Az adatkezelés célja: az Adatkezel az érintett részére tajékoztatast nyujt az Adatkezeld
muikodésével kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintettek részére




elektronikus uton és hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok, illetve
kozvetlen személyes megkeresés utjan.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 személyes adatkezelésének alapjat az tgyfél el6zetes
tajékoztatason alapuld hozzajarulasa adja.

Az adatok forrasa: az érintett 4ltal rendelkezésre bocsatott adatok.

Adatkezelésre jogosultak: adatkezelésre az adott tgytipusért felelés belsé szervezeti egység
jogosult.

Jogszabalyi eléirasok érvényesitése: a jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes feltleten
és formanyomtatvanyon rogzitésre kertiljon minden informacid, mely teljeskorti adatvédelmi
tajékoztatashoz sziikséges.

Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az Adatkezel6 az adatokat az elektronikus felileten végzett
regisztracidé vagy személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes
adatok rogz6itése soran fogadja be.

Adatvaltoztatas szabdlyai: az adatvaltoztatasi kérelmet 4j formanyomtatvany benyujtasaval lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1j adatok fogadasanak szabalyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok feldolgozasa ¢és tarolasa
elektronikus adatfeldolgozo rendszerrel torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: az Adatkezel6 az adatokat kizardlag az
adatkezelési cél érdekében masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal valé Gsszekapcsolasara
nem keriilhet sor.

Adatok torlése, megsemmisitése: az Adatkezel6é az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett
iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig O6rzi, azokat a kozokiratokrdl, a

kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1959. évi. LXVIL torvény szerint
kezeli.

Adattovabbitasi és adatkezelések Gsszekapcsolasanak szabalyai: adattovabbitasra és adatkezelése
Osszekapcsolasara nem kertl sor.

Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10.1.6. Kilonleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus tigyintézés sordn nem kezel kiillénleges adatot.

10.2.  Adatok besorolasa, adatvédelmi kételezettség

Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt szolgalati
titoknak mindsiti, az adatkezelést végz6 munkavéllal6 kételes e titkot megSrizni. A munkavallald
kotelezettsége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az Adatkezel6
kotelezettséget vallal arra, hogy az éltala kezelt személyes adatokat kizarélag jelen szabalyzatnak
megfeleléen az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja és hozza
nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltéré




gazdasagi vagy politikai célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint
bilintet6jogi szankciot vonhat maga utan.

11. Erintett jogai és érvényre juttatisa

Az Adatkezel6 az érintettek részére biztositja a GDPR III. fejezet 1-4. szakasza szerinti jogokat:
- El6zetes tajékoztatashoz vald jog
- Hozzatérési jog
- Helyesbitéshez val6 jog
Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog
Adatkezelés korlatozasahoz vald jog
Adathordozhatésaghoz valo jog
Tiltakozasi jog
Panasztételhez, hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

11.1.  El6zetes tajékoztatashoz valé jog, tajékoztatasi kotelezettség

Az Adatkezel6 az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhet6ségét nyilvanossagra
hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiged tényekrol és
informaciokrol értheté tdjékoztatast kapjon, ez a joga fennall kuléndsen az adatkezelés
megkezdését megel6zben is. Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallalé koteles
ismertetni az Adatkezeld altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idStartamat,
tovabba azt, hogy kik és milyen célbdl kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrél vagy az adatok nyilvanossagra hozatalardl, akkor a tajékoztatast végzo
munkavallalé kotelessége az tgyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a szitkséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségének eleget tenni. A
tajékoztatast irasban 15 napon belil kell elvégezni.

Az Adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfelel§ eljaras keretében — a mindsitett adatok védelmérdl szolé 2009. évi
CLV. torvény szabalyai szerint — el6zetesen mindsitett adatta vagy szolgalati titokka nyilvanitotta,
mely esetben az Adatgazda koételes az érintettel a kézlés megtagadasanak indokat kézolni.

11.1.1. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gydjtik

Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettSl gytjtik, az adatkezel6 a személyes
adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésre bocsatja a kévetkez6 informaciok
mindegyikét:

a) az adatkezel6nek/képviselGjének a személyes és elérhetSségei (név, cim, tel., e-mail)

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&ségel

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapj

d) a jogos érdekek érvényesitésén alapulé adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik

tél jogos érdekei
e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai (ha van ilyen)




)

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkézi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

A fentiecken tal az Adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének idépontjaban, annak
érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo
kiegészité informaciordl tajékoztatja:

)
b)

a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairél

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tSl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valé jogardl

a hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban térténd
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét

a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa

11.1.2. Rendelkezésre bocsatandé informacidk, ha a személyes adatokat nem az érintettdl

szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezel6 az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezd informaciokat:

