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A Nagykérdsi Polgdrmesteri Hivatalk..:

.12019. (X1.{) NPMH szabalyzatal _____
az adatvédelem és adatbiztonsag szabé}yjéiﬁéﬁ

Az informéciés 8nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél 82616 201717 &vi-
CXIl. trvény (a tovébbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan
valamint az Eurpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/48/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl (altalénos adatvédelmi rendelet) sz6l6 rendeletében
foglaltakra (a tovébbiakban: GDPR) figyelemmel a Nagyk&rési Polgarmesteri
Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat a kévetkezék szerint allapitom

meg:
1. Altalanos rendelkezések

1.§
(1) A Nagyk6rosi Polgarmesteri Hivatal {(a tovabbiakban NPMH vagy Hivatal)

adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,
hogy meghatdrozza a Hivatal altal folytatott adatkezelés miikddésének jogszeri
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabalyzat célja az (1) bekezdésen tUl a hivatali (igyintézés soran az érintettek
szemelyes adatainak védelme és a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa.
(3) A szabalyzat hatélya Infotv. 2. §-dnak megfelelden kiterjed a Hivatal valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglalkoztatasi jogviszony jellegété! fliggetlent| —
foglakoztatasi jogviszonyban 4all6  valamennyi (a tovabbiakban egyUtiesen:
munkatarsak) munkatarsara.

(4) A Hivatal az adatvédelmet informatikai teriileten a Nagykérési Polgarmesteri
Hivatal BO7 Informécidbiztonsagi Szabalyzataban (IBSZ) K7 v3.2)szabalyzataban
meghatarozotiakkal &sszhangban valésitia meg. A Hivatal kbzszolgalati személyi
adatkezelésére a kdzszolgalati adatvédelem rendjére, az Ugyirat kezelési eljarasra, az
iratkezelés rendjére, a kozérdek( adatok kdzzétételére a kézérdek( adatok
megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjére, a tlzvédelemre, a munkavédelemre, a munkavédelem rendjére, az e
targykorben kiadott szabalyzatok rendelkezései irdnyadéak azzal, hogy az ott nem
reszletezett, illetbleg szabdlyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(5) Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az
iranyadé.

(6) Az adatfeldolgozéasra az adatkezelés szabalyait kel alkalmazni.

(7) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emiit,
azon a Hivatalt, ahol munkavallalét vagy munkatarsat emlit, azon a (3) bekezdés
szerinti — a foglalkozatasi jogviszony jellegétél fuggetlenil — valamennyi munkatarsat,
ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkaveégzésre irdnyuld
jogviszonyt kell érteni. Az érintetten minden olyan természetes szemeélvt kell érteni, aki
valamilyen személyes adata alapjan azonositott vagy azonosithatd az adatkezeld
szamara. Adatkezel6n a Hivatalt, adatfeldolgozén az a természetes vagy jogi személy,
kézhatalmi szervet, vagy barmely egyéb szervet kell érteni, amely az adatkezel



nevében személyes adatckat kezel. Szervezeti egység alatt a Hivatal Szervezeti és
Mlkddesi Szabalyzatdban meghatarozott 6nallé szervezeti egységeket (Irodankat)
kell erteni.

(8)

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszertd! figgetlentl — a

Hivatalban folyd valamennyi lgyintézési és Ugykezelési eljarasra, munkafolyamatra,

2.§

2. A személves adatok védelme

(1) A Hivatal a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza, illetve
azek betartésa érdekeben az alabbi intézkedéseket teszi.
a) Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag érdekében: A személyes

b)

d)

adalok kezelésél jogszerlien és tisziességesen, az érintett szadmara atléthaté
maoédon kell végezni. A személyes adalok kezelésekor a természetes személyek
szamara atlathatova kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes adataik
gyljtésenek és felhasznalasanak modjdt, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, fovabba az azokba vald betekintés lehetbségét és modijat. Az
atlathatésag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével
Osszefllyyl @jékozialas, illelve kommunikacio kOnnyen hozzaférhetd és
Kozérthetd legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszerll nyelvezettel
fogalmazzak meg. Annak biztosftasa érdekében, hogy a szemeélyes adatok
kezelése az érintett szamara atlathatd legyen, a szervezeti egységek minden
adatkezelesrd!l — a 11. meliéklet szerint —adatkezelési tajekoztatdt készitenek,
amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantartanak és az érinttetiek szamara
nyilvanosan és korlatozas mentesen hozzaférhetévé tesznek, az adatkezelési
tajekoztatok megfeleléségét minden év december 31. napjaig felllvizsgaljak és
ennek megfeleléen azokat modositjak.

Celhoz kototiség: A szemelyes adatok gylijtése csak meghatérozott,
egyertelmi és jogszer( célbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelhettk
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté modon. Annak biztositasa
erdekében, hogy a szemelyes adatok kezelése csak az adott célhoz kotott
legyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatok célhoz kététiségét
minden év december 31. napjaig felillvizsgaljak és ennek megfelelben az
adatokat modositjak, torlik.

Adattakarekossag: A személyes adatoknak az adatkezeles céljai

szempontjaho! megfelelének és relevansnak kell lennilk, valamint csak a
szikségesre szabad korlatozddniuk. Annak biziositésa érdekében, hogy a
szemeélyes adatok kezelése csak a sziikséges mértekl legyen, a szervezeti
egységek az altaluk kezelt adatokat, azok relevancidjét minden év december
31. napjaig felllvizsgaljak és ennek megfelelben az adatokat médositjak, térlik.
Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és szikség esetén
naprakésznek kell lennilik, azaz minden ésszer(l intézkedést meg kell tenni
annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld pontossaguak
legyenek, a szervezetli egysegek az alialuk kezelt adatokat, azok pontossagét,
megfeleléségét minden év december 31. napjaig felllvizsgaljak és ennek
megfeleléen az adatokat mddosifjak, torlik.

Korlatozott tarothatdsag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kel
torténnie, amely az érintetiek azonositasat csak a személyes adatok kezelése



celjainak eléréséhez szlkséges ideig teszi iehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolésara csak -akkor kerllhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelése ezt kivetben is igazolhatéan szikséges. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tiroldsa a sziikséges
idbtartamra korlatozddjon, a Hivatal minden adatkezelése tekintetében
adattorlesi (selejtezési, megsemmisitési) hataridét allapit meg az iratkezelési
szabalyzataban, ezt a hatarid6t pedig az adatkezelési nyilvantartdsaban
felvezeti. Az adattériési hataridék megfeleléségét a szervezeti egységek
minden év december 31. napjéig felllvizsgalidk és ennek megfelelden a
hataridéket modositja, az hataridék leelteltével az adatokat torlik.

f) Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly médon kell

g

végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazésaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adalok jogosulallan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisitésével vagy karosodaséval szembeni védelmet is ideértve. A
szervezeli egysegek az informacidbiztonsagért felelés szemely
kézremikodésével minden év december 31. napjaig feltlvizsgaljak a Hivatal
acatkezelési tevékenysége sordn az adatszivargds megeldzésére tett
szervezesi, technikai intézkedések megfeleléségét.

Elszamoltathatésag: A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi
iratét a tanusiioft iktatasi rendszerben iktatja, helyredllithatd formatumban. Az
egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szervezeti egysegek orzik papir
alapu és elektronikus dokumentumban.

g.a ) A Hivatal valamennyi adatkezelésérél — az 5. mellékiet szerinti médon —
nyilvantartast vezet. Az adott szervezeti egység &ltal végzett adatkezelési
tevékenységrél a nyilvantartdst a szervezeti egység vezeti, amelynek
naprakészségéért a szervezeti egység vezetbéje a felelés. A szervezeti
egysegek a nyilvantartast minden év december 31. napjaig felllvizsgaljak és a
felllvizsgélatrol — a 12. melléklet szerint — készilt jegyzdkonyvet, valamint a
felllvizsgalt nyilvantartdst 30 napon belll megklldik az adatvédelmi
tisztviseldnek, aki a Hivatal adatkezelési nyilvantartasat vezeti.

g.b) A szervezeti egységek folyamatosan vezetik — a 6. melléklet szerinti modon
-~ az érintteti jogok gyakorlasanak biztositasardl szdl6 nyilvantartast, A
szervezeti egységek minden év december 31. napjaig fellivizsgaljak, hogy az
adatkezelési tevekenységlk soran az arra vonatkozd dokumentaciok,
tajékoztatok, szerzddések, hozzajaruld nyilatkozatok rendelkezésre dlinak-e és
a felllvizsgalatrdl - a 13. melléklet szerint — készilt jegyzdkényveket 30 napon
belll megkuldik az adatvédelmi tisztviselének.

g.c) A szervezeti egységek az adatszivérgas megelézésére tett szervezési
technikai intézkedések megfeleléségének vizsgalatardl  jegyzékényvet
keszitenek. A fellilvizsgélatrél - a 14. melléklet szerint - készilt
jegyzékdnyveket 30 napon belll megkildik az adatvédeimi tisztviselének.

g.e) Az adattoriési hataridék felllvizsgalatardl, az adattoriésekrd] a szervezeti
egységek jegyzékonyvet készitenek. A fellilvizsgélatrol — a 15. melléklet szerint
— keszlUlt jegyzbkényveket 30 napon bellil megkildik az adatvédelmi
tisztviselbnek.

