Deszki Polgarmesteri Hivatal

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679
rendeletében  (GDPR), tovabba az informéciés  onrendelkezési  jogrol  és  az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjdk, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 adatkezelési megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet
tovabbiakban: Rendelet) - tovabba az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Deszki Polgarmesteri Hivatal
SZEKHELY: 6772 Desz, Tempfli tér 7.

PIR AZONOSITO:

KSH SZAMJEL:

HONLAP: www.deszk.hu

E-MAIL CIM: ph@deszk.hu
TELEFONSZAM: 0662/571-580

KEPVISELO NEVE: dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
ADATVEDELMI dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
TISZTVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA: 20/620-79-20

E-MAIL CIME: jegyzo@deszk.hu

(a tovabbiakban: Hivatal, vagy Adatkezel6)



3. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE:

3.1. IT szolgaltat6 adatfeldolgoz6 megnevezése

CEGNEV:
SZEKHELY:
TELEPHELY:
CEGJEGYZEKSZAM:
ADOSZAM:
HONLAP:

E-MAIL CIM:
TELEFONSZAM:
KEPVISELO NEVE;:

ADATVEDELMI TISZTVISELO
(HA VAN): NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:;:

3.3. Vagyonvédelmi szolgaltatast végz6 adatfeldolgozé megnevezése

CEGNEV:
SZEKHELY:
TELEPHELY:
CEGJEGYZEKSZAM:
ADOSZAM:
HONLAP:

E-MAIL CIM:
TELEFONSZAM:
KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI
TISZTVISELO (HA VAN):
NEVE:

CIME:
TELEFONSZAMA:
E-MAIL CIME:



4. A Szabalyzat hatalya

4.1. E Szabilyzat hatalya természetes személyre vonatkoz6 személyes adatok Hivatal altali
kezelésére terjed ki.

4.2. Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermelé tgyfeleket, vevéket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

4.3. Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhet6ségére
vonatkozo6 adatokat. (GDPR (14)

5. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza.
Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat'": azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett")
vonatkoz6é barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés'": a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely muvelet vagy muveletek Osszessége, igy a gydjtés, régzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa': a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezeléstiik
korlatozasa céljabol;

4. ,,profilalkotas": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fGz6d6 bizonyos személyes
jellemz8k értékelésére, kilonGsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzok elemzésére vagy el6rejelzésére
hasznaljak;

5. ,alnevesités': a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

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

7. ,adatkezel§'": az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan vagy masokkal



egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kilénds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozo': az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

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

10. ,harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa': az ¢érintett akaratinak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté
személyes adatok kezelés¢hez;

12. ,;adatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

I1. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
6. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

6.1. A hozzajarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szama Melléklete szerinti
adatkéré lapot kell alkalmazni.

6.2. Hozzajarulisnak mindsill az is, ha az érintett a Hivatal/Onkormanyzat internetes
honlapjanak megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkoz6 négyzetet, az informacios
tarsadalommal Osszefliggé szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai
beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az
adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmden jelzi. A hallgatas, az el6re bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsul
hozzajarulasnak.

6.3. A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az
Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

6.4. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzajarulas iranti
kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmien megkilonboztetheté moédon kell eladni, érthetd



és konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszeri nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erével nem
bir.

6.5. A Hivatal/Onkormanyzat nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez valé hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem szitkségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

6.6. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

6.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése
céljabodl tovabbi kilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavondsat
kovetden is kezelheti.

7. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

7.1. A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasanak idétartamara, a cimzettekre az alapul szolgalé jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

7.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
figgetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése eltt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kételezd, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az érintett
személyes adatait az adatkezel$ a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat. A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas
megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre val6é utalas
nyilvanossagra hozatalaval is.

8. A Hivatal altalanos adatkezelési tajékoztatoja

8.1. A Hivatal az altalanos adatkezelési tajékoztatéjat jelen Szabalyzat 2. szamu Melléklet
tartalmazza, amelyet kozz¢é kell tenni a Hivatal/Onkormanyzat honlapjan, és a székhelyén
(hirdet6tablan) is elérhetévé kell tenni.