)
b)
0
)
0
f

az adatkezeldnek/képviselGjének személye és elérhetSségei (név, cim, tel, e-mail)

az adatvédelmi tisztségvisel$ elérhetGségei

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés alapj

az érintett személyes adatok kategoriai

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A fenti informacidk mellett az adatkezel$ az érintett rendelkezésére bocsatja az érintettre nézve
tisztességes ¢és atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kovetkezd kiegészité informacidkat:

¥
b)

0

a személyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai

ha az adatkezelés jogos érdeken alapul, akkor az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozéd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valo joga

az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas minden idépontban
valé visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét

a valamely feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyujtasanak joga

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e




Az Adatkezel6 a fenti szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott ésszerd hataridén, de legkésébb egy honapon beliil
b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kézlésekor.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltér6 célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrol minden relevans kiegészité informaciorol.

A fentieket nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik informacidkkal

b) a széban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kilonosen a kozérdekd archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, vagy amennyiben a
kotelezettség valdszintsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen
adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezelének megfelel$ intézkedéseket
kell hoznia — az informaciék nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.
az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az adatkezel6re alkalmazandé unios
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedésekrdl rendelkezik, vagy
a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban el6irt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapulé titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

11.2.  Hozzaférési jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy az adatkezel6tél tomor, kézérthets valaszt kapjon
arra nézve, hogy személyes adatainak kezelését végzik-e aktualisan, és ha igen, akkor jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és az uniés rendeletben meghatarozott kapcsolédéd informacidkhoz
hozzaférést kapjon. Az érintett a Hivataltdl személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrol. A tdjékoztatas soran a munkavallalé kételes az érintett tudomasara hozni, hogy
az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasz esetén elsédlegesen a jegyz6hoz vagy szabalytalan

adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz
fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes adataival kapcsolatos
adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairdl, azok kezelésérdl
semmilyen informaciét sem nyerhet. Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallalo
koteles ismertetni az Adatkezelé altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
idStartamat, tovabba azt is, hogy kik és milyen célbdl kaphattdk meg az adatokat, adattovabbitas
tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrél vagy az adatok nyilvanossagra hozatalardl, akkor a tajékoztatist végzé
munkavallalé kotelessége az tigyfelet az érintett adatgazdashoz iranyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziukséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast {rasban 15 napon belil kell elvégezni. Az Adatgazda a betekintési kotelezettséget




csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az illetékes szerve a megfelel6 eljaras keretében a —
mindsitett adatok védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény szabalyai szerint — el6zetesen
mindsitett adattd vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az Adatgazda koételes az
érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

11.3.  Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett maganszemdély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem
nélkil — helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hibas, hianyos személyes adatok moédositasat, kiegészitését.

11.4.  Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem
nélkil — tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil t6rélni amennyiben az
alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyGjtotték vagy
mas moédon kezelték
b) hozzajarulas alapjan torténé adatkezelés esetén az érintett visszavonja az adatkezelés
alapja képez6 hozzajarulast, és az adatkezelésnek nincs masik jogalapj
c) az érintett tiltakozik az adat kezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezé jogszerd ok az
adatkezelésre
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték
e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el6irt
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatot t6rdlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszerien elvarhat6 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 masik adatkezelSket,
hogy az érintett kérelmezte tSlik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyainak térlését.

Az érintett torléséhez vald joga kilonosen a hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsoloddan all fent, az alabbi esetekben ezen joga kifejezetten kotlatozott:
a vélemény-nyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol
a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitésére, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol
népegészségugy terletét érint kozérdek alapjan
kozérdekd archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol
jogl igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.5.  Adatkezelés kotlatozasahoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést amennyiben a
GDPR III. fejezet 3. szakasz 18. cikkében meghatarozott feltételek teljestilnek. Ez az esetkor
leginkabb egy bizonyos adatkezelési allapot régzitésére szolgal, amely akar egy jogvitas helyzet

el6zménye vagy mar maga a konkrét vitas helyzet is lehet.

11.6.  Adathordozhatésaghoz vald jog




Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa. Az érintett
jogosult tovabba arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatdé — kérje a személyes adatok
adatkezel6k kozotti kézvetlen tovabbitasat.

11.7.  Tiltakozashoz val6 jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése
ellen, ebben az esetben a személyes adat tovabb nem kezelhets, kivéve, ha az adatkezel6
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos indokok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak. Ezek az alabbiak:
- adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez szikséges.