9.f) Az adatok pontossaganak felllvizsgalatardl, a modositasokrol a szervezeti
egysegek jegyzdkonyvet készitenek. A felllvizsgalatrol— a 16. meliéklet szerint
~ keészilt jegyzbkdnyveket 30 napon belil megkiildik az adatvédelmi
tisztviselének.



g.h) Az adatok célhoz kotdttségének felllvizsgélatardl, a moddositasokrol a
szervezeli egysegek jegyz8kényvet készitenek. A felilvizsgalatrél — a 17.
melléklet szerint — készlUlt jegyz&kdnyveket 30 napon beltl megkildik az
adatvédelmi tisztvisel6nek.
g.l) Az adatkezelési tajékoztatdk felllvizsgalatardl, a mdodositasokrdl a
szervezeli egységek jegyzbkonyvet készitenek. A felllvizsgalatrdl — a 18.
melléklet szerint — készilt jegyztkoényveket 30 napon belll megklldik az
adatvédelmi tisztviselének.
(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal
szervezetli egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak feleltsek. A
Hivatal éltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartasardl a Hivatal szervezeti
egységeinek vezetéi gondoskodnak.
(3) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrasban az
eligras lefolytatasahoz szlikséges személyes adatok tekintetében, az érintett
kérelmére indult mas Ggyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az
erintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) A hozzajaruldson alapuld adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti,
hozzéjaruldsat kell kikérni, kivéve, ha hozzéjarulasét, kilonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az érintett kdzdlte.
(5) Kllénleges adatok kezelésével jard {igyekben — a jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban foglaltakon Ul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.
(6) Azlgyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy klldnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az Ugy szempontjiabdl feltétienll szikségesek, és
amelyeknek a célhoz kotdtisége igazolhaté. A felvett adatokat csak az adott lgy
intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a ‘t{jwény
eltérd rendelkezése hidnyaban — nem kapcsolhatok dssze.
(7) Az érintettel az adat felvétele elbtt kdzéini kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas Onkeéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést
megallapito jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjeldiését.
(8) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa
esetén is.
{9) Az adatminbség biztositdsa céljdbdl személyes adatot csak az érintett
szemelyenek azonositésara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiildnleges
adatot az érintett irasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.
(10) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman Ugyelni kell a személyes
adatok pontossagara, teljességére és idészerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai
ne sérulhessenek.
(11) Az Ugyiratba nem kerlid, papiralapl feljegyzéshen rogzitett, személyes és
klionleges adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -
azonositasra alkalmatianna kell tenni.
(12) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetbleg rontott
vagy egyeb okbd! feleslegessé valt példanyokkal a (11) bekezdés szerint kell eljami.
(13) Szemelyes adat kezelésének minésll az érintettrél készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy
mas adata. Személyes adatkezelésnek mindsil a felvétel elkészitése abban az
esetben is, ha az felhasznalasra nem Kerll. Az llven adatkezelés csak hozzajarulason
alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetbje felelds.
Amennyiben az adat nem az érintettél szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat



kézlbje a Hivatal rendelkezésére bocsétja az érintett felhasznalési célra vonatkozd
hozzajarulasatl. Szemeélyes adat kOzzétételéhez a Hivatalnak rendelkeznie kell az
érintettnek a kézzétételre vald hozzdjaruldsaval is. A hozzajarulast a felvételek
elkészitése elbtt kell beszerezni. A rendezvényeken vald felvéielkészités soran, a
rendezvenyeken résztveviket elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald
tajekoztatod tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérél és annak felhasznalasard!
tajékoztatni kell. - A tajékoztatds megtdriéntérdl jegyz6ksnyvet kell felvenni.
Téjekoztatés esetén a rendezvényen résztvevik részérél megadotinak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez.

3. §
(1) Az Ggyintézdnél vagy az irattérban lévé iratba az Ugyintézén kivil mas személy
csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt it6rvény lehetévé, vagy a hivatali
tevekenységével dsszefliggd feladatellatds szitkségessé teszl.
(2) Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljamni,
hogy ezaltal masok jogai ne sérlilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes,
vagy vedett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas moédon felismerhetetiennég
tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is. _
(3) Az adatvédelmi tisztviseld - KklOlénosen az adatvédelmi feladatok
vegrehajtasanak ellenérzése sordn, e feladatéhoz kétédéen és sziikséges korben, —
jogosult a Hivatal altal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat,
mingsitett adat, vagy lzleti titok — megismerésére.

4. 8§

{1) A Hivatal munkatarsa az Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat elSirdsai alapjan

személyes adatnak minéstlé adatokat tartalmazé iratokat kételes munkaidén tul — és

amelyeket lehetséges, munkaidében is — szekrényébe zarva tartani. Az asztalon és az

irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés celjabol és annak

idétartama alatt tarolhatdk. '
(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az Lgyintézd, vezetd felelbs,

akinel azok a munkaidd befejezésekor taladlhatok.

(8) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfoniolashol azokat a szobakat,
helyisegeket, ahol szamitdgép, munkaallomas Uzemel, Ggy kell hasznélni, hogy az
megfeleljen az  adatvédelmi, tlzrendészeti és  informatikai  biztonsagi
kévetelményeknek. Az tgyintézé koteles a szamitogepet és az ahhoz alkalmazott
adathordozOkat Ggy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen
szemely ne ismerhesse meg Koteles tovabba a munkaidé végeziével a
munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd munkaallomasok
kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezami.

(4) Személyes adatokat is tartalmazd iratot a Hivatal hivatali helyiségébdl kivinni ~
munkakdri feladat ellatdsanak kivételével — csak a jegyz6 engedélyével lehet. Az
Ugyintezd ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmisiljon meg, és tartaima illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.

(5) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus Uton csak kelld
Korlltekintessel es kizardlag a Hivatal technikal eszkbzeinek igénybevéielével
tovabbithatok.



5. §

(1) A célhoz mar nem kotéd6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés
célia megszlnt vagy moédosult — az lIratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal
Osszhangban — haladektalanul, vagy az eléirt meg6rzési hataridd leteliével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérél
szinten a szlikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A
szamitbgeépen rdgzitett adatokat, amennyiben céljukat betéltdtték - tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adattdriés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az Ugyintézének kells
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattarozasra kerilé anyagok selejtezési
idejét megjeldl6 irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

6.§

(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsagot a szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakéri feladatra
lebontottan meg kell hataroznia és az idészer(l dllapotnak megfelel nyilvantartasukrol
gondoskodnia kell. a hozzaférési jogosultsagok nyilvantartdsa kilén az informatikus
altal vannak dokumentdlva. Az (1) bekezdés szerinti adatokrol a szervezeti
egységeknek a 4. melléklst szerint a nyilvantartas leird adataival adatleltart kell
vezetnie. Az adatleltar lefré adatait, a felvételt kdvetd 8 napon belll, az adatvédelmi
tisztviselének meg kell kildeni.

(2) Az e szabalyzat altal el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatkezelési
nyilvantartést, adatkezelési  tdjékoztatdkat, adattovabbitdsi  nyilvantartast,
adatszolgaltatasi nyilvantartdst az érintetti jogok gyakorlasanak nyilvantartésat, a
felilvizsgalati jegyz8kdnyveket és azok nyilvantartasat) a szervezeti egységek vezetik,
az egyes nem Onalié szervezeti egységek adatszolgaltatdasa alapjan. A
dokumentumok elkészitésének és nyilvantartasok vezetésének szervezeti egységen
bellli koordinalaséat Hivatal adatkezelési felelése, a szervezsti egységeken belll a
szervezell egyseg adatkezelési felelése végzi illetve tandcsadasaval segiti a
szervezeti egység vezetdjél. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartasok
vezetéséert, annak teljes korliségéért, az abban feltlintetett adatok valddisagaért és
naprakeszségéért a szervezeti egység vezetbje felelds.

(3) A szervezeti egység vezetje az adatkezelési nyilvantartast ( a tovébbiakban
adatleltar), annak aktudlis adatait minden év janudr 31. napjéig megklldi az
adatvédelmi tisztviselének.

(4) A Hivatal adatleltérat — a szervezeti egységek adatleltéara alapjén - az
adatvéedelmi tisztviselt vezeti.

7.8

(1) A személyes adalokat tovabbitani, vagy adatszolgdliatast teljesiteni, és a
Kllonbtz8 adatkezeléseket osszekapcesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az
érintett hozzajarull, vagy térvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljeslinek. A harmadik orszagha
térténd adatiovabbitas esetén az Infotv. 8. §-dnak a GDPR V. fejezetének
rendelkezéseit kell alapul venni.

(2) Az adatiovébbitast a 2. mellékiet szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztraini
(napldzni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen. adat, kinek, milyen felhatalmazéas alapjan, mikor kerllt tovabbitésra
vagy kiszolgaliatasra (pl. belfoldi jogsegély, sth.). Amennyiben az adoflt igazgatasi



szerv, vagy mas szervezeli egység vonatkozasdban a szakmai irdnyité szerv a 2.
meliekletben foglaltakhoz képest tagabb kérben hatarozia meg a vonatkozo
nyilvantartas kételezben vezetend® adattartalméf, gy a nyilvantartast a szakmai
iranyito szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(3) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A
nyilvantartads egy masolati példanyat — a targyévet kévetd év januér 15. napjaig — az
adatvédelmi tisztviseld részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol
vezetett nyilvantartast — eltéré jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok
eseteben minimum 5 évig, kilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig
kell megbrizni.