8.2. Ez mellett az érintettek egyes kategdriait - példaul munkavallalé/koztisztviselok, szerz6dé
partnerek - az adatfelvételkor kézvetlentl is tajékoztatni kell az adatkezelésrél és az érintett

jogairol.

8.3. A Hivatal valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak gyakorlasat.



III. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

9. Ko6zszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

9.1. A koztisztvisel6ktSl, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetSk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartisahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti
juttatasok biztositisahoz sziikségesek és a munkavallalé/koztisztviseld személyhez fiz6d6 jogait
nem sértik.

9.2. A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszinése céljabol kezeli a
munkavallalé/koztisztvisels alabbi adatait a hatilyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a kbzszolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

1. név

2. szuletési név,

3. sztletési ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgarsaga,

7. addazonosito jele,

8. TAJ szama,

O

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallald/koztisztvisels esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito

16. munkaba Iépésének kezd6 és befejezé idSpontja,



17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

19. ténykép,

20. onéletrajz,

21. illetményének, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallal6/koztisztvisel6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a koztisztviseld teljesitményértékelése, munkavéllalo/koztisztvisel6 munkajanak értékelése,
24. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének maodja, indokai,

25. munkakortol figgéen erkdlesi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallalo/koztisztviselS tagsagi szama,

28. kulfoldi munkavallalé/koztisztvisels esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

29 koztisztvisel6t, munkavallalé /koztisztviselSt ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatokat;
30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybevételéhez sziikséges adatokat;

31. a Hivatalnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd rendszer,
illetve a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatokat.

9.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé adatokat a munkaltatdé csak a Kttv.,
valamint a Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy koételezettség teljesitése céljabdl

kezel.

9.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetSje, munkaltatéi jogkoér gyakorldja, a
Hivatal munkatgyi feladatokat ellité munkavallal6/koztisztviselSi és adatfeldolgozéi.

9.6. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megszinését kévetd 3 év.

9.7. A munkavallalé/koztisztvisels személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6d6 jogairdl
sz016 kotelez6 tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerz6dés megkotésekor kell atadni - a 3.
szamu Melléklet tartalmazza.



9.8. Koztisztvisel6kre vonatkozo specialis elSirasok a személyi anyag tekintetében:
9.8.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett
adathordozé, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, illetve
azt kovetéen keletkezik és a kozszolgalati tisztvisel6 személyével Osszefiigeésben adatot,
megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.f)

9.8.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel6 szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai
kozil a tisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az
onéletrajzot, a blnugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a
kinevezést és annak mobdositasit, a fOtisztvisel6i kinevezést, a vezetéi kinevezést, a
cimadomanyozast, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezé
iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, a
hatalyban 1évé fegyelmi buntetést kiszabo hatarozatot, a kozszolgalati igazolas masolatat. Ezen
iratokat egytttesen kell tarolni. (Kztv.184 § (1) bek)

9.8.1.3. A személyi iratok kére
- a személyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- a szolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kilén térvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- a szolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgalati tisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazé iratok. (Kore.r. 6.§)

9.8.1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony 1étesitésekor Osszeallitasra kertil a kézszolgalati tisztvisel6 személyi
irata az 1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja



- kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviselS {rasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak frasbeli rendelkezése;

- birésag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap" kimutatdssal kell ellatni, melyen dokumentilni kell a

személyi anyagba tOrténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a
betekintés idépontjat. (Kom.r. 6 )

9.8.1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiillon szamtartomanyon belil gyGjtészamon (vagy exzel egyenértéksi modon) kell
iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytjtében kell 6rizni.

Az iratgy(jt6 rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a
személyzeti feladatokat ellatd6 munkatigyi tigyintéz6 feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi szerv
dokumentalja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.
A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kévetd

nyolc napon beltll vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkdildte.

A személyi iratokbdl masolati példanyt a kbzponti iktatoba nem kell letenni.

(Korm.r. 7 §)

9.8.1.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatarozott idére torténé athelyezést, illetve a kirendelést kévetéen keletkez6 és a személyi
anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.



Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel6 személyi anyagat a személyzeti
iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés id6pontjaban - legkésébb az athelyezés
idépontjat koveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi
szervnek, amely nyolc napon belil visszaigazolja azok atvételét.

9.8.1.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokbodl az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarozas a szolgalati
jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellaté titkarsagi tigyintézénél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhat6 szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni.
A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézo, valamint felettese a jegyzd kezelheti.

A szolgalati jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megszinés kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.
9.8.1.8. Kézszolgilati tisztvisel6k személyi iratai, munkaiigyi nyilvintartisa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalé Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-¢)
pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallalo irasbeli hozzajarulasa esetén kezelheti.

10. A munkavallalé/kéztisztviselSi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

10.1. A koztisztvisel6vel, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6,
vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott
jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat el6tt részletesen
tajékoztatni kell a koztisztvisel6ket, munkavallalékat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalé/koztisztvisel6t a jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az
alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezeléstdl szOl6 tdjékoztatot a 4. szamu Melléklet
tartalmazza.

10.2. A munkaalkalmassagra, felkészultségre iranyulo tesztlapok a munkaltaté mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony fennalldsa alatt kitéltetheti a munkavallalé/koztisztviselSkkel.

10.3. Az egyértelmlien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatisa, megszervezése érdekében csak akkor tolthet6 ki a
koztisztvisel6k, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetSk az egyes
konkrét munkavallalé/koztisztvisel6khoz, vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.
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10.4. A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor
betoltése.

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavéllal/koztisztviselSk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A
munkaltat6é csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e
vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentaciéjat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg,.

10..8. A személyes adatok kezelésének id6tartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megszinését kovetd 3 év.

11. Felvételre jelentkez6 koztisztvisel6k, munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

11.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez61r6l készitett
munkaltatoi feljegyzés.

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerz6dés kétése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol,
ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: szerz&dés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsil, ha arra
valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék keretében van szitkség (Preambulum 44.) ha az
a szerzOdés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges

(6 cikk (1) b./).

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a Hivatalnal munkaltatdi jogok
gyakotlasara jogosult vezets, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallald /koztisztviselSk.

11.5. A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait t6r6lni kell. T6rolni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmli és Onkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meglrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat

kovetSen kell kérni a jelentkez6ktol.

11.7. A részletes szabalyokat a hatalyos kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.
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12. A munkaltaté altal biztositott eszkozok ellenGrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkoz6 szabalyok

12.1. Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja
jogosult.

12.2. Amennyiben az ellenérzés korilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé/koztisztviseld jelen lehessen az ellenérzés soran.

12.3. Az ellenbrzés el6tt tajékoztatni kell a koztisztviselt, munkavallald/koztisztviselét artdl,
hogy milyen munkaltat6i érdek miatt kertl sor az ellen6rzésre, munkaltatéd részérdl ki végezheti az
ellenérzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartisa)
és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az ellen6rzéssel egytitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

12.3. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és
targyadatokbodl kell megallapitani, hogy a tartalom a koztisztvisel6, munkavallalé munkakori
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céla tartalmakat a munkaltatd
korlatozas nélkul vizsgalhat.

12.4. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a koztisztviseld,
munkavallalé az eszkézt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a koztisztvisel6t,
munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul t6rolje. A koztisztvisel6, munkavallald
tavolléte, vagy egyuttmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
munkaltaté torli. Az eszkéz szabalyzattal, munkaltatéi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a
munkiltatd a munkavillal6/koztisztviselével — szemben munkajogi  jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

12.5. A munkavallalé/koztisztviseld az  eszkoz ellenrzésével egyltt jard adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt
jogokkal élhet.

