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1. Altaldnos rendelkezések

A Szuhakdlldi Kézds Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) célja, hogy a
tevékenységével dsszefuggésben felmerlld személyes adatok kezelésével jard folyamatai,
eljarasai sordn biztositsa a személyes adatok vedelmének megfeleld szintjet az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szdmU a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése az ilyen adatok dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivUl
helyezésérdl sz6l6 rendelete szerint.

1.1.A szabdlyzatban haszndlt réviditések, fogalmak

GDPR: az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szamuU a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése az ilyen adatok aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivUl helyezésérdl szolo rendelete szerint (a tovdbbiakban: GDPR)

Infotv: azinformdacids dnrendelkezési jogrdl €s az informdacidszabadsagroél szold 2011. évi CXIl.
torvény.

Hivatal: Szuhakdlléi Kézds Onkormdnyzati Hivatal.

Kirendeltség: Szuhakdlloi K&zds Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségei. (Vadna, Dédestapolcsdny)

Hatésag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsag.
Szabdlyzat: jelen adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat.

Erintett: bdrmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy - kdzvetlendl vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kUlbndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasdagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgdra jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kdvetkeztetés;

Kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdlldsra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydz&désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi dllapotra, a koéros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bdnUgyi személyes adat;

BUnigyi személyes adat: a bintetbeljdrds sordn vagy azt megelézéen abldncselekménnyel
vagy a bUntetéeljardssal 6sszeflggésben, a bintetdeljards lefolytatasdara, illetve a
bUncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbd a bintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a bUntetett elééletre
vonatkozd személyes adat;

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak énkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adat - teljes kord vagy egyes mUveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely ondlldan vagy masokkal egyUtt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd doéntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozdéval végrehaijtatja;

Adatkezelé szerv: Szuhakdlléi Kozos  Onkormdnyzati - Hivatal,  Szuhakdlld  Koézség
Onkormdnyzata, Vadna Kdézség Onkormdnyzata, Sajdivdnka Koézség Onkormdnyzata,
Sajégalgdc Kozség Onkormdnyzata, Dédestapolcsdny Kézség Onkormdnyzata és a
fenntartdsukban mikddoé intézmények.

Adatkezeld szerv vezetdje: polgdrmester, jegyzd.

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl figgetlenil az adaton végzett bdrmely mivelet vagy
a mUveletek dsszessége, igy kUldndsen gyUjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvdaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
osszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése. Valamint az
adat tovdbbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdara térténd hozzaférhetévé
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat bdrki szdmdra torténd hozzdférhetdveé tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyredllitdsa tébbé nem
lehetséges;

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korldtozdsa céljdbdl;

Adatmegijeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkUldnboztetése céljdbdl;

Adatmegsemmisités: az adatot tartamazdé minden adathordozd telies  fizikai
megsemmisitése;

Adaftfeldolgozds: az adatkezelési mUveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fOggetlentl a mUlveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjdn - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan kdtott szerzddést is - adatok feldolgozdsdt végzi;

Adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel vagy az
adatfeldolgozoval;

EGT-dllam: az Eurdépai Unid tagdllama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrdl szold
megdllapoddsban részes mas dllam, tovdbbd az az dllam, amelynek dllampolgdra az
Eurbpai Unid és tagdllamai, valamint az Eurdépai Gazdasdgi Térségrdl szold
megdllapoddsban nem részes allam kdzott 1étrejott nemzetkdzi szerzédés alapjdn az Eurdpai
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Gazdasdgi Térsegrol sz6l6 megdllapoddsban részes dllam dllampolgdrdval azonos jogadllast
elvez;

Harmadik orszag: minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam;

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kildndsen
a jogosulatlan hozzaféres, megvdaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisUlés és serUlés.

Adatkezelés korlatozdsa: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésUk
korldtozdasa céljdbdl;

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon t6rténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovdbbiinformdcidk felhaszndldsa nélkUl tébbé mdar nem dllapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovdabbi
informdciot kUlon taroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajdtos technikai eljdgrdsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasdt, ilyen példdaul az arckép
vagy a daktiloszkdpiai adat;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bdrmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fUggetlendl attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids
vagy a tagdllomi joggal &sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
min&sUlnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;

Egészségigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyUjtott egészségigyi
szolgdltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdcidt hordoz a természetes személy
egészségi dllapotdrdl;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bdrmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kdzvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felnatalmazdst kaptak;

Genetikai adat: egy fermészetes személy &rokolt vagy szerzett genetikai jellemzire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjdra vagy
egészségi dllapotdra vonatkozd egyedi informdciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

Képvisel6: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezd és az adatkezeld
vagy adatfeldolgozd dltal irdsban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely
az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelbre vagy adatfeldolgozéra az e
rendelet érteimében hdruld kotelezettségek vonatkozdsdban;
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Kotelezé ereji vdllalati szabdlyok: a személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyzat,
amelyet az Unid valamely tagdllamdnak terGletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd egy vagy tébb harmadik orszdgban a személyes
adatoknak az ugyanazon vdllalkozdscsoporton vagy kdzds gazdasagi tevékenységet
folytatd vallalkozdsok ugyanazon csoportjdn beluli adatkezeld vagy adatfeldolgozo részérdl
torténd tovdbbitdsa vagy ilyen tovabbitdsok sorozata tekintetében kdvet;

Nyilvantartdasi rendszer: a személyes adatok bdrmely mdédon — centralizdlt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdnya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhets;

Tdjékoztatds: adatvédelmi incidens gyanujdrdl szold bejelentés az adatkezeld vagy
adatfeldolgozdja bdarmely szervezeti egységéhez, amely barkitdl szdrmazhat;

Profilalkotds: személyes adatok automatizdlt kezelésének bdarmely olyan formdja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f0z6d6 bizonyos személyes
jellemzd&k értékelésére, kUlbndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartdzkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddod jellemzdk elemzésére vagy
elérejelzésére haszndljdk;

Relevans és megalapozott kifogds: a dontéstervezettel szemben benyljtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezeldre
vagy az adatfeldolgozdra vonatkozod tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel;
a kifogdsban egyérteimlUen be kell mutatni a déntéstervezet dltal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsdagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union bellli szabad
dramldsdra jelentett kockdzatok jelentdségét;

Hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatésdg feladata a személyes
adatok védelméhez, valamint a kdzérdeklG és a kdzérdekbdl nyilvdnos adatok
megismeréséhez vald jog érvényesUlésének ellendrzése és eldsegitése, tovdbbd a személyes
adatok Eurépai Unidon belUli szabad aramidsanak elésegitése. Székhely: 1055 Budapest, Falk
Miksa u 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL:
http://naih.hu

Adatvédelmi tisztviselSk konferencidja: a Hatdsdg és az adatvédelmi tisztviselbk rendszeres
szakmai kapcsolattartdsat szolgdlja, célja a személyes adatok védelmére és a kdzérdekU
adatok megismerésére vonatkozd jogszabdlyok alkalmazdsa sordn az egységes
joggyakorlat kialakitdsa. A konferencidt a Hatésdg elndke szUkség szerint, de évente
legaldbb egyszer hivja &ssze, és meghatdrozza napirendjét

Az tovdbbi értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §. és a Rendelet 4. cikke az
irdnyaddoak.

1.2.A Szabdlyzat szerinti adatkezelSk
1.2.1. Adatkezel6k adatai:

Megnevezése: Szuhakdlléi Kézos Onkormdnyzati Hivatal
Székhelye: 3731 Szuhakdlld, Kossuth u.7.

Képviseli: Dr. Herczeg Tibor jegyzd

Telefonszdma: +36-48-352-081
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e-mail: jegyzo@szuhakallo.hu
Honlapja: www. szuhakallo.hu

Megnevezése: Vadna Kozség Onkormdanyzata
Székhelye: 3636 Vadna, Kassai u. 25.

Képviseli: Bencze Péter polgdrmester
Telefonszdma: +36 48-505-211

e-mail: hivatal@vadna.hu

Honlapja: www.vadna.hu

Megnevezése: Sajéivanka Kozség Onkormdanyzata
Székhelye: 3720 Sajdivanka, Kossuth u.38.

Képviseli: Sesztdk Ottd polgdrmester
Telefonszadma: +36 48-505-205

e-mail: polgarmester@sajoivanka.hu

Honlapja: www.sajoivanka.hu

Megnevezése: Sajégalgdc Kozség Onkormdanyzata
Székhelye: 3636 Sajogalgdce, Tadncsics u.11.
Képviseli: Jaskd Péter polgdrmester

Telefonszdma: +36 48-355-151

e-mail: hivatal@vadna.hu

Honlapja: www.sajogalgoc.hu.hu

Megnevezése: Dédestapolcsany Kézség Onkormdnyzata
Székhelye: 3643 Dédestapolcsdny Petdfi u.21.