(4) Az adattovabbitas feltételeit — kétség esetén — szervezeti egység vezetdje az
altala kezelt adatokért az érintettel szemben felelbsséggel tartozik.

(6) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz szikséges informéacidkat az igénylé a felkérést kdvetben sem Jelslte
meg, az adattovabbitast meg kell tagadni. '
() Az adattovabbitds megtagaddsard! — annak indokolasaval egyltt — irasban kell
érlesiteni az igényl6t.

(7) Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dsszesitett, és a statisztikai
adatokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményekent az adatok elvesztik egyedi jelleglket. :

8.8

(1) Az érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovabbitdsra vonatkozo
torvenyi felhatalmazas hianyaban nyilatkoztatni kell — kllénleges adatal tekintetében
irasban -, hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovébbitasahoz, amennyiben lgye
elintézéséhez mas szerv megkeresése szilkséges.

(2) Amennyiben az érintett nem jarul hozzé az adatai més szerv részére térténé .
tovabbitasahoz, téjékoztaini kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithets.

8.§

(1) Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatést kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését,
vagy — a kételezd adatkezelés kivételével — azok {oriését vagy zarolasat. Az
adatkezelésrél szdlo tdjékoztatasra vonatkozd kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeliebb 30 napon beldl, lehetség szerint
azonban soron kivll teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrél a Hivatal adatvédelmi
tisztviseldét kdzvetlenll tajékoztatni kell.

(2) Az erintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakoriasaval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelelben alkalmazni.



3. A kézerdekil adatok nyilvanosséaga, a kbzérdek( adat megismerésére
iranyuld igény teljesitése

10. §

A kételezben kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak részletes rendjét és a
kézerdekd adatok megismerésének részletes rendjét a Hivatal jegyzdjének a
kézerdek(l adatok megismerésének és a kotelezen kézzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szold utasitasa tartalmazza.

4, Az adatvédelem szervezete

11. §
(1) A Jegyzb felelbs a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére
vonatkozd kozérdekld adafok nyilvdnossagara vonatkozo torvényi eldirdsok
érvényesiteséért. A jegyzé az adatvédelemmel és az informécid szabadséggal
Kapcsolatos feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, Adatvédelmi Tiszivisels (a
tovabbiakban adatvédelmi tisztvisel6) Utjdn latja el. A jegyz6 a Hivatal altal kezelt
szemelyes adatok vedelmére és a Hivatal tevékenységére vonatkozd kézérdekl
adatok’ nyilvanossagara vonatkozé tSrvényi elGirdsok érvényesitése érdekében
feladatal ellatasara adatvédelmi tisztviselbt biz meg szolgaliatasi szerz6déssel.
(2) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kézérdek( adatok
megismerésével és a kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalaval
kapcsolatos szervezeési és ellendrzési feladatokat latja el.
(3) Ajegyzb az adatvédelmi tisztvisel§ altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és
a GDPR végrehajtasaval Osszefliggé kételezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérél az adatvédelmi tisztvisel6 evente legaldbb egy alkalommal atfogé
jelentést készit a jegyz6 részére.
(4) Az Az Onkormanyzati Iroda vezetdje koordinalja a Hivatal szervezeti egységei és
az adatvédelmi tisztviseld kdzétti kapcsolattartast, munkavégzése sordn segiti és
tamogatja az adatvédelmi tisztviselé munkavégzését,
(5) A szervezell egységek vezetdi a szervezetli egységek munkatarsai kézll
adatkezelési feleiés biznak meg.
(6) Az adatkezelesi feleldstk — sajat munkakorik ellatasa mellet — az adatvédelmi
tisztviseld szakmali iranyitésaval végzi munkajukat.
(7) A Hivatal folyamatosan biztositja, az adatvédelmi tisztvisels és az adatvédelem
szervezetre szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a
személyes adaiokhoz &s az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez
szilkségesek. A Hivatal biztositja, az adatvédelmi tisztviselé szamaéara, hogy
adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitésokat senkité! ne
fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselbt feladatai teliesitésével kapcsolatban unios
vagy fagéllami jogban meghatarozott tifoktartdsi kdtelezetiség vagy az adatok
bizaimas kezelésére vonatkozo kbtelezettség kot
(8) Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében
a) tajékoztat és szakmal tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozs,
tovabba az adatkezelést végzd alkalmazotiak részére az Infotv., a GDPR,
valamint az egyéb uni¢s vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
Kbtelezettseégelkkel kapcsolatban, kézremikodik, és segitséget nyujt az
adatkezeléssel Osszefliggd déntések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban,



b)

)

0)

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét (gyekben
felmerQlS igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon belll segitséget
nyujt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

ellendrzi e szabalyzatnak, valamint az uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé személyes
adatok védelmeével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkdrok kijeldlését, éves munkatery alapjan ellenérzi a Hivatal
szervezeli egysegeinél az Infolv. és az adatkezelésre vonatkozé mas
jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat és a kozérdek(i adatok
megismerésének és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosséagra
hozatalanak rendjérél sz6l6 rendelkezéseinek betartasat,

az ellenbrzésrél jegyzdkényvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos
haléridovel inlézkedéste hivia fel az érinlell szervezeli egyséy vezelbjél,

az intézkedés teljesftésének ellendrzésére 60 napon belil utdellendrzést
végez

az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén
tajékoztatja a jegyz6t és javaslatot tesz intézkedésre,

javaslatot tesz a jegyzbnek, amennyiben az adatbiztonsag ércekében
intézkedés meghozatalat latja szilkségesnek,

az erintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztviseléhtz fordulhatnak, kivizsgalia és intézi a hozza érkezé
bejeleniéseket, a bejelentések kivizsgaldsédra, az Infotv. VI. fejezetében
foglaltakat kell megfelelt eltéréssel alkalmazni,

elkésziti es évente, a targyévet kovetd év januadr 31. napjaig felllvizsgalja az
adatvédelmi szabalyzatot, jogszabélyvaltozas miatt vagy mas fontos okbdl
gondoskodik annak médositasardl, kiegészitésérdl,

éves ellendrzési Gtemterv alapjan ellenérzi a kezelt adatok nyilvantartédsardl
és védelmérdl, a kbzérdekll adatok nyilvanossagardl szél6 jogszabalyok
vegrehajtasat, :

a kézérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban szlkség szerint
kézrem(kodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,
koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, médositasait,

a szervezell egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatast,
ismeretmegujitast tart, az adatvédelmi okiatédssal kapcsolatos feladatokat
oktatasi Utemterv alapjan végzi,

egylttmikodik a feligyeleti hatdsaggal;, az adatkezeléssel 6sszeflggé
ugyekben — ideérive az eltzetes konzultaciét is — kapesolattartd pontként
szolgal a felligyeleti hatoség felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciét folytat vele; vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és

~Osszesitl, majd a 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartés alapjan

a kitlizstt hataridére ’ecvabbz‘ga a Hatdsag részére az Infotv.-ben elbirt éves
jelentést.

szervezi az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag
ndveléseét és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

Az adatkezelési felelds tevékenységében:

a)

kézremlkoédik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel osszefuggo déniések
meghozataiaban, valamint az érintettek jogainak biztositésaban,



b) a kbzérdekl adatok nyilvénossagéaval kapcsolatban koordinalja a kézérdek(
adatok kozzétételéhez szitkséges adatok megkildését a Onkormanyati Iroda
részére,

c) a kézérdek(i adatok nyilvanossdgaval kapesolatban szikség szerint
kézrem(ikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

d) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasok kialakitasat,
modositasait,

e) vezetl az adatvédelmi nyilvantartdsokat és 6sszesiti, majd a kit(izstt
hatarid6re tovabbitja az adatvédelmi tisztviselének.

12. § ‘

A Penzigyi froda ellatja az informaci6 biztonsagi feleldssel vald egylttmikodéssel a
Hivatal informatikai biztonsagl szabdlyzataban foglaltak szerint az informatikai
biztonsaggal kapcsolatos ellentrzési és megvalbsitasi feladatokat.

13.§ _
(1) A munkatars kételezetisége jelen szabalyzat adatvédelmi eléirdsainak
maradékialan betartasa.

(2) A munkatars tajékoztatja az adatkezelési felelst, az adatvédelmi tisztviselét a
feladatkérében felmer(lt barmely adatvédelmi problémarél, esetleges allasfoglaldsrol
vagy mas, az adatvedelemmel kapcsolatos egyéb kérdésral.

(3) A munkatars kotelezetisége, hogy észrevélel eselén az adalkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszédssagot haladéktalanul megsziinteti.

(4) A munkatars kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje
utjan adatot szolgaltasson.

(5) A munkatars kdtelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason.

(6) A szervezeti egységek vezetdi biztositidk, hogy a Hivatal munkatérsai betartsak
az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a jelen
szabalyzat rendelkezéseit.