IV. FEJEZET

SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

13. Ugyféladatok: szerz6d6 partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése - vevdk,
szallitok, esetlegesen civil szervezetek képviselGinek nyilvantartasa

13.1. A Hivatal/Onkormanyzat szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkétése, teljesitése,
megszinése, szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként, szallitoként
szerz6dott természetes személy nevét, sziletési nevét, sziletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
adodazonosité jelét, adészamat, vallalkozoi, Gstermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany
szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamat (Ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok,
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szallitok listaja, tOrzsvasarlasi listak), Fzen adatkezelés jogszertinek mindsil akkor is, ha az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szitkséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato munkavallalé/koztisztvisel i, konyvelési, adozasi feladatokat ellato
munkavallalé/koztisztvisel6i, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak idStartama: a
szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

13.2. A természetes személy szerz6do fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, adézasi céla
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas id6tartama 8 év.

13.3. A Hivatal a vele szerz6d6é jogi személy képviseletében eljard - a szerzédést alaird -
természetes személy szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és
telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartas, a szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartds céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak
id6tartama a szerz6dés megszinését kbvetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az
érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

13.4. A Hivatal a vele kotott szerz6désben kapcesolattartoként megjelolt - nem alair - természetes
személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat kapcsolattartas,
szerz6désbol ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattart6 a szerz6dé féllel foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban
all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerz6dé fél kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi minéséghez kapcsolodd adatkezelésrdl az érintett kapcesolattartdt tajékoztatta.
Ezen adatok tarolasanak idétartama a kapcsolattartéi minéség fennallasat kévets 5 év.

13.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje,
Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellité munkavallald/koztisztvisel6i, kapcsolattartoi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellité munkavallal6/koztisztviselSi, és adatfeldolgozoi.

13.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerilhetnek postizas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a
Hivatal/Onkormanyzat vagyonvédelmi megbizottjanak.

13.7. Az adatkezelés jogszertinek mindsil, ha arra valamely szerzédés vagy szerzédéskotési
szandék keretében van szitkség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését megel6z6en
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges (6 cikk (1) b./). Igy szerzédés
teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhetSk a szerz6dési ajanlatok keretében gyGjtott
személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor err6l a Hivatal kételes az ajanlattevét,
illetve az ajanlat cimzettjét tdjékoztatni.

13.8. A Hivatal 4ltal kotendS szerzédésekben alkalmazandé adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen  Szabalyzat 5. szama melléklete tartalmazza. A Hivatal
munkavallaléjanak/koztisztviselSjének  feladata és  kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési
kikotések a szerzédés szovegébe belefoglalasra keriljenek.
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V. FEJEZET

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

14.1. A Hivatal/Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elsirt adé és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevéként, szallitoként
vele tzleti kapcsolatba 1épé természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adorol szolé 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a alapjan
kilonosen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a
alapjan: név, cim, a gazdasigi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozoé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az
ellenér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeté alairasa, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény
alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, 6stermel6i igazolvany szama, adéazonosito jel.

14.2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolédo adatkezelés: a Hivatal jogi kotelezettség
jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolas, addalapok megallapitasa, tizemanyag megtakaritas
elszamolasa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, tzleti célra hasznalt sajat
gépjarml hasznalatainak torvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezeté neve, a gépjarmu
tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett tizleti partner neve). A
vonatkozé jogszabdly 1995:CXVIL. tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.
Részletes szabalyok a hatalyos gépjarmt tizemeltetési szabalyzatban talalhatoak.

14.3. A személyes adatok tarolasanak idStartama a jogalapot ad6 jogviszony megszinését kovetd
8 év.

14.4. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

15. KifizetSi adatkezelés

15.1. A Hivatal, Onkorméanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eléirt ad6 és
jarulékkotelezettségek teljesitése  (add-, addelbleg, jarulékok megallapitisa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij tgyintézés) céljabol kezeli azon érintettek
munkavallalé/koztisztviselSk, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részestulék -
adotorvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. térvény az ad6zas rendjérol
(Art) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kilon is
kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6
nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az adoétérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalo/koztisztvisel6k egészségligyi (Szja
tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsigra vonatkoz6 adatokat ad6  és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tairsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.
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15.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kbvetd
8 év.

15.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi/koztisztviselSi és adatfeldolgozoi.

16. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabol kezelt adatok kore

16.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, ill. helyi 6nkormanyzati
rendeletben el6irt szocialis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet alapjan
adhat6 szocialis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabdl kezeli azon érintettek - a
tamogatasban, ellitasban, juttatasban részesil6k - fenti jogszabalyokban elSirt személyes adatait,
akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatarozza meg, kilon is
kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6
nevet ¢és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (T'AJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai, melyek a
kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

16.2. A személyes adatok tarolasanak idStartama a jogalapot add jogviszony megszinését kovetd
8 év.

16.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénzigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaléi/koztisztviselSi és adatfeldolgozoi.

17. Anyakoényvezés céljabol kezelt adatok kére
a) a sziletéssel,

b) a hazassaggal,

¢) a halalesettel

17.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eléirt anyakonyvezés (a
hazassagkotési szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi
kapcsolat Iétesitése iranti szandék bejelentésére iranyuld eljards, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitése, a névvaltoztatasi eljaras, a hazassagi névviselési forma modositasara iranyul6 eljaras és
az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon érintettek - természetes
személyek - anyakonyvi eljarasrél szol6 2010. évi 1. térvényben elbirt személyazonosité adatait. A
kezelt adatok korét a torvény 69. §-a hatarozza meg, kilon megjelolve az egyes anyakonyvi
események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

17.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvezetSje, valamint a KSH statisztikai
adatgyijtés céljabol, a birosag az el6tte folyamatban 1évé eljarasban részt vevé személyek
személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasainak megallapitisa, tovabba a
bemutatott okirat adattartalma valdédisaganak ellenérzése céljabol, a nyomozé hatdsag a
blincselekmények megel6zése, felderitése, biintetéeljaras lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés
végrehajtasa  céljabdl, az Ugyészség az Ugyészségrdl szOolo torvényben meghatarozott
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kozérdekvédelmi és torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasa, valamint a blncselekmények
megel6ézése, felderitése, buntetSeljaras lefolytatasa vagy buntetés és intézkedés végrehajtasa
céljabol, a nemzetbiztonsagi szolgalatok a torvényben meghatarozott felderitési, nemzetbiztonsagi
védelmi és elharitasi, informacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsé
biztonsagi és bunmegel6zési ellenérzési célbol.

18. Helyi adéztatas céljabol kezelt adatok kore

18.1. A Hivatal jogi koételezettség teljesitése jogcimén, torvényben, helyi rendeletben el6irt
adokivetés, adoztatas (adokivetés, adoé megallapitas, adobevallasok kezelése, feldolgozasa, adotigyi
tgyintézés) céljabol kezeli azon érintettek - adofizetésre kotelezettek - adotorvényekben el6irt
személyes adatait, akikkel adodztatasi (2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve a sziletési név (el6z6 név)
sziletési hely, id6, anyja neve és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
adodazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az
adétorvények ehhez jogkovetkezményt flznek, a Hivatal kezelheti a munkavallal/koztisztvisel6k
egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat ado és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.

18.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megszinését kbvetd
8 év.

18.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adodzasi, pénzigyi feladatait -ellatd
munkavallaléi/koztisztviselSi és adatfeldolgozoi.

19. A Levéltari torvény szerint maradandé értéki iratokra vonatkoz6 adatkezelés

19.1. A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogeimén kezeli a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradandé értékinek mindsulé iratait abbol a célbdl, hogy a Hivatal irattari anyaganak
maradandé értékd része épségben és hasznalhaté allapotban a j6v6 nemzedékei szamara is
fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasaig.

19.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezet§je, iratkezelést, irattarozast végzé
munkavallaléja/koztisztviselGije, a kozlevéltar munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az illetékes
Levéltar és a Kormanyhivatal jévahagyott.
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VI. FEJEZET

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

17. Adatbiztonsagi intézkedések

17.1. A Hivatal valamennyi céla és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koételes megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasahoz
szitkségesek.

17.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfelel intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

17.3. A Hivatala személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal/koztisztvisel6kkel a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget ir el6, amelyre a 6. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz val6 hozzaférést a Hivatal jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

17.4. A Hivatal az informatikai rendszereket tzfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

17.5. A Hivatal alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai
eszkozeiket, adattarolo és r6gzité eszkozeiket.