Képviseli: Lukacs LdaszIo polgdrmester

Telefonszdma: +36 48-501-030

e-mail: @dedes@t-online.hu.hu

Honlapja: www.dedestapolcsany.hu

Megnevezése: Szuhakdllé Kézség Onkormdnyzata
Székhelye: 3731 Szuhakdlld, Kossuth u.7.

Képviseli: David Istvén polgdrmester
Telefonszdma: +36-48-352-081

e-mail: jegyzo@szuhakallo.hu

Honlapja: www. szuhakallo.hu

1.2.2. Az adatkezel6k adatvédelmi tisztviseldje:
Neve: Dr. Herczeg Tibor

Postacime: 3347 Szuhakadlld, Kossuth u.7.

Email cime: jegyzo@szuhakallo.hu

a tovdbbiakban egyUttesen: a Hivatal, az adatkezeld.

1.2.3. . K&z6s adatkezelés

Az 1.2.1. pontban felsorolt adatkezeldk (a tovdbbiakban: adatkezeldk, adatkezeld) kdzds
adatkezel6knek mindsUlnek, miutdn kdzdsen hatdrozzak meg az adatkezelések céljait és
eszkOzeit. Az érintettek személyes adatokhoz fUz6dd jogait bdarmelyik adatkezeldvel
szemben, bdrmelyik adatkezelés vonatkozdsdban szabadon gyakorolhatjdk.
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1.3. A szabdlyzat célja

1.3.1. Az adatkezeld szervek adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatdnak (a
tovdbbiakban: a Szabdlyzat) célja, hogy ismertesse a személyes adatok kezelése sordn
érvényesitendd szabdlyokat és eljardsokat mindazon személyekkel, akik az adatkezeld
adatvagyondhoz hozzaférhetnek, Az adatkezelbvel munkavégzésre vagy
adatfeldolgozdsra iradnyuld jogviszonyban dlinak. A Szabdlyzat meghatdrozza az adatkezeld
dltal folytatott személyes adatkezelés mUikddésének jogszer( rendjét, valamint biztositja a
Rendelet és az informdacids dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsdagrdl szold 2011.
évi CXII. térvény (a tovdbbiakban: az Infotv.) kdvetelményeinek érvényesilését.

1.3.2. A Szabdlyzat célja tovdbbd az adatkezeld dltal vegzett adatkezelések,
adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvénos adatok hozzaférnetdségének biztositasa.

1.3.3. Jelen Szabdlyzat megalkotdsa a Hivatal, mint adatkezeld dltal a GDPR 24. cikk (1)
bekezdése szerinti szervezési intézkedésnek tekintendd.

1.4. A szabdlyzat hatdlya
1.4.1. A szabdlyzat hatdlya az Infotv. 2. §-AGnak megfeleléen kiterjed:

1) az Onkormdnyzatndl és a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi kdztisztviselére,
kdzszolgdlati Ugykezeldre és munkavdllaldra és a munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jogwszonybon allé személyekre, (a tovabbiakban: munkatdrsak),

2) az Onkormdnyzat/Hivatal teljeskér( feladat és hatdskdrének ellatdsdra, ideértve az
Onkormdnyzatok dltal létrehozott tarsuldsokat és intézményeket,

3) az Onkormdanyzatndl/Hivatalndl nyilvantartott, valamint rendelkezésre allé adatokra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, vagy kdzérdek( adatot vagy
k&zérdekbdl nyilvénos adatot tartalmaz, fUggetlendl attdl, hogy az adatkezelés vagy
adatfeldolgozds teliesen vagy részben automatizdlt eszkdzzel, valamint manudlis
maodon torténik,

4) az adatfeldolgozdsi szerz6désekben rogzitettek szerint, az adatfeldolgozdsi szerzddést
aldirt kUlsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az adatkezeld informatikai
rendszereit haszndljdk, Uzemeltetik, mUkddtetik vagy fejlesztik — azaz mindazon
személyekre, akik az adatkezeld adatvagyondhoz hozzdférnetnek,

5) az adatkezelés sordn felhaszndilt targyi, informatikai eszkdzdkre, fuggetlentl annak
Uzemeltetési helyétdl,

6) a mindsitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabdly eltéré rendelkezésenek
hidnydban a mindsitett adathordozdéban szerepeltetett személyes adatok kezelése
sordn.

1.4.2. Jelen adatkezelési szabdlyzat hatdlyon kivil helyezi az adatkezeld valamennyi kordbbi

adatkezelési szabdlyzatdt, belsd utasitdsat. Adatkezelési tevékenységet az adatkezeld a

tovdbbiakban jelen adatkezelési szabdlyzat alapjdn végez.

1.4.3. A szabdlyzat modositdsdra az adatkezeld bdrmely dolgozdja javaslatot tehet a

jegyzének megkUldott, de az adatvédelmi tisztviseldnek cimzett irdsbeli megkeresésben.

a) A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirdsat, elérhetdségét, a

javasolt mddositast réoviden Osszefoglalva, tovdbbd a moddositds szikségességét
aldtémaszto indokokat.
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b) A megkeresés iktatds utan kiszigndldsra kerll az adatvédelmi tisztvisel6hdz, aki

megvizsgdlja a javasolt modositdsokat, elkésziti ajanldsat a javasolt modositdas
tekintetében.

c) A megkeresés az ajanldassal egyUtt megkUldésre kerUl az érintett szakmai vezetdnek,

illetve a jegyzdnek, aki jovahagyja a modositas eldkészitését.

d) Az adatvédelmi tisztviseld eldkésziti a mddositas tervezetét és megkUldi az érintett

szakmai vezetdnek, a jegyzének egyeztetésre.

e) A moddositdsi eljdrds szabdlyait a szakmai vezetd, illetve a jegyzd megkeresése alapjdn

inditott modositdsi eljdrds esetében is megfeleléen alkalmazni kell.

2. Az dltaldnos adatkezelési szabdlyok

2.1. Az adatvédelmi eljarasrend szervezeti kialakitasa

2.1.1.A személyes adatok védelmével kapcsolatos feladat- és szerepkdrok:

a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolddd adatok, adatbdzisok, illetve

adatkezelés esetén az Informdcié Biztonsdgi Szabdlyzatban meghatdrozott
szerepkorok,

b) a nem elektronikus informdcidrendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbdzisok, illetve

2.1.1.

adatkezelés esetén:

1) a jegyzd és a polgdrmester
2) az adatvédelmi tisztviseld,
3) aliegyz6

4) az adatkezeld, munkatdrs.

A hivatal kezelésében Iévé adatok tekintetében a jegyzd, a kizardlag az dnkormdnyzat

kezelésében Iévé adatok tekintetében a polgdrmester kdteles gondoskodni a személyes
adatok védelmérdl.

2.1.2. Ajegyz6:

jovahagyja a személyes és kUldnleges adatokat tartalmazd, adatszolgditatdsi,
adattovdbbitdsi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,

engedélyezi a nyilvantartdsi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsdgot,

szUkség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl a Hivatal
foglalkoztatottai részére,

a tudomdsdra jutott visszassdg esetén utasitia az érintett foglalkoztatottat a
jogszerGtlen adatkezelés megszintetésére, szikség esetén fegyelmi eljdrdst
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben,

felel6s a személyes adatok védelméért és az adatkezeld tevékenységére vonatkozd
kdzérdekU adatok nyilvénossagdra vonatkozd térvényi eldirdsok érvényesitésért,

a jegyzd az adatvédelemmel és az informdcid szabadsdggal kapcsolatos feladatdt
a kozvetlen iranyitdsa alatt dllé, Adatvédelmi Tisztviseld (a tovdabbiakban
adatvédelmi tisztviseld) Utjan Iatja el. A jegyz6 a Hivatal dital kezelt személyes adatok
védelmére és a Hivatal tevékenységére vonatkozd kozérdekl adatok
nyilvénossdgdra vonatkozd térvényi elbirdsok érvényesitése érdekében feladatai
elladtasdra adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

2.1.3. A polgdrmester feladatai az adatveédelem terlleten:
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a személyes adatok védelmét szolgdld jelen szabdlyzat jovahagydsa,

a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel &sszefiggd belsd szabdlyzatok alapjdn az
adatok dsszehangolt kezelési rendjének kialakitdsa és mikddtetése,

a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa  és
onkormdnyzaton belUl betartatdsa,

a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorldsdnak elésegitése,
a hozzd beérkezé adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselbnek
valod tovdbbitdsa,

részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kodtelezd tdjékoztatdsban,

az adatvagyon leltdr elkészitéséért adott terUleten felelds személyek kijeldlése,
egyUttmuUkodés és kapcsolattartds a fellgyeleti hatésaggal,

a szabdlyzatban meghatdrozott feladatok elldtdsa,

a szabdlyzat mellékleteiben meghatdrozott feladatok elldtdsa.

. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatkezelé folyamatosan biztositjia, hogy az adatvédelmi tisztviseld és az
adatvédelem szervezete szdmdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald
hozzdféréshez szUkséges,

Az adatkezeld biztositja, hogy cz adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellGtdsaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitédl ne fogadijon el,

az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagdllami
jogban meghatdrozott titoktartdsi kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozd kdtelezettség koti,

az adatvédelmi ftisztviseld a személyes adatok védelmével, a kdzérdek( adatok
megismerésével és a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvéanossagra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat Iatja el,

az adatvédelmi tisztviseld folyamatba épitve vizsgdlja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval  &sszefiuggd  kotelezettségek teljesitését, majd a  vizsgdlat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal atfogd
jelentést készit a jegyzd részére,

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovdbbd
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Infotv. és a GDPR, valamint az egyéb
unids vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti  kdtelezettségeikkel
kapcsolatban, kdzremUkddik, és segitséget nyUjt az adatkezeléssel 6sszefUggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan, valamint
nyomon kd&veti a hatdsvizsgdlat elvégzését, konkrét Ugyekben felmerlld igények
alapjén adatvédelmi kérdésekben 8 napon belll segitséget nyujt a szervezeti
egységek munkatdarsai részére,

ellendrzi e szabdlyzatnak, valamint az unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdé megfelelést, ideértve a feladatkdrdk
kijelolését, éves munkaterv alapjdn ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeinél az Infotv.
és az adatkezelésre vonatkozd mds jogszabdlyok, valamint a jelen szabdlyzat és a
kdzérdekU adatok megismerésének, és a kotelezben kdzzéteendd adatok
nyilvénossdgra hozataldnak rendjérdl sz016 rendelkezéseinek betartdsdat,
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az ellendrzésrél jegyzékdnyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos hatdariddvel
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

az intézkedés teljesitésének ellendrzéséere 60 napon belUl utdellendrzest végez,

az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja a
jegyzdt és javaslatot tesz intézkedésre,

javaslatot tesz a jegyzének, amennyiben az adatbiztonsdg érdekében intézkedés
meghozataldt Iatja szUkségesnek,

az érintettek a személyes adataik kezelésehez €s az e rendelet szerinti jogaik
gyakorldsdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselbhdz
fordulhatnak, kivizsgdlja és intézi a hozzd érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni,

elkésziti és évente, a targyévet kdévetd év janudr 31. napjdig felllvizsgdlja az
adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabdlyvdltozds miatt vagy mds fontos okbdl
gondoskodik annak médositasardl, kiegészitésérdl,

éves ellendrzési Utemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl és
védelmérdl, a kdzérdekU adatok nyilvanossagdrdl szo16 jogszabdlyok végrehajtdsat,
a kdzérdekU adatok nyilvanossdgdval kapcsolatban szikség szerint kdzremUkddik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartdsi rendszer kialakitdsat,
maodositdasait,

a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatdst, ismeretmegujitast
tart, az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat oktatdsi Gtemterv alapjdn
végzi,

egyUttmuUkodik a felugyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel dsszeflggd Ugyekben —
ideértve az elézetes konzultdciodt is — kapcsolattartd pontként szolgdl a fellgyeleti
hatdsdg felé, valamint adott esetben bdrmely egyéb kérdésben konzultdciodt folytat
vele;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst,

szervezi az adatkezelési mUveletekben résztvevd személyzet tudatossdg ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

2.1.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld jogdlldsa

Az adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje kdzszolgdlati jogviszony keretében I&tja el
tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejlleg tdbb adatkezeld, illetve adatfeldolgozd
tekintetében is elldthatja az adatvédelmi ftisztviseld jogszabdlyban meghatdrozott
feladatait, ha az feladatainak szakszer( és hatékony elldtasat nem veszélyezteti. Az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az adatkezeld vezetdjét arrdl, hogy mely mdas
adatkezeldnél vagy adatfeldolgozéndl 1at el adatvédelmi tisztviseldi feladatokat.

Az adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 6sszes Ugybe megfeleléd mddon és idében bekapcsolodjon.
Az adatkezeld tdmogatjia az adatvédelmi fisztviselét a feladatai elldtésdban,
biztositja szdmdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz,
aszemélyes adatokhoz és az adatkezelési mUveletekhez valdé hozzdféréshez,
valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintG ismereteinek fenntartdsdhoz
szUkségesek.
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Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai elldtasdval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl
nem fogadhat el. Az adatkezel§ az adatvédelmi ftisztviseldt feladatai ellGtasaval
Osszeflggésben nem bocsdthatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kdzvetlenUl az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsseéggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mds feladatokat is elldthat.

Az adatvédelmi tisztviselét feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagdllami
jogban meghatdrozott titoktartdsi kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozoé kdtelezettség koti.

Az adatvédelmi fisztviseld jogviszonydnak fenndlidsa alatt és annak megszinését
kdvetden is titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban
tudomdsdra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve térvény dltal védett
titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsilé adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koérliményt, amelyet az adatkezeld nem kbteles térvény
eldirdsai szerint a nyilvanossdg szamara hozzaférhetdvé tenni.

. Aliegyzé

kdteles a Szabdlyzatban foglaltakat megismerni, munkdja sordn alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdél, hogy azt az iroddjdn, illetve osztdlydn dolgozé foglalkoztatottak
megismerjék, eldirdsait munkavégzésuk sordn alkalmazzdk,

konkrét Ugyekben felmerll6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az
adatkezelbk részére,

jogszabdlyvaltozds vagy mads fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzének a Szabdlyzat
maodositdsdra, kiegészitésére,

a hozzd érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgdlja, a kivizsgdldsrol
feliegyzést készit, melyet tovdabbit a jegyzd részére,

a tudomadsdra jutott visszdssagrol tajekoztatja ajegyzét.

4. Az adatkezeld (munkatdrs)

kdteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat és a Szabdlyzatot
megismerni és maradéktalanul betartani,

kdteles tdjékoztatni kdzvetlen felettesét, szikség esetén a jegyzdt, a feladatkdrében
felmerUlt bdrmely adatvédelmi problémdrdl, észrevételeirdl, a szamitdstechnikai
eszkdzdk bdrminemU meghibdsoddsdrdl, az adatdllomdny kezelhetdségében
bekdvetkezett problémdrdl,

kdteles a tudomdsdra jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltdrt visszdssagot
haladéktalanul megszintetni,

vezeti a munkakérébe tartozd adat-, adatszolgdltatdsi és adattovdbbitdsi
nyilvéantartdst,

gondoskodik arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozzd, Ugyel a nyilvantartds biztonsadgos taroldsara,

elvégzi a kezelésében |évéd adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tdroldsardl,

a jogszabdly dltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgditat,
adatot tovdbbit,

kdteles kdzvetlen felettesét, szUkség esetén a jegyzdt tdjékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor 6t jogszerUtlen adatkezelésre kérték fel, utasitottdk,
haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha az adatdllomdnyba jogosulatlan
hozzaféerést vagy barminemU valtozast tapasztal,

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozd jogszabdlyoknak, valamint a
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Szabdlyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabdly hidnydban pedig az érintett
hozzdjdruldsanak megfeleléen végezze

o koOtelezettsége, hogy az 1. 2. f) pont szerinti éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje
Utjadn adatot szolgdltasson.

e kotelezettseége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatdson.

2.1.5. A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabdlyzatban
meghatdrozott elvek, érintetfti jogok biztositdsa, valamint a meghatdrozott intézkedések
hatékonysaga érdekében koteles egyUttmUkddni:

e ajegyzd és a polgdrmester, valamint az adatvédelmi tisztviseld,

e qaz adatvédelmi tisztviseld és az adatkezeld szerv munkatdrsai, illetve az adatkezeld
szervhez kdthetd mas tisztségviseldk,

e a munkatdrsak és a tisztségviseldk.

2.1.6. Kiemelt szakmai egyUttmUkddés szUkséges az adatvédelmi tisztviseld, és az
informdcidbiztonsaggal 6sszefuggd feladatkort elldtok kdzdit,

2.1.7. Az adatvédelemmel érintett munkakért elldtdknak a tevékenységuk sordn folyamatos
tajékoztatdsi, egyittmUkddési és tevékenység harmonizdcios kdtelezettségUk van.