14. §

(1) Az adatvédelemmel ésszeflggé informatikai alapl adatkezelés szabélyairdl, igy
kménésen az archi\féiés meniés, t6riés rendjérél, tovébbé az egyes programok és
ehhez kapcsolddd Ogyintézdéi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabaiyzatm!
sz0l6 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informdcid biztonsagért felelés személy egyittmikédik az adatvédelmi
tisztviselbvel a Hivatal adatbiztonsaganak kialakitéséban és fenntartasaban. Az
Penzigyi Iroda  informatikus  munkakérben  foglalkoziatott — munkatarsa
egyittmikddnek az adatvédelmi tisztviseldvel, az adatkezelési felelésskkel a Hivatal
adatbiztonsaganak kialakitdséban és fenntartdsaban, technikailag biztositjak a Hivatal
szervezeti egységeinek adatvédelmét, a Hivatal és a fenntarfott intézmények
kézérdek( adatainak nyilvanossagat.

5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmeguijitas
(1) A Hivatal munkatarsainak adatvédeimi képzését, ismeretmegljitasanak
szervezeését az adatvédelmi tisztviselé végzi. Az oktatasi Utemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja Ossze.
(2) A szervezsti egységek vezetdi és az adatkezelési felel8sdk minden evben
kbtelesek a képzésen részt venni.



(3) Az adatvédelmi oktatas a munkatdrsak részére biztositott e-learnig anyagok
rendelkezesre aliasaval valdsul meg. Az oktatasi anyagok elsajatitasat a szervezsti
egységek vezetbi, a vezetbk oktatdson vald részvételét a jegyzb ellendrzi.

6. Az 5nall6 szabalyozasi kéri adatkezelések

16. §

(1) A kbzszolgalati adatvedelemmel kapcsolatos részletes eljarési rendet a Hivatal
kozszolgalati adatvédelmi szabélyzata tartalmazza.

(2) A kameras megfigyeléssel kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a
Hivatal kéztertleten mikédtetett térfigyeld kamerarendszer mikédtetési szabalyzata
tartalmazza.

(3) A kozérdekbdl nyilvdnos adatok kdzzétételének, a kbzérdekl( adatok
megismerésének részletes eljdrasi rendet a Hivatal Nagykérés Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivataldnak a koézérdek(i adatok kdzzétételi kdtelezettségének
teliesitéseérdl szold szabdlyzata tartalmazza.

(4) A Hivatal &ltal fenntartott honlapokon valé adatok kezelésének és védelmének
részletes eljarasi rendet Nagykérési Polgarmesteri Hivatal BO7 Informacidbiztonsagi
szabalyzata (IBSZ) K7 v3.2 1.4.4). tartalmazza.

(5) Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarési
rendet a Nagykérési Polgarmesteri Hivatal B0O7 Informacidbiztonsagi Szabalyzata
(IBSZ) K7 v3.2 1.4.4. tartalmazza. '

17. §

(1) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelhets, ha az adat kezelése
nélkil a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltatonak adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden
adatkezelese vonatkozaséban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltato kbteles a munkavalialdkid! kért
adatok korét elbre oly médon meghatérozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcesolddjanak.

(2) A munkavallalokat tajékoztatni kell arrdl, hogy a 16lik kért adatok, a vellk
szemben alkalmazott vizsgadlatok milyen informécioként szolgélhatnak a munkaltatd
szaméra. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatast g
munkaviszony |étesitese, fenntartasa, megszlintetése szempontjabdl, indokolatlanul
korlatozza a munkavallaldok maganszférdjat, személyes adataikkal valé rendelkezési
jogukat — klidndsen akkor, ha a munkaliatd az adatszolgaltatas megtagadasa esetén
kilatasba helyezi példaul a munkaviszony |étesitésének megtagadasat. Amennyiben
az adatokon eltéré célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként
definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adolt adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Ujabb célbol, amely
Osszeegyeziethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzddés
alapjén rendelkezesére all6 adatokat fel akarja hasznalni bels6 képzés szervezésére,
akkor ez a munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésskhez képest U
adatkezelési cél, amelyet kiidn definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozban jogszabaly alkalmassagi
vizsgalatol Ir eld, a munkahelyi felvételi eljaras soran kizardlag olyan kérdést intézhet
a munkaltaté a leendd munkavallalé felé, amely a munkaviszony, az alkalmasségi
vizsgalat szempontjabol relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes



adatok védelméhez valo jogéat — nem sérti.
(4) A munkavéllalé munkavégzésének munkaltatdi ellenbrzése soran az aldbbiak
szerint kell eljami: :

18. §

b)

d)

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak

akkor-lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmU, hogy az alkalmazni kivant
eszkdz, médszer altal az ellenérzés Utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek,
jogok sérelme megelézhets.

Az ellenbrzés csak a szikséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre
jelenti az adatkezelés idBbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes
adatokat csak a szlkseges esetben, és csak az arra feljogositott személyek
hasznalhatjak fel.

Az ellendrzés csak a munkaval dsszeflggésben tdriénhet, a munkavallalok
magéanélete nem ellenbrizheld. A munkavéllaltkal a munkahelyen is megillel
a maganelethez vald jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

Az ellenbrzésnek minden esetben a munkavalialdk emberi méltésdganak
tiszteletben tartasaval kell t6rténnie. Az ellenérzés nem irényulhat a
munkavallalok megfélemlitesére, megalazésara, zaklatdsara, zavargsara, és
ezeket nem is eredményezheti.

(1) Az adatkezelés az érintett hozzdjarulasa alapjan:

(2)

a)

b)

A hozzajarulasnak, onkéntesnek elézetes és érhett frasbeli tdjékoztatdson
alapulénak valamint, mindenfajta kiilsé befolyZstdél mentesnek kell lennie. A
hozzdjarulds csak akkor mindsil onkéntesnek, ha érintetinek valodi
valasztasi lehetbség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesziés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelent8s negativ kivetkezmény
veszélye a hozzajarulds megtagadésa esetén. Az dnkéntesség hidnyaban az
adatkezeld nem rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A
munkavegzesre iranyuls jogviszonyokban fészabalyként nem értelmezheté
a hozzajarulas 6nkéntessége: a munkaltatd és a munkavallalé kozott ala-
folérendelisegi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja,
ez anyagi vagy nem anyagi természetl hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak
kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelm(, hogy az adatkezelés
soran feltétel nélkili elénydket szerez a munkavallald, és nem érheti 6t
semmilyen hatrany az adatkezelés megtagaddsa esetén.

A hozzajarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az
adatkezelésre nem a munkaviszonnyal osszefliggésben kerll sor, vagyis ha
az adatkezelés a munkaliatdi jogok gvakorlasaval nem all kapcsolatban.

Adatkezelés szerzddés alapjan:

a)

b)

A szerz6dés alapjan torténd az adatkezelés az érintett altal kotott szerzédes
teliesitésének érdekében, illetve az érintett dltal kért, a szerzbdéskdiést
megelbzben megieendd lépések soran is lehetséges.

Az érintett részére korldtozds mentesen hozzéférhetbvé kell tenni az
adatkezelesrél szold részletes irdsbeli tajékoztatdt.

Adatkezelés tOrvenyi felhatalmazas alapjan:

a)

A Hivatal a jogszabalyi felhataimazason alapuld adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelezévé ieszi, az adatkezelést koteles
elvégezni. ‘



b} Amennyiben a jogszabdly nem irja el6, csak lehetdvé teszi az adatkezelést,

munkaltatdi déntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadményozott dontésnek kell megelbznie.

c) Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetévé kell tenni az

adatkezelésrdl szolo részletes irasbeli tajékoztatot.

(4) Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan:

a)

b)

d)

)

Az érintett adatait Hivatal, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szlkseges, kezelheti. Ez az adatkezelés az érintett hozzajaruldsaiol
flggetlentl jogszerl(ivé teszi a munkaltaid adatkezelését, feltéve, ha az
adatkezeld jogos érdeke ardnyosan korlétozza az érintett személyes adatok
védelméhez vald jogat, maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a
munkaltato jogos erdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendli a munkavéllalé személyes adatai védelméhez és a
maganelelének liszlelelben larldsdhoz vald joya.
Az ¢rintett részére korldtozds mentesen hozzaférhetévé kell tenni az
adatkezelésrdl szol6 részletes irasbeli tajékoztatot.
A Hivatalnak az a) pont szerinti jogalapbol fakadé adatkezeléshez belsé
szabalyzataiban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett
adatkezeléseire vonatkozo eljérasi rendet. A szabalyzatokban régziteni kelf:
ca) az adatkezelési koriiményeket
ch)az erdekmérlegslési teszt elvégzésének az adatkezels altali
elvégzéseének kitelezetltségét,
cc) az adatkezeldi jogos érdeket meglapozo kérliiményeket,
cd) az  eérdekmérlegelési teszt elvégzése sordan  megfontolandd
kulcsfontossagu tényezbket,
azokat @z intézkedéseket, amelyek Dbiztositigk az  érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.
Az erdekmérlegelési teszt elvégzése soran az adatkezelbnek:
da) a tervezett adatkezelés megkezdése elbtt at kell tekintenie, hogy a célja
elérése érdekében feltétlenll sziikséges-e személyes adat kezelése,
db) meg kell vizsgalnia, hogy rendelkezésre alinak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkil
megvalosithatd a tervezett cél,
dc) meg kell hataroznia az adatkezeléi jogos érdeket,
dd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek, .
de) meg kell hataroznia, hogy a munkavallaloknak mik lehetnek az érdekeik
az adott adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok,
amelyeket a munkavéllalok felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
df) meg kell hataroznia, hogy miért korldtozza aranyosan a munkalatsi
jogos eérdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek
jogait.
A munkaltatbnak a munkavallaiék munkaviszonnyal Osszefliggd
magatartasénak ellenérzése kérében lehetbleg olyan mddszert kell
valasztania, amely nem jar egyltt személyes adat kezelésével. Ha nincs
ilyen, akkor a magénszférat legkevésbé korlatozd modszert kell alkalmaznia,
amelynek nyoman korlatozott kdrben ismer meg személyes adatokat.
A munkaltatdnak biziositania kell a munkavallald jelenlétét a munkaltatdi
ellenérzés soran.