Ezen joga legkés6bb az érintettel vald elsé kapcesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak
figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmlen és minden mas informaciétol
elkilonitve kell megjeleniteni. Az érintett a tajékoztatast végzé munkavallalotol kérhet
tajékoztatast, hogy tiltakozasi igényét kihez és milyen formaban cimezze. A munkavallalé kételes
a jegyzOkoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat {rasban a Hivatal
jegyz6jéhez cimezve teheti meg. A jegyzé koteles a tiltakozast 15 napon beltl kivizsgalni, az
adatkezel6nél a sziikséges vizsgalatot, ellenérzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet
tajékoztatni.

11.8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi személyes adatot érinté
helyesbitésrdl torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték. Kivétel, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

11.9.  Panasztételhez, hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatdsagnal, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti az unios
adatvédelmi rendeletet. A feligyeleti hatosag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciés Hatosag
cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.
email: www.naih.hu

tel.: +36(1)391-1400

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatésag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejti dontésével szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a
feligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belil nem tajékoztatja az
érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl.



http://www.naih.hu/

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint az adatkezel6 a
személyes adatainak az unids rendeletnek nem megfelel§ kezelése kévetkeztében megsértették a
jogait.

11.10. Az érintett kérelmekhez kapcsolodo eljaras

Az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkul, de minimalisan az érintetti kérelem beérkezésétdl
szamitott 30 napon belil tajékoztatja az érintett maganszemélyt a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelmében foglaltak teljesitésérél, a kérelem esetleges elutasitisarél és a jogorvoslati
lehet6ségekrol. Az Adatkezel6 a kérelmek benyujtasardl, teljesitésérdl, a hozza kapcsolodd
intézkedésekrdl és eljaras rendrél — a téma kiemelt fontossaga és az érintetti jogok védelme,
garanciak biztositasa érdekében — kiilon szabalyzatot alkotott.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 valamennyi adatkezelése tekintetében megteszi mindazokat a technikai és
szervezési intézkedéseket a személyes adatok biztonsaga érdekében, amelyek jogi és
szamitastechnikai szempontokon tdl is garantaljak az érintettek jogait. Bels6 eljarasrendjével és
intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok véletlen vagy jogellenes sérilését,
megvaltoztatasat, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést. Az Adatkezel6 biztositja az adatok és az azokat hordozo
eszk6zok, iratok megfelel6 fizikai és adminisztrativ védelmét, az éppen munkavégzéssel érintett
adatokhoz, fajlokhoz, iratokhoz csak a feladattal érintett jogosultak férhetnek hozza, a
személyzeti, a bér- és munkatigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé papir alapu iratok
fizikailag biztonsagban vannak elzarva.

A Hivatal az elektronikus adatok védelmérdl, az informatikai biztonsdg el6irasairdl és az
informaciébiztonsagi feladatokrol kiilon Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban rendelkezik.

12.1.  Biztonsagi kovetelmények
12.1.1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

Biztonsagi besorolas: az Adatkezelé az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacié
biztonsagardl szolé 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert biztonsagi
osztalyba sorolja. Az Adatkezel6 feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
osztalyahoz tartozé rendeletben meghatarozott kévetelményt érvényesiteni, annak érdekében,
hogy a rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi
biztonsagi kritériumai kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenck.

Gépterem: A szerver infrastruktarat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani
kell az informatikai eszk6z0k megfelel$ szintd fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerak, klima sziinetmentes aram stb.), illetve az eszk6z0k optimalis mikodésének kornyezeti
feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.)

Irodahelyiségek: az irodahelyiségekben az tgyfélkapcsolati tevékenység ellatdsahoz sziikséges
informatikai eszk6zokkel az alabbi médon kell eljarni:
a) az ugyintéz6 a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhet6 helyre




b) az informatikai eszkozrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
lgyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly modon, hogy az informatikai
eszkoz feligyelet nélkil marad
az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feliigyeletét biztositani kell annak
érdekében, hogy ellendrizetlenil ne férjen hozza informatikai eszk6zhoéz vagy egyéb
adathordozoéhoz
az ugyintéz6 ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhoz.

12.1.2. Kiszolgal6 rendszerek biztonsaga

Technolégiai védelem: az elektronikus ugyintézést tamogatd, kiszolgalé rendszerek esetében
redundans kiépitést kell biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira 6sszhangban alljon
a Hivatal altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre
allasi kovetelményekkel.

Hozzaférés védelem: az adatfeldolgozé tevékenységet tamogaté informatikai rendszerek
hozzaférési  alrendszerének a  Hivatal hatalyos Informatikai Biztonsagi  Szabalyzat
dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés védelmi kévetelményeket kell teljesiteniiik.