2.1.8. Az egyUttmUkddés kUldndsen az aldbbi tevékenységekben nyilvénul meg:

vezetdi szobeli vagy irdsbeli utasitds,
tajékoztatds,

beszdmoltatds,

ko6zOs tevékenység.
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2.2. A személyes adatok kezelésének alapelvei
2.2.1. JogszerUség, tisztességes eljards és atlathatésag alapelve

2.2.1.1. A személyes adatok kezelését jogszerlen és fisztességesen, az érintett szdmdra
atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek
szadmdara atldthatovd kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes adataik gyUjtésének és
felhaszndlasanak moédjat, mikéntjet, az adatok kezelésének mertékét, tovabbd az azokba
vald betekintés lehetdségét és modjat. Az dtlathatdsag elve megkdveteli, hogy a személyes
adatok kezelésével 6sszefUggd tdjékoztatds, iletve kommunikdcid kdnnyen hozzdférnetd és
kdzeérthetd legyen, valamint hogy azt vilbdgosan és egyszerd nyelvezettel fogalmazzdk meg.
Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett szdmdra
atladthatd legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrdl adatkezelési tdjékoztatot
készitenek, amelyeket a nyilvantartanak, és az érinttettek szamdra nyilvédnosan és korlatozds
mentesen hozzaférhetdvé tesznek, valamint az adatkezelési tdjéekoztatdk megfeleldseégét
minden év december 31. napjdig felGlvizsgdljdk és ennek megfeleldéen azokat mddositjdk.

2.2.1.2. Az érintettel az adat felvétele eldtt kdzdIni kell az adatkezelés céljagt, és az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kdtelezd jellegét. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabdlyt, illetve az elrendelést megdllapitd jogszabdlyi
rendelkezés jogszabdlyhely szerinti megjeldlését.

2.2.1.3. A hozzdjdruldson alapuld adatkezeléséhez az érintett hozzdjdruldsat kell kikerni,
kivéve, ha hozzdjdruldsdt, kUldnleges adatdt irdsbeli beadvdnyban maga az érintett kdzolte.
KUlbnleges adatot az érintett kifejezett és irdsos hozzdjdruldsa szerint szabad felvenni.
KUldnleges adatok kezelésével jard Ugyekben — a jogszabdlyokban és jelen szabdlyzatban
foglaltakon tUl is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

2.2.1.4. Személyes adat kezelésének mindsUl az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata.
Személyes adatkezelésnek mindsUl a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldasra nem kerUl. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjdruldson alapulhat. A hozzdjdarulds
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

2.2.1.5.. A hozzdjdrulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az
adat nem az érintettdl szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kdzIGje az adatkezeld
rendelkezésére bocsdtja az érintett felnaszndldsi célra vonatkozd hozzdjdruldsat. Személyes
adat kdzzetételehez az adatkezeldnek rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre vald
hozzdjdruldsaval is. A hozzdjaruldst a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevdket eldzetesen — a
meghivon vagy a rendezvényen vald adatkezelési tdjékoztatd tdbla elhelyezésével — a
felvétel készitéserdl és annak felhaszndldasdardl tajekoztatni kell. Az adatkezelési tdjékoztatdas
megtorténtérdl jegyzdkdnyvet kell felvenni.

2.2.1.6. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerld, amennyiben
legaldbb az aldbbiak egyike teljesUl:

a) az érintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;
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b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szUkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzé6dés megkdtéset megeldzden az érintett kérésére tértend lépések
megtételéhez szUkséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szUkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy |étfontossagu
érdekeinek védelme miatt szUkséges;

e) az adatkezelés kdzérdek(U vagy az adatkezelbdre ruhdzott kdézhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szUkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szUkségessé, kiUldndsen, ha az érintett gyermek.

Az elsé albekezdés f) pontja nem alkalmazhatd a kdzhatalmi szervek dltal feladataik elldtasa
sordn végzett adatkezelésre. (GDPR 6. cikk (1).)

A GDPR 6. cikk (1) c) pont szerinti jogi kdtelezettség teljesitése:

a) A kotelezbéen vezetendd nyilvantartdsokat az  &nkormdnyzati  addhatdsag
hatdskdrébe tartozé addk és addk moddjdra behajtandd  kdztartozdsok
nyilvantartdsdnak, kezelésének, elszdmoldsdnak, valamint az 6nkormdnyzati
adoéhatdsdg adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak szabdlyairdl szold 37/2015. (XIl. 28.) NGM
rendelet hatdrozza meg.

b) A személyesen, elektronikus vagy postai Uton benyujthatd nyomtatvanyok kdtelezd
adattartaimdt az 6nkormdnyzati addhatdsdgok dltal rendszeresithetd bevalldsi,
bejelentési nyomtatvdnyok tartalmdrdl sz6ld 35/2008. (XI1:31.) PM rendelet, az addzds
rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény és a polgdri torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V.
térvény hatdrozza meg.

c) Az elektronikus Ugyintézés regisztracidjdhoz szikséges meghatalmazds kdtelezd
adatainak kérét az addzds rendjérdl szold 2017. évi CL. tdérvény és a polgdri
torvénykonyvrél széld 2013. évi V. térvényben szabdlyozza.

2.2.1.7. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzdjdruldsdnak beszerzése
lehetetlen vagy ardnytalan kdltségekkel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezelbre
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljdbdl szUkséges, vagy az adatkezeld vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljdbdl szikséges, és ezen érdek
érvényesitése céljdbdl szlkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelmeéhez fz6dé jog korlatozasaval ardnyban dll. (Infotv. 6. § (1) bekezdés)

2.2.2. Célhoz kotottség alapelve

2.2.2.1. A személyes adatok gyUjtése csak meghatdrozott, egyértelm( és jogszerld célbdl
torténhet. A személyes adatok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd
modon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adoft
célhoz kotdtt legyen, a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatok célhoz kotottseget
minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat
maodositjak, torlik. A térlésrél adatmegsemmisitési jegyzékdnyv készUl.

2.2.2.2. Az Ugyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kUldnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az Ugy szempontjdbdl feltétlenUl szUkségesek, és amelyeknek a
célhoz kotottsege igazolhatd. A felvett adatokat csak az adoft gy intézése érdekeben
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szabad felhaszndlni, mds eljarasokkal és adatokkal — térvény eltéré rendelkezése hidnydban
—nem kapcsolhatdk dssze.

2.2.3. Adattakarékossag alapelve

2.2.3.1. A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfelelének és
relevansnak kell lenniUk, valamint csak a szikséges adatra szabad korldtozdédniuk. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a szUkséges méerteky legyen,
a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok relevancidjat minden év december
31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat mddositjak, torlik. A torlésrdl
adatmegsemmisitési jegyz&kdnyv készul.

2.2.4. Pontossdg alapelve

2.2.4.1. A személyes adatoknak pontosnak és szUkség esetén naprakésznek kell lennilk, azaz
minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6réljek vagy helyesbitsék.
Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld pontossdguaklegyenek,
a szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok pontossagdt, megfeleldségét minden
év december 31. napjdig felGlvizsgdljdk és ennek megfeleléen az adatokat mddositjdk, torlik.
A torlésrél adatmegsemmisitési jegyzkdnyv készul.

2.2.4.2. Az adatmindség biztositdsa céljgbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl szabad felvenni. Az adatfelvétel
és a tovdbbi adatkezelés folyamdan Ugyelni kell a személyes adatok pontossagdra,
teljességére és iddszerUségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sérilhessenek.

2.2.5. Korldtozott tarolhatdsag alapelve

2.2.5.1. A személyes adatok tdroldsdnak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek
azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szUkséges ideig teszi
lehetbvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdroldsdra csak akkor kerUlhet
sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kbvetden is igazolhatdban szikséges.

2.2.5.2. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tdaroldsa a szikséges
id6tartamra korldtozédjon, az adatkezeld minden adatkezelése tekintetében adattorlési
hatdridét dllapit meg az iratkezelési szabdlyzatdban, ezt a hatdridét pedig az adatkezelési
nyilvantartdsdban felvezeti. Az adattoriési hatariddk megfelelbségét a szervezeti egységek
minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és ennek megfeleléen a hatdriddket
modositigk az hatdariddk leteltével az adatokat torlik. A torlésrdl adatmegsemmisitési
jegyzékdnyv készUl.

2.2.5.3. A célhoz mdr nem k&tédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszUnt vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, vagy az eldirt megdrzési hatdridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitéserdl szintén a szUkseéges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitdgépen régzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
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2.2.5.4. Az adattérlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az Ugyintézének kell
gondossaggal, pontosan kellmeghatdrozni az irattdrazdasra kerUl6 anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattdri tételszdmot az Irattdri Terv alapjdn.