19.

§

(1) A pélydzatok, dnéletrajzok megérzése:
a} Azlinfotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az dnéletrajzok, palydzatok esetében

(2)

b)

az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betdltsék. Ennek
megfeleléen, ha a munkaltatd a jelentkezék kbzul kivalasztott egy személyt a
meghirdetett allasra, akkor megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17.
§ (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezbk személyes
adatait t6réini kell. Fennall a torlési kdtelezettség abban az esetben is, ha az
erintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.
A munkaltato alapvetben csak az érintett kifejezett, egyértelm(l és énkéntes
hozzédjarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megbrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Osszhangban &l
adalkezelés| célla elérése drdekében szilkséy van. Az érintett azzal, hogy
elklldi a palyazati anyagat a munkaltaté szaméra, nem adott hozzéjarulast
ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megbrizze. A munkalaténak az
ilven adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kbvetden kell
kérnie a jelentkezdkidl. A munkaltatdnak a palyazati anyagok megérzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljghoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd id6tartamot kell
meghataroznia. »

Az erintettet tajekoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kévetkeztetéseket vont
le a palyazati anyagaval Osszeflggésben. A munkaltaténak t6rdlnie kell az
ilyen természetll, az érinteftre levont Kkovetkeztetéseket tartalmazé
feliegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

a)

b)

c)

Részletesen tajékoztatni kell a munkavéliaiét, illetve leendd munkavéllalot
t6bbek kdzott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmerésere iranyul, a vizsgalat milyen eszkbzzel, médszerrel torténik.

Az eredményeket a vizsgalt leendd munkavallalék és a munkavallalék,
valamint a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg.

A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljies dokumentacidjat azonban nem
ismerheti meg. :

A munkaltato altal el6irt alkalmasségi vizsgalatok kdvetelményei esetében is
el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaléval szemben csak
olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhats, amelyet munkaviszonyra
vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabélyban
meghatarozott jog gyakoriasa, kotelezettség teljesitése érdekében szlkséges.
A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltaté mind
a munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fenndllasa alatt
kitdltetheti a munkavaliaiokkal.



(3)

a)

b)

d)

Munkaalkalmassagi vizsgalat

A munkavallaldl alkalmasagi vizsgalat soran részletesen tajékoztaini kell a

munkavallalokat arrél, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség

felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mbdszerrel tdriénik.

Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a

munkavallalokat a jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrél is.

A vizsgalt eredményét a munkavallaidk, illetve a vizsgélatot végz6 szakember

ismerhetik meg. A munkaltaté vizsgalat eredménybél csak azt az informéaciot

kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve

milyen feltételek biztositanddk ehhez A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

A munkaltaté a nem kotelezé adatkezelés ( jogszabaly altal eldirt vizsgalat)

kivételével csak a munkaliato jogos érdekére mint jogalapra tekintette! irhat el

alkalmassagi viesgalalol a munkavallalénak, ezen joges érdek fennalldsat, elétt

érdekmérlegelési tesztet kell elvégzésével kell igazolnia, amelynek eredményét

a munkavallalokkal kézdlnie kell. A munkaitatd altal valasztott médszernek
alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, a munkaviszonnyal kapcsolatos,

relevans adatot kell a teszteredménybdl kapni. Mdsrészt az alkalmasségi

vizsgalat sziikségességet a munkaltatonak meg kell indokolnia. ‘Az az
alkalmassagl vizsgalat célja csak a munkaviszony létesitése, fenntartasa

szemponijabol Iényeges kériiimény lehet.. ,
A Kilénbozo kompetenmak szemelyiségjegyek fe{meres::re alkalmas tesziek

kitGltetése soran a tesztek eredménye tlimutathat az alkalmassag megitélésén

és a munkavéllalok szemeélyes — és bizonyos esetekben kilénleges — adataira

vilagit ra ezét a pszicholégiai vagy személyiségjegyeket kutaté tesztlapok
kbrében csak az egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a

munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében kitdltethets
a munkavallalok nagyobb csoportjaval a személyiségjegyek kutatasara alkalmas
tesztlap alkalmazhatd, de csak akkor, ha az elemzés sorén felszinre kerllt adatok
nem kéthetdk az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim modon térténik
az adatok feldolgozasa.

A munkahelyi tréningek alkalmassagi vizsgalatok keretén belll elvégzett tesztek
szemelyiségjellemzések nem ismerhetd meg azokat munkaltatd nem tarolhatja,

nem tarhatja nyilvan. A tesztek kitdltése a edzdnek (szakembernek) ad
iranymutatast a tréningen részt vevs munkavallalékrél: kinek milyen képességét
sziikséges fejleszteni, milyen modszerrel lehet eredményesebb munkavégzést
eleri. A teszteredményeket a szakérté kezeli a tréning soran, és ezeket a
munkaltatd részeére nem adhatja at . A tréner arra nem jogosult, hogy egy
tréningen részt vevé személy eredményeit névhez kéthetéen a téring utan is
kezeljie.



20. §
(1) A munkaltatd altal a munkavallald rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az
e-mail-fiok hasznalatanak és a hasznalat ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltatd
az e-mail-fick hasznélatdt, a munkavégzés akadélyozésa nélkil, magancélra is
engedélyezte,
(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fiokrdl biztonsagi masolat készitésének és megbrzésének
szabalyait,
b) az e-mailek végleges toriését,
¢} a magéan- es munkaltatoi célbdl vald hasznalat elkliidnitésének szabalyait,
d) az e-mail-fiok hasznélata ellenbrzésének részletes szabalyait.
(3) A munkéaliaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az
- érdekmerlegelés tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai,
erdekel mialt kerllhet sor az e-mail-fick ellenérzésére. [zen érdekeknek,
tenylegesnek és valdsnak, a munkaitatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a
munkavallalok- munkakoréhez igazoddaknak kell lennilk. Ezen tdlmenéen a
munkaltatonak az e-mail-fick hasznalatanak ellenérzése eldtt kozdinie kell a
munkavaéllalokkal, hogy milyen érdeke miatt kerll sor a munkaltatsi intézkedésre.
(4) A munkaltatdnak — a fokozatossag elvére figyelemmel — Iépesbzetes ellendrzési
rendszerl kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellenbrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok
maganszférajat. Az ellen6rzés soran elegendé az e-mail-cim és a levél targyanak
ellenbrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltatdé nem jogosult az e-
mail-fidkban tarolt maganjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az
eliendrzés tényérél elézetesen a munkavallaldkat tajékoztatta.
(5) A munkaltaténak el6zetesen részletes téjékoztatédst kell biztositania a
munkavallaiok szaméra. A tdjékoztatdban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen
munkaltatol erdekek miatt kerlihet sor az e-mail-fick ellenérzésére,
(8) Akonkrét ellendérzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy
a) milyen munkaltatéi érdek miatt keril sor az ellenérzésre,
b) amunkaltatd részérdl ki végezheti az elientrzést,
¢} milyen szabélyok szerint kerllhet sor ellenérzésre,
d) miaz eljaras menete,
e} milyen jogai és jogorvoslati lehset6ségei vannak a munkavallaléknak az e-
mail-fidk ellenBrzésével egytt jaré adatkezeléssel kapesolatban.
21. §
{(1) A munkéaltaténak belsdé szabalyzatot kell megalkotnia a munkavéliald
rendelkezesére bocsatott szamitdgép, laptop, tablet és egyéb infokommunikacids
eszk0z (a tovabbiakban: eszktz) hasznélaténak, ellenérzésének szabalyairdl. A
munkaltato az eszkdzok hasznalatat, munkavégzés akadalyozésa nélkil, magancélra
is engedelyezie.
(2) A belsb szabalyzatban kell meghatarozni:
a) abizionsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabdlyait,
b) mikor kerll sor az eszkdz adatainak végleges toriésére,
¢} az eszkdzon tarolt adatok ellenérzésének részietes szabalyait.
(3)Az eszkbzhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni. ‘



22. §
(1) A munkavallald altal megldtogatott weboldal vagy az internet hasznélatval
kapcsolatban a szamitdgépen rogzitett, lementett informéciék — az elmentett
felhasznalonév, jelszé - a munkavallald személyes adatainak tekintheték. A
munkaltato az intemet hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkil, magancélra is
engedslyezie.
(2) A munkaltaténak a munkavallald rendelkezésére bocsatott internet
hasznalatanak ellenbrzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkéltatd mely honlapok megtekintését blokkolia a munkahelyi

szamitégepeken,

b) az ellendrzes lefolytatasara vonatkozé részletes szabalyokat.
(4) Az ellenérzés csak az ahhoz szikséges személyes adatok megismerésére
terjedhet ki. Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az
ellenbrzese pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallald betartotta-e
‘ezt a munkaltatoi rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és
feliegyzése, tilos a munkavéllald tevékenységének részletes feltérképezése. A
munkaltaté nem ellenérizheti, hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzeit a
honlapon, milyen felhasznalonevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a
honlaprél. '
(5) Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozoé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

23. 8§

(1) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon
eszkOz hasznalatanak ellenérzésére a munkaltaté jogosull. A munkaltaté mind
mobiltelefon elbfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz haszndlatdt magancélra is
engedélyezie. Az elbfizetés keretOsszegén fellli kéltségeket a munkavalialénak kell
viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltatd érdekében vald felmeriilését.