17.6. A Hivatal az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitoégépes program utjan végzi,
amely megtelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott korilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a

feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

17.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

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

c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrodl jelentés késztljon.
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17.8. A Hivatala személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejové és kimené kommunikacié ellenérzésérdl.

17.9. A Hivatal altal kezelt személyes adatok interneten térténé megosztasa tilos!

17.10. A munkahelyen és a Hivatal eszkozein fajl letSltS-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos!

17.11. Kiils6 forrasbdl kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
17.12. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
tgyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatligyi as egyéb személyes adatokat

tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

17.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszk6zok, iratok megtelel6 fizikai védelmét.

VII. FEJEZET

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

18. Az adatvédelmi incidens fogalma

18.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sértlése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
moédon  kezelt személyes adatok  véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan hozzaférést

eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)
18.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem

biztonsagos tovabbitasa, Ugyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver
elleni tamadasok, honlap feltérése.

19. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

19.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eléirasok betartasa a Hivatal
vezetdjének feladata.

19.2. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

19.3. Amennyiben a Hivatal ellenérzéste jogosult munkavallal6i/koztisztviseli a feladataik
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell a Hivatal vezetdjét.

19.4. A Hivatal munkavallal6i/koztisztviselSi kotelesek jelenteni a Hivatal vezetSjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorl6janak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.
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19.5. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Hivatal kézponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen
a munkavallalok/koztisztviselSk, szerz6dé partnerek, érintettek jelenteni tudjdk az alapul szolgald
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

19.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetdje - az informatikai, pénziigyi és
mukodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani
kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrdl van sz6. Meg kell
vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitisa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

19.7. Adatvédelmi incidens bek&vetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamasztd

bizonyitékok begyljtésérél és megbrzésérdl. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerd mikodés visszaallitasat.

20. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

20.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

20.2. A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

20.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 7. szamu melléklet munkalapja
tartalmazza.
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VIII. FEJEZET

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

21. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

21.1. Ha az adatkezelés valamely - killonésen 4j technolégiakat alkalmazo - tipusa -, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira, valoszindsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési
muveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat
keretei k6zott is értékelhetek.

21.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszindsithetGen magas kockazattal

jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezelé konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

21.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-36.
cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X.

ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

22. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

A Hivatal a Rendelt szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 7. szama melléklet szerint vezeti.
Ennek részei:

m Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
m Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa

m Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti. A
valtozast 3 munkanapon belil at kell vezetnie.
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X. FEJEZET

AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

23. Tajékoztatas az érintett jogairol

23.1. Az érintett jogai réviden 6sszefoglalva:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikaci6 és az érintett joggyakorlasinak elSsegitése
2. El6zetes tajékozddashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gydjtik

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat
az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzatérési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

0. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog")
7. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

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

9. Az adathordozhatésaghoz valé jog

10. A tiltakozashoz valé jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi tgyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

14. A feltigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)
15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valo

Jog
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23.2. Az érintett jogai részletesen:
1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikaci6 és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

1.1. Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciét és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kézérthetGen megfogalmazva kell nyudjtania, kilondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informacié esetében. Az informacidkat irasban vagy mas médon - ideértve adott
esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2. Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belil tijékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyulé kérelme
nyoman hozott intézkedésekrSl. E hatarid6é a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal
meghosszabbithaté. amelyr6l az érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétSl szamitott egy hoénapon beltl tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyudjthat be valamely
feligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairdl szolo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

2. El6zetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggs tényekrdl és informaciokrdl az
adatkezelés megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képvisel6je kilétérdl és elérhetSségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&ségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés jogalapjardl,
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d) jogos érdek érvényesitésén alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kozlik - | illetve a cimzettek
kategoriairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes és atlathat6é adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezel6nek az érintettet a
kovetkezd kiegészité informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idStartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l 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,

c) az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

d) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses 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;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben

az esetekben az alkalmazott logikarodl, és arra vonatkozoéan értheté informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel$ a személyes adatokon a gydjtésiik céljatdl eltéré célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrdl és minden relevans kiegészité informaciorol.