2.2.5.5. A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiUlonb6zé adatkezelések
akkor kapcsolhatdk éssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljeslinek. Személyes
adat (beleértve a kUldnleges adatot is) az orszagbdl — adathordozotdél vagy adatdatvitel
maodjatdl fuggetlentl - harmadik orszadgban levé adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv 10.§-dban foglalt feltételek teljestinek.

2.2.5.6. A hatdsdgi Ugyek sordn hozott iratok nem tartalmazhatjdk az értesitendd személyek
nevét és cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a kdztisztviseld
kbteles az irattari példdnyon régziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tdjékoztatdst adni
azonban csak a vonatkozod jogszabdlyok és jelen szabdlyzat figyelembe vételével lehet.

2.2.6.Integritas és bizalmas jelleg alapelve

2.2.6.1. Aszemélyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet is ideértve. A szervezeti
egységek az Informdcidbiztonsagi Felelds kdzremUkddésével minden év december 31.
napjdig felGlvizsgdljgk az adatkezeld adatkezelési tevékenysége sordn az adatszivargds
megeldzésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.

2.2.6.2. Az Ugyiratba nem kerUl8, papiralapu feliegyzésben rogzitett, személyes és kUldnleges
adatokat - tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében - azonositdsra
alkalmatiannd kell tenni vagy azonnal toréini kell.

2.2.6.3. A szamitastechnikai eljdrds sordn keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé vdlt példdnyokkal a 2.2.6.2. pont szerint kell eljdarni.

2.2.6.4. Az Ugyintézénél vagy az irattdrban Iévé iratba az Ugyintézdn kivil mds személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetévé, vagy az adatkezeldi tevékenységével
Osszeflggd feladatellatds szUkségessé teszi.

2.2.6.5. Az érintett vagy képviselbje betekintési jogdnak gyakorldsa sordn ugy kell eljamni,
hogy ezdltal mdasok jogai ne sérilhessenek (a mds személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds mddon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.6. Az adatvédelmi tisztviseld kUlondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtdsdnak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz kdtédden és szikséges kdrben, jogosult az adatkezeld dltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy Uzleti
titok — megismerésére.

2.2.6.7. Az Ugyintézénél vagy az irattarban lévé iratba az Ugyintézdn kivil mds személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetéve, vagy az adatkezelbi tevékenységével
0sszefuggd feladatelldtds szUksegesse teszi.
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2.2.6.8. Az érintett vagy keépviselje betekintési joganak gyakorldsa sordn Ugy kell eljami,
hogy ezdltal mdsok jogai ne sérilhessenek (a mds személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds modon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

2.2.6.9. Az adatvédelmi tisztviseld — kUldndsen az adatvédelmi feladatok vegrehajtdsanak
ellendrzése sordn, e feladatdhoz k6tédden és szikséges kdrben —jogosult az adatkezeld dltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy Uzlefi
titok — megismerésére.

2.2.6.10. az adatkezelé munkatdrsa az Infotv. €s a GDPR és jelen szabdlyzat elbirdsai alapjdan
személyes adatnak mindsilé adatokat tartalmazd iratokat kdteles munkaiddn tul — és
amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényébe zdrva tartani. Az asztalon és az
iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak idétartama
alatt tarolhatdk. Az iratok elzdrdsdért az az Ugyintézd felelds, akinél azok a munkaidd
befejezésekor taldlhatok.

2.2.6.11. Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a helyiségeket,
ahol kdzds haszndlati nyomtatd vagy masoldgép Uzemel, az adatbiztonsdgi kbvetelmények
figyelembe vételével kell haszndini.

2.2.6.12. Az egyéb szempontokon tUl adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol sz&dmitégép, munkadllomds Uzemel, Ugy kell haszndini, hogy az
megfelelien az adatvédelmi, tGzrendészeti és informatikai biztonsdgi kdvetelIményeknek. Az
Ugyintézé koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovdbbd a munkaidd végeztével a munkadllomdst — a folyamatosan bekapcsolva és online
tartandd munkadllomdsok kivételével — kikapcsolni, az ajtdt bezarmni.

2.2.6.13. Személyes adatokat is tartalmazé iratot az adatkezeld hivatali helyisegébdl kivinni —
munkakori feladat elldtdsdnak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az Ugyintézd ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongdlédjon vagy semmistljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.

2.2.6.14. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus Uton csak kelld
korUltekintéssel és kizardlag az adatkezeld technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovdbbithatdk.

2.2.6.15. Az adatkezeld adatfeldolgozd igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a
kivdlasztott adatfeldolgozd a személyes adatok védelme érdekében megtegye a szUkséges
intézkedéseket, valamint kdvesse Az adatkezeld szabdlyzatait és egyedi utasitdsait. A
kivdlasztds sordn az adatkezeld tdrekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozd kerlljén
igénybevételre, amely megfeleld garancidkat nyUjt- kUldndsen szakértelem, megbizhatdsdg
és erbforrdsok tekintetében — arra vonatkozdéan, hogy az adatvédelmi kdvetelmények
teljestléset biztositd technikai és szervezési intézkedéseket veégrehajtja, ideértve az
adatkezelés biztonsdgdt is.

2.2.6.16. A szabdlyzat hatdlybalépését kdovetden kotott adatfeldolgozdi szerzddésekben
legaldbb a 2.2.6.17. pontban rogzitett feltételekrdl rendelkezni szUkséges:
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2.2.6.17. Az adatfeldolgozoval kétendd szerzbdés adatvedelmi zaradékdnak kdtelezd
elemei:

Az Adatfeldolgozd megnevezése
Név és cégforma
Cégjegyzékszdma és addszdma
Székhelye:
Az Adatfeldolgozd rendelkezik-e adatvedelmi tisztviseldvel?
Amennyiben igen, régzitve vannak-e az elérhetdségi adatai
Csatlakozds a jovahagyott szakmai magatartdsi kddexekhez vagy tanusitvényokhoz
Fel tudja-e mutatni az Adatfeldolgozd, hogy megfelel egy jovdhagyott magatartdsi kddexnek vagy
egy jovdahagyott tanusitvdnynak, amely elegendd garancidt nyUjt a megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazdséra?
Az alvdllalkozd adatfeldolgozdkra vonatkozd feltételek

a) A megdllapodds tartalmaz-e zdradékot az alvdllalkozék (lehetséges) haszndlatdardle

b) Ha az alvdllalkozd adatfeldolgozdék alkalmazdsa emlitésre kerll, ez csak az aldbbi

feltételek szerint lehetséges:

e Van-e egyedi elézetes engedély, az alvdllalkozd adatfeldolgozdkra azalkalmazdsuk
elétt;

e Van-e dltaldnos engedély az alvdllalkozé adatfeldolgozdk igénybevételére?

e Az dltaldnos engedély esetén az Adatfeldolgozd koteles-e bejelenteni az alvdllalkozd
adatfeldolgozékkal kapcsolatos vdaltozdsokat (amely engedélyt az adatkezeld
megadhat, vagy megtagadhat) 2

e Tartalmazza-e a megdllapodds az Adatfeldolgozé kdtelezettségét, hogy ugyanazokat a
biztonsagi intézkedéseket irja elé az alvdllalkozé adatfeldolgozdkra, mint amit az
adatkezeld és az adatfeldolgozd kdzdtti szerzddésben elbirtak?e

e Rendelkezik-e a megdllapodds arrdl, hogy az Adatfeldolgozd milyen mddon nyuijt
segitséget az adatkezelbének az érintettek tdrvényes jogait érinté  kérelmek
megvdlaszoldsdhoze

e A megdllapodds rogziti, hogy az Adatfeldolgozd az aldbbi kdtelezettségekkel segitséget
nyUjt az adatkezelének, figyelembe véve a feldolgozds jellegét és az Adatfeldolgozd
rendelkezésére alld informdcidkat (ki tdjékoztat kit, és milyen hatdridékkel):

o Az Adatfeldolgozdndl bekdvetkezd adatvédelmiincidens esetén az elirt informdacidk
haladéktalan jelzése az adatkezeld irdnydba a hatdsdgi (NAIH) bejelentési kdtelezettség
tdmogatdsa érekében

o Az adatkezeld érintettek irdnydba fenndlld tdjékoztatdsi kotelezettségének a tdmogatdsa
az érintetteket nagymértékben veszélyeztetd incidens esetén

o Az elbzetes adathatds vizsgdlat végrehajtdsdra és elézetes konzultdcidéra vonatkozd
kotelezettség

o ROgziti-e a megdliapodds az Adatfeldolgozd kdtelezettségét, hogy minden olyan adatot
vissza kell adnia a szolgdltatds végén, amelyet az adatkezeld az Adatfeldolgozdnak
dtadott, illetve meg kell semmisitenie a szolgdltatdsa keretében?

e R&gziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozd az adatkezeld rendelkezésére bocsat
minden olyan informdciét, amely annak bizonyitdsdhoz szUkséges, hogy a
megdllapoddsbdl eredd valamennyi kotelezettség teljestlt, ideértve az adatkezeld
ellendre vagy a kijeldlt harmadik fél dltal végzett ellendrzésekben vald részvételt?

o R&gziti-e a megdllapodds, hogy az Adatfeldolgozé kdteles haladéktalanul tdjékoztatni Az
adatkezel6t a GDPR vagy egyéb vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek
megsértésével kapcsolatos utasitdsok esetén?