(2) Amennyiben a kimen6 hivasok két eléhivéval vehetéek igénybe: az egyik eléhivé
a hivatalos, a masik elbhivdo a magéancéll hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos
hivasok adatait a munkaltatdé megismerheti, a magancélt hivasok adatait nem. A
munkaltato ezzel kapcsolatban elSirhatia, hogy a magancélt hivasok kdltségeit a
munkavallalé viselje.

(3) Amennyiben a hivasckhoz nincs killén elbhivoe, valamennyi hivast magancélu
hivasnak kell tekinteni. A

(4) A magancéll telefonhasznalat engedélyezése soran a munkéaltatd
hivasreszletez6t kérhet a telefonszolgaltatdidl, de ennek adatait csak azutan ismerhat
meg, ha felhivia a munkavélialét arra, hogy a dokumentumon a magancélt hivasok
esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradsé telefonszémokat
a munkaltatdé megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a
munkavallalé. A munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg,
hogy a munkavallalo magéncélbdl kit és mikor hivott fel.



7.Az az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak
biztositédsara vonatkozé szabélyok

7.1. Adatvedelmi nyilvantartdsok az elszamolhatéség elvének biztositasa
Adatkezelési nyilvantartas, az érintettek jogainak biztositsanak nyilvantartasa,
az adatkezelési tadjékoztatdsok nyilvantartisa

24.8 :

(1) A Hivatal szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyi elirasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében
frasbel elektronikus nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési
tevékenységek fajtairdl. A Hivatal a felugyeleti hatésaggal vald egylttmiksdés
kelelében és ezekel a nyilvanlarlasokal kérésre hozzalérheldve leszi az éiinlell
adatkezelési miveletek ellenbrzése érdekében. A személyes adatok kezelésérdl
keészitett nyilvantartasnak 5. szamu melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.
Adatkezelesi nyilvantartést a Hivatal szervezeti egységei vezetik, a szervezeti
egyséqg altal végzett személyes adatkezelések tipusairdl, amelyet minden év januér
31. napjaig megkuUidenek az adatvédelmi tisztviselbnek, aki ez alapjan vezeti a
Hivatal adatkézelési nyilvéntartasat.

(2) A Hivatal szervezeti egysegei az érintettek a 25-31. §-ban foglalt jogainak
biztositasrol 6. szémU melléklet szerinti tartalommal nyilvantartdst vezetetnek, a
nyilvantartas tartalmazza az érintetiek altal a joggyakorlds soran benyijtott
keérelmeket és a Hivatal szervezeti egységeinek arra tett intézkedéseit. A szervezeti
egyseégek a nyilvantartast minden év januar 31. napjaig megkuidik az adatvédelmi
tisztviselbnek, aki ez alapjan vezeti a Hivatal érintetti jogok gyakorldsanak
biztositasardl vezetett nyilvantartasat.

(3) A Hivatal szervezeli egységei az érintettek tajékoztatasi joganak biztositasara
kiadott adatkezelési tajékoztatokrdl nyilvantartdst vezetetnek, a nyilvantartas
tartalmazza a szervezeti egység adatkezelései tekintetében kiadott tajékoztaték
listajat, azok jovéhagyasanak szamat, elérhetdségének helyét a kézétel idépontjat.
A szervezeli egységek nyilvantartds minden év januar 31. napjaig megklldik az
adatvédelmi ftisztviselének, aki ez alapjan vezeti a Hivatal érintetli jogok
gyakorlasanak biztositasarol vezetett nyilvantartasat.

7.2. Az érintettek tajékoztatésa
25.8

(1) Az ¢rintettek tajékoztatdsanak biztosiiasa érdekében a Hivatal adatkezelést csak
ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmil megerdsitd cselekedettel,
példaul irésbeli — ideértve az elekironikus Gion teft —, vagy szdbeli nyilatkozattal
dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelm(l hozzdjaruldsat adia a
természetes szemelyt érinté személyes adatok kezeléséhez. llyen hozzajaruldsnak
mindsll az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl
egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal Osszeflggd
szolgaltatasok igénybevéiele sordn erre vonatkozé technikai beallitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet tesz, amely az
adoll Gsszeflggesben egyértelmlen az érintett hozzajéruldsat jelzi a személyes
adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatas, az elbre bejeldlt négyzet, vagy a nem
cselekvés nem mindsll hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy



celok érdekeében végzett 0sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t6bb céltis
szolgals adatkezelés esetén a hozzdjarulast az osszes adatkezelési célra
vonatkozban egyenként meg kell adni. Ha az érintett a hozzajarulasat elektronikus
felkerést kovetben adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és témdrnek kell lennie,
és az nem gatolhatja szlkségtelenll azon szolgaltatds igénybevételét, amely
vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) A Hivatal az érintettek megfeleld tdjékoztatasa érdekében valamennyi
adatkezelese esetében az adotl adatkezelésre a (3) bekezdéshen meghatarozott
tartalommal adatkezelési tajékoztatdt ad ki. A Hivatal altal kiadott adatkezelési
tajekoziatdt kdnnyen hozzéférhetd kell tenni és azt kdzérthetden, vxiagosan és
egyszerl nyelvezettel kell megfogalmazni.

(3) Az adatkezelési tajékoztatd tartalmazza a személyes adatok kezelésérd! készitett
nyilvantartasban régzitetieken tiimenden a tajékoztatast arrél, hogy:

a) az érintetinek jogdban &ll megerbsitést és tdjékoztatast kapni a réla kezelt
adatokrél,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan 6t megillets jogokat.

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6ts! a ré vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, t0riését vagy kezelésének
korlatozésat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kémi az adatkezelbtsl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonés el6it a hozzdjarulds alapjan
vegrehajiott adatkezelés jogszeriiségét,

e) az érintett joga a fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyuijtaséanak joga,

f) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzbdéses
kotelezetiségen alapul vagy szerzédés kéiésének elbfeltétele-e,

g) az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kbvetkezményekkel jarhat az adalszolgdliatas elmaradasa,

h} az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalébb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozéan
erthetl informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhatd kdévetkezményekkel bir,

(4) A jogszabaly rendelkezése, kozérdek(i vagy kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa, az adatkezelére vonatkozd
jogi kotelezetisey teljesitése, szerzédéses kotelezeitség vagy sajat, vagy 3 személy
jogos érdeke, az érintetett érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a
tajekoztatast elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési tdjékoztatdk elérhetbsegét
a Hivatal a kézponti weboldaldn, biztositia. Az adatkezelési tajékoztatok
elérhetésegenek helyer8l a Hivatal az érintetteket valamennyi adatkezelés
eseteben tajékoztatia. Az érintett hozzajaruldsa alapjan torténd adatkezelés
eseteben a t3jékoztatét az érintetett részére - Aatvétel, postai kézbesités,
elektronikus levél - formajaban &t kell adni és az atvétel tényét igazold
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni. A tajékoztatast az érintett
részére - az atlathatd téjékoztatds, kommunikacid és az érintett jogainak
gyakorlasara vonatkozd megfeleld intézkedések érvényeslilése érdekében - az
érintettdl vald adatgy(ijtés esetén a gylijtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az
erintettdl szdrmaznak az adatok, a gydjtést kévetd 30 napon be!ui meg kell toriénnie
az érintett tajékoztatdsanak.

(5)Atajékoztatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.



(6) A jelen szabdlyzat hatélybalépését megelbzden tértént hozzajaruldson alapuld
adatkezelések tekinteteben a Hivatal a szabdlyzat hatalybalépését kévetd 30 napon
bellil valamennyi honlapjan felhivdsban kézli a hozzsjéruldson alapuld adatkezelés
érintetteivel az adatkezelési tajékoztatdt, azzal a figyelem felhivassal, hogy

:::::

vonni, azt hogyan tehetik meg.

7.4, Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositasa

26. §
(1) A Hivatal biztositia, hogy az érintettek megfelelé tajékoziatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére
a Hivatal indokolatlan késedelem nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan
szemelyes adatokat. Figyelembe véve aZ adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kerje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan
torténd — kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kézérdekll adatok igényélésére meghatarozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Hivatal a kozérdekl( adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelé
szervezeti egység vezetbje tartozik felelésséggel.