12.1.3. Karbantartas, hibajavitas

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszerd megeléz6 karbantartasardl a
Hivatalnak kell gondoskodnia. A kornyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa
észlelése és javitasa az adott rendszer Uzemeltetéséért felelés személy feladata. Az informatikusok
felel6ssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek megtorténjenek. A karbantartasi
tevékenység, hivatali munkaidén kiviili id6szakban, a szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett
torténik.

Karbantartas végrehajtasardl tajékoztatas: ha a karbantartas miatt az Ugyintézési szolgaltatas
sziinetel, akkor az informatikusok jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus felileten
tajékoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhat6 idépontjardl és idétartamarol.

Karbantartas végrehajtasa el6tt tevékenységek: tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve
javitokészletek telepitése jelentés mértékben befolyasolhatjak az alkalmazasok és informatikai
eszk6zok mikodését, a frissitésekkel kapesolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:
a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok
b) a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismetje a telepités varhat6 kévetkezményeit
c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikodSképességét vagy a tarolt
adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiulon kiegészité kockazatcsokkentd
intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megel6z6en

Karbantartas végrehajtasa: a karbantartds végrehajtasa utan az informatikusok felel@ssége, hogy
biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkéz fokozott feliigyelete az esetlegesen
felmerilé problémak miatt.

Karbantartds dokumentalasa: az elvégzett karbantartiastél a rendszergazdanak feljegyzést kell
készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd 6rzésérol.




Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok: a rendszer meghibasodasa esetén a rendszergazda
jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott adathordozot a rendszergazda
koteles megsemmisiteni.

Mentési rend, archivalas: olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési
eljarast kell muikodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése,
meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna véldsa esetén rendelkezésre
alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhat6 idén belil
ujraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd
szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszutavia meg6rzését a Hivatal elektro

nikus formaban biztositja, a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt
megobrzési idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése, illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz sziikséges
valamennyi egyéb adat (pl. konfiguraciés paraméterek) és szoftver komponens is
visszaallithatéan mentésre, illetve archivalasra keriiljon vagy mentésik, illetve archivalt
allomanyuk létezzen

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat

c) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéshez szitkséges berendezés
mindenkor rendelkezésre alljon.

Mentésbdl torténé adat visszatoltést a rendszergazda, illetve szakrendszer esetén annak
rendszergazdaja engedélyével lehet végrehajtani.

12.1.4. Védelmi rendszerek

Hatarvédelem: az internet és a belsé halézat kozott hatarvédelmi eszk6z mikodtetése kotelezs. A
hatarvédelmi eszkoznek biztositania kell, hogy
a) az Internet fel6l csak a Hivatal 4ltal meghatarozott adatkapcsolatok épulhessenek ki a
kiszolgal6 rendszerek felé
b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomszirése megvalosuljon
c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikit a rendszergazdanak
rendszeres id6kozonként felul kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kotelezd,
amellyel biztosithatd, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett
kiilsé halézat iranyabol a Hivatal belsé informatikai rendszerei felé.

Virusvédelem: a rendszergazda feladata biztositani tobbszintd virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi
rendszeren kivil tzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi
rendzernek biztositania kell:

a) akozponti menedzselhetéséget

b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését

¢) minden beérkezé allomanyon torténd virusellenSrzést

d) azon gyanusnak itélt, illetve kartékony kodra hasonlité jelsorozatok (nem irthaté virusok)

karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges
e) riasztasok kildését az tizemeltetének
f) virusfertézések, illetve fert6z6tt allomanyok kezelésének naplézasat.

12.1.5. Automatizalt adatfeldolgozas

A személyes adatok biztonsagat azok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az
adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja:




a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat
az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat
annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak, avagy tovabbithatjak
annak ellenérizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe
a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat

f) az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés készitését.

13. Adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidensnek mindstil: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Igy kilénosen incidensnek mindsilhet: ,céges” laptop vagy mobil telefon ellopasa vagy
elvesztése, vevei-, szallitéi adatbazisok illetéktelen kezekbe kertlése, webiruhiz informatikai
rendszerének feltorése és adatokhoz valé hozzaférés.

A Hivatal adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozé szabalyait a Hivatal Incidenskezelési
Szabalyzata tartalmazza.

14. Zar6 rendelkezések

A jelen Szabalyzatban foglaltak értelmezése kapcsan a GDPR-ben talalhaté fogalmak, elvek és
meghatarozasok az iranyadoak, kiegészité jelleggel figyelembe vehet6k a magyar adatvédelmi
hatésag (NAIH) esetleg meglévé jogértelmezései, amennyiben nem ellentétesek a GDPR-el.

A jelen Szabalyzat 2019. janius 01. napjan 1ép hatalyba. E Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg
hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott Adatvédelmi Szabalyzat.

A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé tgyekre is alkalmazni kell.

Kisk6tros, 2024, december 1.