2.2.7. Elszdmoltathatoésag alapelve
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2.2.7.1. Az adatkezeld az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratdt a tanusitott iktatdsi
rendszerben iktatja, helyredllithatd formdtumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos
iratokat a szervezeti egységek &rzik papir alapu és elektronikus dokumentumban.

a)

b)

d)

f)

o)

h)

Az adatkezeld valamennyi adatkezelésérdl nyilvantartdst vezet. Az adott szervezeti
egység dital végzett adatkezelési tevékenységrdl a nyilvantartdst a szervezeti egység
vezeti, amelynek naprakészségéért a szervezeti egyseg vezetdje a felelbs. A szervezeti
egységek a nyilvantartast minden év december 31. napjdig felUlvizsgdljdk és a
felUlvizsgdlatrdl keszllt jegyzdkdnyvet, valamint a felGlvizsgdlt nyilvantartast 30 napon
belll megkUldik az adatvédelmi tisztviseldbnek, aki az adatkezeldé adatkezelési
nyilvantartasat vezeti.

Az adattovdbbitdasi nyilvantartds tartalmazza az adatkezeld munkatarsai dltal végzett
adattovdbbitdsi mUveletekkel kapcsolatos informdcidkat. Az adattovdabbitdsi
nyilvantartdsba a kdzhatalmat gyakorld vagy koézfeladatot ellatd szerv részére,
jogszabdly elbirdsa alapjdn rendszeresen végzett adattovabbitdsokat nem kell
feltUntetni. Az adattovdbbitdsi nyilvantartds tartalmazza: a tovdbbitott személyes
kategdridit és szamdat, a tovdbbitds cimzettiének nevét és székhelyét, a tovabbitds
maodjdt, a tovabbitds ddtumat, a tovdbbitds okdt, a tovdbbitdst végzd munkatdrs
nevet.

A szervezeti egységek folyamatosan vezetik, az érintteti jogok gyakorldsanak
biztositasardl szold nyilvdantartdst. A szervezeti egységek minden év december 31.
napjdig felUlvizsgdljdk, hogy az adatkezelési tevékenységUk sordn az arra vonatkozd
dokumentdciodk, tdjékoztatdk, szerzddések, hozzdjdruld nyilatkozatok rendelkezésre
dlinak-e és a felUlvizsgalatrdl készUlt jegyzdkdnyveket 30 napon belll megkildik az
adatvédelmi tisztviseldnek.

A szervezeti egységek az adatszivirgds megeldzésére tett szervezési technikai
intézkedések megfeleléségének vizsgdlatdrdl jegyzékdnyvet készitenek. A
felOlvizsgdlatrdl készUlt jegyzdkdnyveket 30 napon belll megkUldik az adatvédelmi
tisztviselének.

Az adattorlési hatdriddk felUlvizsgdlatdrdl, az adattdriésekrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet készitenek. A felGlvizsgdlatrdl készilt jegyzékdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviselSnek.

Az adatok pontossdgdnak felUlvizsgdlatardl, a mddositdsokrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet keszitenek. A felGlvizsgdlatrol készUlt jegyzékdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviseldnek.

Az adatok célhoz kotdttségének felUlvizsgdlatdrdl, a modositdsokrdl a szervezeti
egységek jegyzdkodnyvet készitenek. A felUlvizsgdlatrdl készilt jegyzdkdnyveket 30
napon belll megkUldik az adatvédelmi fisztviseldnek.

Az adatkezelési tdjékozatdk felllvizsgdlatdrdl, a modositasokrdl a szervezeti egységek
jegyzékdnyvet keszitenek. A felGlvizsgdlatrol készUlt jegyzékdnyveket 30 napon belll
megkUldik az adatvédelmi tisztviselének.

2.2.7.3. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerUségéért az adatkezeld
szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatdrsak felelések. Az
adatkezel6 dltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok, foglalkoztatottak dltali megismeréséerd és betartdsardl az adatkezeld szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak. Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében
a hozzaférési jogosultsdgot a szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakédri feladatra
lebontottan meg kell hatdroznia és az id&szer( dllapotnak megfeleld nyilvantartasukrol
gondoskodnia kell. E jogosultsdgokat a munkakéri leirdsokban meg kell jeleniteni.
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2.2.7.3. A2.2.7.1. pontban szereplé adatokrdl a szervezeti egységeknek a nyilvantartds leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltdr leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon
belUl, az adatvedelmi tisztviselének meg kell kUldeni.

2.2.7.4. Az e szabdlyzat dltal eldirt nyilvantartdsokat és dokumentumokat (adatleltart,
adatkezelési nyilvantartast, adatkezelési tdjékoztatokat, adattovabbitasi nyilvantartdst,
adatszolgdltatdsi  nyilvantartdst az érintetti jogok gyakorldsénak nyilvantartasat, a
felGlvizsgdlati jegyz&kdnyveket és azok nyilvantartdsat) a szervezeti egységek vezetik, az
egyes nem Ondlld szervezeti egységek adatszolgdltatdsa alapjdn. A dokumentumok
elkészitéseének és nyilvantartdsok vezetésének szervezeti egységen belUli koordindlasat
Hivatal adatkezelési feleldse, a szervezeti egységeken belUl a szervezeti egység adatkezelési
felelése végzi illetve tandcsaddsdval seqiti a szervezeti egység vezetdjét. A dokumentumok
elkészitéséért és nyilvantartdsok vezetéséért, annak teljes kérlségéért, az abbanfeltintetett
adatok valodisagdért és naprakészseégéért a szervezeti egység vezetdje felelds.

2.2.7.5. A szervezeti egység vezetdje az adatleltdrt, annak aktudlis adatait minden év janudr
31. napjdig megkUldi az adatvédelmi tisztviseldnek.

2.2.7.6. Az adatkezel6 adatleltarat — a szervezeti egységek adatleltdra alapjdn - az
adatvédelmi tisztviseld vezeti.

2.2.7.7. A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgdltatdst teljesiteni, és a kUlonb6zé
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzdjarult,
vagy térvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesGinek. A harmadik orszagba térténd adattovdbbitds esetén az
Infotv. 8. §-Anak valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.

2.2.7.8. Az adattovdbbitdst telijes adattartalomra kiterjedéen regisztrdini (napldzni) kell
(adattovdbbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megdllapithatd legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazdas alapjdn, mikor kerUlt tovabbitdsra vagy kiszolgdltatdsra (pl.
belfdldi jogsegély).

2.2.7.9. Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mds szervezeti egység vonatkozdsdban
a szakmai irdnyité szerv az el6z6 pontban foglaltakhoz képest tdgablb kérben hatdrozta meg
a vonatkozd nyilvantartds kotelezdéen vezetendd adattartalmdt, dgy a nyilvantartast a
szakmai irdnyité szerv dltal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

2.2.7.10. A2.2.7.8.-2.2.7.9. pontok szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni.
A nyilvantartds egy mdsolati példanydat — a targyévet kdvetd év janudr 15. napjdig — az
adatvédelmi tisztviseld részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrdl
vezetett nyilvantartdst — eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kUldnleges adatok vonatkozdsdban pedig minimum 20 évig kell
megdrizni.

2.2.7.11. Az adattovdbbitds feltételeit — ketseg esetén — szervezeti egyseg vezetdje mérlegeli
és birdlja el, az dltala tovabbitott adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

2.2.7.12. Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszerlen teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz szUkséges informdacidkat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovdabbitast meg kell tagadni.
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2.2.7.13.Az adattovdabbitds megtagaddsardl — annak indokoldsdval egyUtt — irdsban kell
értesiteni az igénylét.

2.2.7.14. A 2.2.7.8-2.2.7.13. pontok rendelkezéseit nem kell alkalmazni az &sszesitett, és a
statisztikai adatokra vonatkozd adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozds
eredményekeént az adatok elvesztik egyedi jellegUket.