7.5. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa

27. 8§

(1) A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korlatozésaval kapcsolatos
jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozaséra vald jog biziositdsa sorén az érintett jogosult arra,
hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil korlatozza az adatkezelést az
alabbiak esetén:

a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezels
ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok
tériését, es ehelyett kérte azok felhasznalasanak korldtozassat,

¢) az adatkezelbnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
celigbol, de az érintett igényli azokat jogi igények eléteriesztéséhez,
ervényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korladiozés arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerill, hogy az adatkezelé
Jjogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) A Hivatal amennyiben az adatok korlatozasnak feltételel fenndlinak indokolatian
késedelem nélkll elvégzi azok korldtozasat az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) F jogat az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet a Hivatal a kézérdek(l adatok teljesitésérs
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti. Az adatkezelés korlatozasaér az adatot
kezelb szervezeti egység vezetbje tartozik felelbsséggel.



7.6. Az adatok torliéseére irdnyulo jog biztositasa

28. §
(1) A Hivatal bxztcs;tja hogy az érintettek megfelelé tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatok tériésére irdnyuls jogaikat.
(2) Az adatkezelés t6riésére irdnyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra,
hogy kérésere a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélia meg:
a) a szemelyes adatokra szlkség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyljtétték vagy mas mbdon kezeliék,
b) az erinteft visszavonta-e az adatkezeies alapjat képezé hozzajaruiasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja _
¢) az erintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezb
jogszerl ok az adatkezelésre,
d) az adatkezelés kézvetlen (zletszerzés érdekében tortént és az érintett
tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
e) aszemelyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
) a személyes adatokat az adatkezelbre alkalmazandd unids vagy tagallami
jogban el6irt jogi kételezettség teljesitése miatt kell-e t&réini,
g) a személyes adatok gy(ijtésére az informaciés tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilf-e sor,
h) az érintetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e a profilalkotas ellen,
(3) A Hivatal, amennyiben az adatok toriésének feltételei fennalinak, indokolatlan
kesedelem nelkll elvegzi azok tbriését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet a Hivatal a kézérdek( adatok teljesitésére
meghatéarozott eljaras rend szerint teljesiti. Az adatok t6riéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

7.7. Az adatok hordozhatdésagara iranyulé jog biztositasa

29. §

(1) A Hivatal biztosiija, hogy az érintetiek megfeleld tajékoztatéds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatok hordozhatdsagara irdnyuls jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlesere irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra,

hogy keresére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil vizsgalja meg:
a) az adatkezelgsre szerzbdéses kotelezettség teljesitése vagy
b) az érintett hozzajarulasa alapjan kerll sor
(3) Amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fenndlinak, a Hivatal
indokolatlan késedelem nélkll az érintett rendelkezésének megfeleléen
a) érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban,
b)az erintett altal meghatérozott adatkezelének koézvetlenil tovabbitia az
adatokat.

(4) E jogat az érintett a kézérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Hivatal a kézérdek(i adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti. Az adatok tovabbitadsaért az adatot
kezell szervezeti egyseég vezeidje tartozik felelésséggel.



7.8. Az adatkezelés elleni titakozas joganak biztositasa

30. 8§
(1) A Hivatal biztositia, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés toriésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult ama,
hogy kerésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkll vizsgdlia meg adatkezelés
elleni tiltakozés joga érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja, azaz
a) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelbre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gvakorlasénak kerstében végzeft feladat végrehajtasdhoz sziikséges
adatkezelés voli-g,
b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitéséhez szilkséges volt-e.
(3) Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitésének feliételei fenn
fennalinak, azaz az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapl, Ugy az
érintett rendelkezésének megfeleiben késedelem nélkil megszinteti az adatok
kezelését, az adatokat t6rli.
(4) E jogat az érintett a kbzérdekli adatok igényélésre meghatarozott el}aras rend
szerint gyakorolhafja, illetve a kérelmet a Hivatal a kézérdek( adalok teliesitésére
meghatarozott eljaréds rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megszintetéséért az
adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

7.9. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa

31. 8§ ~

(1) A Hivatal biztositjia, hogy az érinfettek megfeleld tajékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

(2} Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa sorén, ha az érintetire vonatkozo

szemelyes adatokat az érintettél gyljtik, a Hivatal a személyes adatok

megszerzésenek idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a GPPR 13. és 14,
cikkében megha‘{érof_oﬁ informacidkat.

-----

egység vezetbje tartozik fele%c:sseggei

7.10. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

32. §

)] A Hivatal fofyamatcsan vizsgéEja az adatnyiivéntarﬁésba felvett vaiamennyi
a GDPR es a belsd szabdlyzat szermt kerlift-e sor, az adatkezelesek megfelelé
jogalapja fennéll-e, az adoft adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelesekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt,
hogy az adaiol adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmasztd dokumentacié
rendelkezésre all-e.

(3) A Hivalal adatkezeléseinek jogalapja és a szilkséges dokumentaciok:

a) az eérintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés: az érintett vagy t6rvényes
kepviselbjének legalabb telies bizonyité magéanokiratba foglalt nyilatkozata,
amely tartelmazza az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott
Kinyilvanitasat, amely megfelelé tajékoztatason (az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve, cime és



az adatkezelessel 6sszeflggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat - teljes
k6r( vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez

b) az érintettel kotdtt vagy megkétendd szerzédés teljesitéséhez szikséges
adatkezelés: az érintettel kotott szerzédés — szerzédéskétésre vonatkozd
nyilatkozat (megjeldive a szerzddésben a szilkséges adatkezelés, vagy kulon
fven megszévegezve hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely
rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezelbre vonatkozd jogi kotelezettséy teljesitéséhez szitkséges
adatkezelés: az adatkezelést elrendels vagy szikségessé tevé jogszabalyi
rendelkezés ponios megnevezése és szvege _

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
veédelme miatt szikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése
megtbriéent-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétlentil szlkséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre é&linak-e olyan alternativ.  megoldasok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkil megvalosithato a tervezett
cél
dc) a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak
a masik fel érdeke alapjan térténé adatkezelést

€) kGzerdekll vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi ;agosztvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szikséges
adatkezelés: az adatkezeld Kkézérdekl vagy az adatkezelére ruhézott
kozhatalmi jogositvany meghatérozd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezese és szbvege, valamint az e jogositvanybél meghatarozva az
adott adatkezelés szlikségessége

f) az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikseges: az érdekmériegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
fa) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célia elérése érdekében feltétlentil
szukseges-e szemeélyes adat kezelése
fb) rendelkezésre alinak-e olyan alternativ. megoldésok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett
cel
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja,
fe) milyen személyes adatok meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan t6rténs adatkezelést

(4) A hozzajaruldson alapuld adatkezelés dokumentaldsa érdekében a Hivatainak

minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a) jogalapot aldtdmasztdé dokumentdcid rendelkezésre ale és  annak
megszerzésére a belsd eljarasrend szerint keriilt-e sor,

b) az adott adat kezeléséhez a hozzajérulés voli-e a megfelels jogalap,

c) a hozzajarulas megfeleld formatumban tériént-e meg,

¢} a hozzajarulas megadasa elbit az érintett megfeleld tajékoztatdsara sor keriilt-
e.



(5)  AHivatal a honlapjain elérhett nyilatkozat korlatozés mentes letdlthetségével
biztositja a hozzajaruldson vald adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a
hozzajaruld nyilatkozatat visszavonja, médositsa, korldtozza.

7.11. Killonleges adatck kezelése

33.§
(1) A személyes adatok kUldnleges kategdridinak kezelése esetén a Hivatalnak
minden adatkezelés soran mey kell vizsgélnia, hogy a hozzéjarulason alapuld
adatkezelesre, szemeélyes adatok kildnleges kategoridginak kezelésére az
adatkezelesi szabalyok szerint ker{li-e sor.
(2) A Hivatal vizsgalja, hogy a faji vagy etnikai szérmazésra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggybz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
szemelyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat cdlzd
genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike éltal {ortént-e:

a) az erintelt kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett szemeélyes adatok egy vagy
t6bb konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az uniés vagy tagallami jog nem
rendelkezik GOgy, hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett
hozzajarulasaval,

b} az adatkezelés az adatkezelbnek vagy az érintetinek a fogia!koztatést, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi elbirasokbol fakado
kotelezetisegei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szlikséges, ha
az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfelelé garanciakrol is rendelkezé
unics vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektlv szerzb6dés ezt
lehetbve teszi,

¢) az adaikezelés az érintell vagy mas természetes szemeély |étfontossagu
érdekeinek védelméhez szlkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi
cselekvOkeptelensége folytan nem képes a hozzajarulédsat megadni,

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céld
alapitvany, egyesllet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garanciak
mellett végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dlinak a
szervezet celjainoz kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzéjarulasa nelkil nem teszik hozzaférhetbveé a szervezeten kivili személyek
szamara,

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott,

f) az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
vedeiméhez szlkséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi
feladatkorikben jarnak el,

g) az adatkezelés jelenibs kézérdek miatt szilkséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes
adatok vedelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak
és érdekeinek biztositasara megfelel és konkrét intézkedéseket ir elb,

h) az adatkezelés megelézé egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol,
a munkavéllald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis
felallitasa, egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nvijtasa, illetve



egeészseglgyi vagy szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitadsa érdekében
szlikséges, unids vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyl szakemberrel
Kotott szerzbédés értelmében,

f) az adatkezelés a népegészséglgy terlletét érinté olyan kézérdekbdl szikséges,
mint a hatarokon at terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egeészséglgyi elldtds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok
magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositdsa, és olyan uniés vagy
tagallami jog alapjan torténik, amely megfelelé és konkrét intézkedésekrél
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd® garancidkra, és kiléndsen a
szakmai titoktartasra vonatkozdan,

J) azadatkezelés a kézérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbdl szikséges olyan unids vagy tagéllami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
vedelméhez vald jog lényeges tartalmét, és az érintett alapveté jogainak és
érdekeinek biztositésara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elé.