Az el6zetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.
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3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem tble szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az érintettet az
adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy honapon belil; ha a
személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel vald
els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2.
pontban irt tényekr6l és informaciokrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl,
valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (ElSzetes tajékozddashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsoléddé informacidkhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara kertl sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.

4.3. Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerd mértékd dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 15. cikke tartalmazza.
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5. A helyesbitéshez val6 jog

5.1. Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészit nyilatkozat utjan térténd - kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog')
6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil térolje a
ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje ha

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyidjtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

c) az ¢rintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezé jogszert ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gydjtésére kozvetlentl gyermeknek kinalt, informaciés tarsadalommal
Osszefliged szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés szitkséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezel6re alkalmazandoé unids vagy tagallami jog szerinti kételezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett

teladat végrehajtasa céljabol;

¢) a népegészségugy tertletét érinté kozérdek alapjan;
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d) a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszindsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez vald jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha az
alabbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

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

c) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a kotlatozas arra az idStartamra

vonatkozik, amig megallapitisra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen tajékoztatni kell.

A vonatkozé szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddé értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel§ tajékoztatja e cimzettekrdl.
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E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

9. Az adathordozhat6saghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel 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 anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlisa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog"). Az adtahordozhatésighoz valé jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekti vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges. E
jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

10. A tiltakozashoz val6 jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kézérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e)) , vagy jogos érdeken (6.
cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.
Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejl jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen uzletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kézvetlen tizletszerzéshez kapcsolodik.
Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetSk.

10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel valo elsé kapcesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell

hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmlen és minden mas
informaci6tol elkilonitve kell megjeleniteni.
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10.4. Az érintett a tiltakozashoz vald jogot miszaki el6irasokon alapul6 automatizalt eszkézokkel
is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl keril sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl

tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekd okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

11. Automatizalt déntéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal
jarna vagy 6t hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezel6 kozottl szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehet6vé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelel$ intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az el6bbi a) és c¢) pontjaban emlitett esetekben az adatkezel6 koételes megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében,
ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezel6 részér6l emberi beavatkozast

kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

12. Korlatozasok

Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvets jogok és szabadsagok lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
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13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensr6l

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatasban vildgosan és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
kovetkezbket:

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nydjté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetbségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinidsithet kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kévetkez6 feltételek barmelyike teljesil:

a) az adatkezel6 megfelel$ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztik,
kilonésen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes
adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
valészindsithetéen nem val6sul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feluigyeleti hat6sagnal torténé panasztételhez valé jog (hatoésagi jogorvoslathoz val6é
jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal - killonosen a szokasos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a
felugyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az tgyfelet a panasszal
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kapcsolatos eljarasi fejleményekrSl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az tgyfél
jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feluigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra
vonatkozo, jogilag kotelezé erejti dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes feligyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon belil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

15.3. A feliigyeleti hatésaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam
birésaga el6tt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testilet elézbleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felugyeleti hatésag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

;;;;;

felugyeleti hatésagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfelel§ kezelése kévetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen eljaras
megindithaté az érintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljard
kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.
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XI. FEJEZET

EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

24. Egyes adatkezelési tevékenységek

Az egyes adatkezelések belsé szabalyozasat e Szabalyzat alabbi Figgelékei tartalmazzak - amelyet
az Adatkezelének akkor kell alkalmaznia, ha a Fuggelék szerinti tevékenységet ténylegesen végzi.

XII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

25 A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Hivatal vezetdje jogosult.

26. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E  Szabalyzat  rendelkezéseit  meg  kell  ismertetni a  Hivatal  valamennyi
munkavallaléjaval/koztisztviselGjével  (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzéste irdnyuld
szerzGdésekben el kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavéllal6/koztisztviseld

(foglalkoztatott) 1ényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerz6dési kikotés mintaja jelen
szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

27. MELLEKLETEK

28. FUGGELEKEK

Jelen szabalyzat 2018. november 1. napjatdl hatalyos és kételez6en alkalmazandé.

Deszk, 2018. november 1.

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita
jegyz6
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