2.2.7.15. Az érintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovdbbitdsra vonatkozé térvényi
felhatalmazds hidnydban nyilatkoztatni kell — kUldnleges adatai tekintetében irdsban és
kifejezetten —, hogy hozzdjdrul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben Ugye
elintézéséhez mas szerv megkeresése szUkséges.

2.2.7.16. Amennyiben az érintett nem jarul hozzd az adatai mds szerv részére térténd
tovdbbitasdhoz, tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

2.2.7.17. Az érintettet a Rendelet 12. cikk és az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy
személyes adatai kezelésérdl tdjékoztatdst kérien, tovdbbd kérheti személyes adatainak
helyesbitését, vagy — a kodtelezd adatkezelés kivételével — azok térlését vagy zdaroldsat. Az
adatkezelésrdl szOl6 tdjékoztatdsra vonatkozd kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek
fenndlldsa esetén — az Infotv. alapjdn legfeliebb 25 napon belll, lehetdség szerint azonban
soron kivUl teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal adatvédelmi tisztvisel6t
kdzvetlendl tdjekoztatni kell.

2.3. Adatvédelmi ismeretek oktatdsa és szdmonkérése

2.3.1. Az adatkezeld dllomanydba Ujonnan kerUlt személyeket az adatvedelmi tisztviseld - az
adatkezeld szerv személyzeti feladatot ellatd szervezeti egységének tdjekoztatdsa alapjdn -
koteles az dllomdnyba vételt kdvetd két hdnapon belll adatvédelmi oktatdsban részesiteni.
Az oktatdsra kotelezett részére a szikséges jogszabdlyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozd
eszkdzdket, belsé normdkat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre kell bocsatani, vagy
ezek tekintetében az elektronikus hozzaférés lehetdségét és modjat ismertetni kell.

2.3.2. Az oktatdst kdvetden 30 napon belll az adatkezeld szervnél foglalkoztatottaknak az
adatvédelmi ismeretekbdl vizsgdt kell tenni, amelyrdl szol6 igazoldst az érintett személyi
anyagdban kell elhelyezni. Eredménytelen vizsga esetén az érintett személyt megfeleld
hatdridd kitlzésével podtvizsgdara kell bocsatani, a pdtvizsga sikertelensége esetén a vizsga
letételéig személyes adatok kezelésével jaré feladatokat nem lathat el. Az adatkezeld
szervnél foglalkoztatottak szUkség szerint évente, de legaldbb kétévente részt kell venniUk az
adatvédelmi tisztviseld dltal szervezett adatvédelmi oktatdson vagy tdjékoztatdn, melyet
aldirasukkal kell igazolniuk.

2.3.3. Az adatvédelmi ftisztvisel6 az adatkezeld szerv személyes adatok kezelését végzd
munkavdllaldinak a bekdvetkezett adatvédelmi targyu jogszabdly- és normavaltozdsokrol
koteles tajékoztatdst adni, indokolt esetben - kUlondsen a jelentésebb adatvédelmi targyu
normavdltozasokndl vagy az ellendrzés sordn feltdart visszatérdé vagy egyébként sulyos
hidnyossagokndl és sulyos adatvédelmi incidenst kbvetden - az érintett szervezetiegységnél
adatvédelmi oktatds tartani.

2.3.4. Az adatvédelmi tisztviseld rendkivUli oktatdst tart az aldbbi esetekben:

a) adatvédelmiincidens megtdrténte
b) a Hatdsdg eljgrasa a Hivatallal szemben
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c) adatvédelmi figyelmeztetés vagy birsdg kiszabdsa bdrmely magyarorszagi
polgdrmesteri hivatallal vagy K6zds Onkormdnyzati Hivatallal szemben.

3. A személyes adatok
3.1. A személyes adatok kategodridi és forrasai
3.1.1. Személyes adat az érintett természetes személyre vonatkozd bdarmely informdacid.

3.1.2. A természetes személyeket megilletd alapvetd jogok és szabadsdgok miatt a
kUlénleges adatok természetUknél fogva érzékeny és kockdzatot jelentd adatok, melyek
megkUldnbodztetett védelmet igényelnek. Amellett, hogy a 3.1.7. pont szerinti valamely
jogalap szerint kell, hogy térténjen az adatkezelés, az adatkezeld az érintett kUldnleges
adatait — ideértve elsGsorban az egészségugyi adatokat — kiléndsen az aldbbi esetekben
kezelheti (hozzdjarulds jogalap esetén csak a kifejezett hozzdjdrulds alkalmazando):

A) Kifejezett hozzdjdrulds: Az érintett kifejezett hozzdjdruldst adhat személyes adatai
kUldnleges kategdridinak kezeléséhez.

B) GDPR 9. cikk (2) bek. b) vagy h) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhatd pl.
a foglalkoztatdst szabdlyozd elbirdsokbdl fakadd munkdltatdi kdtelezettség teljesitése
és joggyakorlds érdekében torténd adatkezelésre, tovabbd megeldzé egészségUgyi
vagy munkahelyi egészségUgyi célbdl a munkavdllald munkavégzési képességének
felmérése céljdbdl eurdpai unids vagy nemzeti jogszabdly alapjdn vagy egészséguigyi
szakemberrel kotott szerz6dés értelmében. A megelézd egészséglgyi vagy
munkahelyi egészségugyi célbdl torténd adatkezelés tovdabbi feltétele, hogy ezen
adatok kezelése olyan szakember vagy személy dltal, vagy olyan szakember
felel6ssege mellett torténik, akit unidés vagy tagdllami jogban, illetve az arra
hatdaskorrel rendelkezé tagdllami  szervek dltal megdllapitott  szabdlyokban
meghatdrozott (szakmai) titoktartasi kdtelezettség hatdlya alatt dll.

C) GDPR 9. cikk (2) bek. f) pontja szerinti esetben: Ez az esetkdr alkalmazhatd, ha a
kUldnleges adat kezelésére jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez szUkséges célbdl kerUl sor.

D) Egyéb, az adott adatkezelési cél szempontjdbdl egyedi adatkezelési esetkdrok
lehetnek még a kildnleges adatok tekintetében:

a) az Erintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagl érdeke, ha az
érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes hozzdjaruldst
adni;

b) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az Erintett
kifejezetten nyilvanossdgra hozott;

c) az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szUkséges unids jog vagy tagdllami jog

alapjdn; az adatkezelés a népegészsegugy ferlletét érinté kdzérdekbdl
szUkséges; valamint

d) illetve a kdzérdeklU archivdlds célidgbdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl torténd adatkezelés.

3.1.3. A személyes adatok kUldnleges kategdridinak kezelése esetén az adatkezeldnek
minden adatkezelés sor&n meg kell vizsgdinia, hogy a hozzdjdaruldson alapuld adatkezelésre,
személyes adatok kUldnleges kategodridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint
kerOlt-e sor.
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3.1.4. Az adatkezeld vizsgdlja, hogy a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre,
valldsi vagy vildgnézeti meggydzédésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes
adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis iranyultsdgdra vonatkozd személyes adatok kezelése az aldbbi
felnatalmazdasok valamelyike dltal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzdjdruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, €s az unids vagy tagdllami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzdjdruldsaval,

b) az adatkezelés az adatkezelbnek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi eldirdsokbdl fakadd
kbtelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szUkséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy tagdllami jog, illetve a tagdllami jog szerinti kollektiv szerz&dés ezt lehetdveé teszi,

c) az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy |étfontossagl érdekeinek
védelméhez szUkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytdn
nem képes a hozzdjaruldsadt megadni,

d) az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céll
alapitvdny, egyesilet vagy bdrmely mds nonprofit szervezet megfelelé garancidk
mellett végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, (azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizdrélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dlinak a
szervezet céljainhoz kapcsoldddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzdjdruldsa nélkil nem teszik hozzdférnetévé a szervezeten kivUli személyek
szamdra) ,

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

f) oz adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szUkséges, vagy amikor a birésdgok igazsagszolgdltatdsi feladatkdrikben jarnak el,

g) az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szikséges, unids jog vagy tagdllami jog
alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez vald jog lényeges tartalmdat, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld,

h) az adatkezelés megeldzd egészségugyi vagy munkahelyi egészségugyi célokbdl, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis feldllitdsa,
egészségugyi vagy szocidlis elldtds vagy kezelés nyUjtdsa, illetve egészségUgyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok iranyitdsa érdekében szikséges, unids vagy
tagdllami jog alapjdn vagy egészséglgyi szakemberrel k6tott szerzddés értelmében,

i) az adatkezelés a népegészséglgy terUletét érintd olyan kdzérdekbdl szUkséges, mint
a hatdrokon &t terjedd sUlyos egészségugyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségugyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkd6zok magas
szinvonaldnak és biztonsdgdnak a biztositdsa, és olyan uniés vagy ftagdllami jog
alapjan térténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagait védd garancidkra, és kilondsen a szakmai titoktartdsra
vonatkozdan,

j) az adatkezelés a kdzérdekd archivalds célidbdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl szUkséges olyan unids vagy tagdllami jog alapjan, amely
ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
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jog lenyeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

3.1.5. A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az adatkezeldének minden adatkezelés
soradn meg kell vizsgdlni, hogy a hozzdjdruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kUldnleges kategodridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjadnak hozzdjaruldsa
rendelkezésre dll-e:

a) marketingcélokat szolgdld adatgydjtésre,

b) felhaszndldi profilok Ieétrehozdsdra,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kdzvetlenll a részikre nyujtott
szolgdltatdsok igénybevétele soran tértend adatgydjtésre.