7.12. A gyermekek jogainak biztositasa

34. 8§

(1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében a Hivatalnak minden adatkezelés

soran meg kell vizsgélni, hogy a hozzajérulason alapuld adatkezelésre, személyes

adatok kilénleges kategoridinak kezelésére a iGrvényes képviseleti jog gyakoridjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e:
a) marketingcélokat szolgald adatgydijtésre,
b) felhasznaldi profilok létrehozaséra,
c) a 186. életévet be nem tolt6t gyermek esetén a kdzvetleniil a résziikre nyuijtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd adatgy(ijtésre.

(5) A Hivatal a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrél sz6l6 1987, évi
XXX térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szab&lyozoit feladatai elldtasa soran a
Gyvi. 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok
teliestlésehez elengedhetetlentl szlkséges — a Gyvt. 135. §ban rogzitett -
személyes adalokat kezelheti. '

7.13. Adaﬁszivérgés megeldzésének biztositasa

35.8

(1) A Hivatal megfelelt eljarésokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében a Hivatalnak felméri a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentdlasat, hogy ezek kézil melyek, azok az adatok,
amely kiszivargésa esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ald
esnek. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez.

(2) A Hivatal az alabbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak
megelbzésének biztositasara:

a) elvegzi a személyes adaiok alnevesitését és titkositasat,

b) vizsgalia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és
szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat,
rendelkezésre allasat és ellendllé képességét,

¢} vizsgalia az arra vald képességet fizikai vagy mlszaki incidens esetén, hogy
a szeméelyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre llasat
kelld id8ben vissza lehessen &llitan,




o) kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés bizionsdganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonységanak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast,

e) a biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasara kockézatelemzést végez a
tovabbitott, tarolt vagy mas maédon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes  megsemmisitésébtl,  elvesziésébhdl, megvaltoztatasabol,
jogosulatian nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaferesbdl felmerlld kockazatok azonositdsara és azok sllyanak az
altaluk okozhatd kér meghatéarozésara. -

7.14. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

36.§
(1) A Hivatalnak az 0j adatkezelés megkezdése el6it (kiildndsen U] adatkezelési
technologiakat alkalmazésa esetén), ha annak jellege, hatdkdre, karlilményei és céljai,
valészinlsithetéen magas kockazattal jamak a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, az adatkezelést megelézben hatdsvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

(2)  Ajegyzé hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tiszivisels tanacsat.

(3) A hatasvizsgalatot az alédbbi esetekben kell elvégeznie a Hivatalnak:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan
modszeres és kiterjedt ériékelése, amely automatizalt adatkezelésen -
ideérive a profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy
tekinteteben joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonidképpen
jelent8s mértékben érintd dontések éplinek,

b) személyes adatok kuibnleges kategdriai, vagy ‘

¢) a blntetSjogi feleltsség megallapitdsara vonatkozd hatarozatokra és
biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban t6rténé
kezelese,

d) nyilvanos helyek nagymeérték(, modszeres megfigyelése.

(2) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miveletek médszeres leirdsara és az adatkezelés
celjainak ismerietlésére, beleérive adott esethen az adatkezeld altal
érvényesiteni kivant jogos érdeket is,

b} az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek
szilkségességi es aranyossagi vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadséagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsara, ideérive a
személyes adatok védelmét és az e rendelettel vald 6sszhang igazolasat
szolgald, az érintetiek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyslembe
vevy garancigkat, biztonsagi intezkedéseket és mechanizmusokat.

(3) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviselé megallapitja, hogy megtériént-e az
adatkezelesi mlveletek hatasainak eértékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatésvizsgalat megéllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
merseklese céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlsitheiben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzben az adatvédeimi
tisztviseld konzultalt-e a felligyeleti hatdsaggal.

(4)



8. Az ellenfrzés rendszere

37. §

(1) Ajegyz6 az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és
a GDPR vegrehajtésaval tsszeflggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgélat
eredmenyérél az adatvédelmi tisziviseld évente legalabb egy alkalommal atfogé
jelentést készit a jegyz6 részére,

(2) A szervezeti egységek az adatkezelési folyamatokat, azok megfeleléségét
folyamatba epitett 6nellendrzéssel vizsgaljak a 2. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint.

(3) Az adatvédelmi tisztviselt évente ellenérzi, hogy a Hivatal szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elekironikusan kotelezéen kézzéteendd adatok

kbzzétételére vonatkozo kételezettségiiknek, ‘
b) eleget fesznek-e a kézérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos
kotelezettségliknek,
¢) eleget tesznek-e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kételezettséglknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
kotelezottsegeiknek,
e) eleget tesznek-e a dolgozok, Ugyfelek személyes adati védeimével kapcsolatos
kotelezettségeiknek, kiiléndsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kbtelezetiségének
eb) az érintettek hozzéféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek .
ec) az érintettek joganak biztositaséval kapcsolatos kételezetiségeiknek

(4) Az ellenbrzésrél jegyzBkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon belll, 15 napos hataridével intézkedésre
hivja fel az érintett szervezeti egység vezetsjét.

b) Az intézkedési hatdridd leteltét koévetben, az intézkedés teljesitésének
ellenbrzésére, 15 napon beltl utbellendrzést végez. A hianyossag tovabbi
fennallasa esetén 8 napon bellll, 8 napos hataridével intézkedésre hivia fel az
érintett szervezeti egység vezetsjét.

¢) Az uttellendrzést kovetden 8 napon belil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat,
az intézkedés elmaradasa vagy nem megfelelt teljesitése esetén tajékoztatja a
jegyzét és 15 napon bellli intézkedési terv kiaddsaval intézkedését kéri
hianyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon belll
tajekoztatja a jegyz6t a hidnyossagrol, az intézkedés elmaradasardl.

9. Adatveédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

38. §.

(1) A Hivatal — az adatvédelmi tisztvisel§ Gfjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedesek ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl — a
8. melleklet szerint — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes
adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek kdrét és szamat, az adatvédelmi
incidens idépontjat, kérllményelt, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 éran belill
az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselbnek 48 éran bell
kell dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kbtelezettség a Hivatalt. Amennyiben a Hivatalt



jelentéstetell kotelezetiség terheli, az adatvédelmi tisztviselt a jelentést Ugy késziti el
a jegyz részére, hogy a jelentés megtételére 72 érén belll sor kerllhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kategoriait és hozzavetbleges szamat

¢) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat

d) az adatvédelmi tisziviseld vagy a tovabbi téjékoztatast nyljtd egyéb

kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit

e) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithetd kovetkezményeket

)

az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleertve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

(4) A Hivatal, az incidens bekévetkezésérél — ha az adatvédelmi incidens
valbszinlsithetéen kockazattal jar Fa természetes személyek jogaira — a tudomasra
jutastol szamitott 72 éran bellll, a 9. meliéklet szerinti mddon — bejelenti a Nemzeti
- Adatvedeimi és Informacié Szabadsag Hatosagnak.

(6)Ha az adatvédelmi incidens valbszinlisitheten magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Hivatal — a 10. melléklet
szerinti modon — indokolatlan késedelem nélklll tajékoziatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrét, '

(6) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tUlmenden a létens adatvédelmi
jogsertéseket az eves ellendrzés soran kérd6ives adatfelvételle! tarja fel.

38. 8§

(1)
(2)

(3)

10. Atmeneti és zaré rendelkezések

Ez a szabalyzat kihirdetés napjan Iép hatélyba.

E szabé&lyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszii az adatvédelem és a
NPMH adatbiztonsag szabalyairdl szold 5670-1/2017 iktatészam 2017. aprilis
3. napjan kelt szabalyzata.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban lévé Ugyekre is alkalmazni kell.

(4) A szabalyzatban foglalt intézkedéseket a szabalyzat hatélyba 1épését kvets 30

napon beltl kell teljes korlien elvégezni. A hatélybelépést kévetd 30 napon belll
valamennyi szervezeli egysegnek el kell végezni a 2. § (1) bekezdesben és 24,
§ (2) bekezdésében meghatarozott feladatokat, a mér kezelt adatok tekintetében
ezen iddpontig biztositani kell, hogy rendelkezzen az adaikezelést lehetdvé tevd
valamennyi dokumentummal,

A jelen szabalyzat akiuzslizaldsa az adatvédelmi tisztviselbvel vald
egyUttmuikodéssel az Onkormanyzatai roda feladata.

Nagykdros 2019, november hé 11 nap
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