3.1.6. Az adatkezeld a gyermekek védelmeérdl és a gyadmuigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabdlyozott feladatai elldtdsa soradn a Gyvt.
135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatdrozott célok teljestléséhez
elengedhetetlenll szUkséges — a Gyvt. 135. §-ban régzitett - személyes adatokat kezelheti.

3.1.7. Az adatkezel6 az érintett személyes adatait kUldndsen az aldbbi jogalapon kezelheti:

a) az adatkezelére tdérvény vagy - toérvényi felhatalmazds alapjdn, az abban
meghatdrozott kdrben - helyi dnkormdnyzat rendelete kdzhatalmi jogositvény
gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges adatkezelés, vagy
kdzérdek( adatkezelés,

b) az adatkezelbre vonatkozd Unids vagy nemzeti jog dltal megszabott jogi
kdtelezettség teljesitése,

c) az érintett személy vagy egy mdasik természetes személy létfontossdgu érdeke
érdekében torténd adatkezelés,

d) az érintett személy hozzdjdruldsat adta a személyes adatainak egy vagy tébb konkrét
celbdl torténd adatkezeléséhez,

e) szerz6dés elbkészitése, ill. szerz6dés teljesitése érdekében torténd adatkezelés Ez a
jogalap alkalmazhatd olyan szerzé6dés (pl. szolgdltatds nyujtasdara irdnyuld szerzédés,
munkaszerzédés, tanulmdnyi szerz6dés) teljesitéséhez szikséges adatkezelések
esetén, amelyben az Frintett az egyik fél, vagy ha az adatkezelés a szerz8dés
megkdtését megeldz8en az Erintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
szUkséges.

f) Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkséges
adatkezelés, ez a jogalap nem alkalmazhatd a kézhatalmi szervek dltal feladataik
elldtasa sordn végzett adatkezelésre.

3.1.8. Az adatkezel§ folyamatosan vizsgdlja, az adatnyilvantartasba felvett valamennyi
GDPR és a belsé szabdlyzat szerint kerUlt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja fenndll-
e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

3.1.9. Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy
az adat adatkezeléshez szUkséges jogalapot aldtdmaszté dokumentdcié rendelkezésre dll-
e.

e az érintett hozzdjaruldsan alapuld adatkezelés: az érintett vagy térvényes
képviseldjének legaldbb teljes bizonyité magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely
tartalmazza az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely
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megfeleld tdjékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az
adatkezel6 neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az adatkezeléssel 6sszefiggd
tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a rd
vonatkozd személyes adat - teljes kér0 vagy egyes muiveletekre kiteriedd -
kezelésehez;

e qz érintettel kotdHt vagy megkdtendd szerzddés teljesitéséhez szUkséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzédés — szerz6déskdtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlive a
szerz6désben a szUkséges adatkezelés, vagy kUlon iven megszévegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz&édés mely rendelkezésének teljesitéséhez szikséges)

e adatkezelbre vonatkozd jogi kodtelezettség teljesitéséhez szUkséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy szUkségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezeése es szévege

e Qz érintett vagy egy mdsik természetes személy Iétfontossagu érdekeinek védelme
miatt szUkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvegzése megtortént-e

- az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feltétlendl
szUkséges-e személyes adat kezelése

- rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsdval
személyes adatok kezelése nélkUl megvaldsithatd a tervezett cél,

- a jogos érdek lehetd legpontosablb meghatdrozdsa

- mi az adatkezelés célja,

- milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

- a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlen biztositjagk a mdsik
fél érdeke alapjdn térténd adatkezelést

e koézérdekU vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvdny gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges adatkezelés: az adatkezeld
k6zérdek(G vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany meghatdrozd
jogszabdlyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés szUkségessége

e Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkséges:

- az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

- az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlendl
szUkséges-e személyes adat kezelése

- rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ megolddasok, amelyek alkalmazdasaval

- személyes adatok kezelése nélkUl megvaldsithatd a tervezett cél

- a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozdsa

- mi az adatkezelés célja,

- milyen személyes adatok meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

- a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlen biztositjdk a mdsik
fél érdeke alapjdn térténd adatkezelést.

3.1.11. A hozzdjaruléson alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az adatkezeldnek
minden hozzdjdruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgdini, hogy

- jogalapot aldtdmaszté dokumentdcié rendelkezésre  dll-e, és  annak
megszerzésére a belsd eljdrdsrend szerint kerUlt-e sor,

- 0oz adott adat kezeléséhez a hozzdjdrulds volt-e a megfelels jogalap,

- ahozzdjdrulds megfeleld formdtumban tértént-e meg,

- ahozzdjdrulds megaddsa elbtt az érintett megfeleld tdjékoztatdsara sor kerllt-e.

28




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

3.1.12. Az adatkezel6 a honlapjain elérhetd nyilatkozat korldtozds mentes letdlthetdségével
biztositja a hozzdjdruldson valdé adatkezelés érintettie részére a jogot, hogy a hozzdjdruld
nyilatkozatdat visszavonja, mddositsa, korldtozza.

3.2. Az adatkezelések tipusai

3.2.1. Szuhakdlléi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal az dltala kezelt személyes adatokat a
kezelés telies id&tartama alaft szolgdlati titoknak mindsiti, az adatkezelést végzd
munkavdllald kdteles e titkot megdrizni. A munkavdllald kdtelessége az dltala kezelt adatok
sértetlenségét biztositani. Az Onkormdnyzat és a Hivatal kdtelezettséget vdllal arra, hogy az
dltala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési
célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovdabbitja, és hozza nyilvdnossagra,
tovabbd a kezelt adatokat nem haszndlja fel az adatkezelési céloktdl eltérdé gazdasagi
vagy politikai célra. A fitoktartdsi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint
bUntet&jogi szankciét vonhat maga utdn.

3.2.2. Szuhakdlldi Kézds Onkormdnyzati Hivatal kézhatalmi jogositvény gyakorldsa sordn az
érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl fuggden, az aldbbi személyes adatokat kezeli:

3.2.2.1. A regiszirdld Ogyfelek adatai: Szuhakdlléi Kézos Onkormdnyzati Hivatal az Ugyfél
dltal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletési
hely, id®, anyja neve, addazonositd jele, azonosité okmdny szdma), melyeket az
Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatan taldlhatd irdsbeli regiszirdcios nyomtatvany
tartalmazza.

3.2.2.2. Személyesen azonositott Ugyfelek adatai: Szuhakdlldi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
az Ugyfél dltal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név,
lakcim, szUletési hely, id&, anyja neve, addazonositd jele, azonosité okmdny szadma),
melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal Ugyfélszolgdlatan taldlhatéd irdsbeli regiszirdcios
nyomtatvdany tartalmazza.

3.2.2.3. Az elekironikus Ugyintézés sordn szabdlyos kérelmet benyujtott Ugyfelek adatai:
Szuhakdlldi Kézds Onkormdnyzati Hivatal az Ugyfél dltal dnkéntes alapon megadott
személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletési hely, id&, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdnyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn taldlhatd irdsbeli regisztrdcios nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.4. Az elektronikus Ugyintézés sordn elutasitott kérelmet benyujtott Ugyfelek adatai:
Szuhakdlléi Kozds Onkormdnyzati Hivatal az Ogyfél dltal dnkéntes alapon megadott
személyes azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szUletést hely, id6, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmdny szdma), melyeket az Onkormdanyzat és a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn taldlhatd irdsbeli regisztrdcios nyomtatvany tartalmazza.

3.2.2.5. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbdzisbdl lekért adatok: Szuhakdlldi Kozds
Onkormdnyzati Hivatala hatdsdgi Ugyintézés sordn a kérelem elbirdldsdhoz szikséges
adatokat kdzhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartdsokbdl lekérdezi és azokat az Ugyintézés
sordn felhaszndlja és tdrolja.

3.2.2.6. KUldnleges adatok kezelése: Szuhakdlldi Kézds Onkormdnyzati  Hivatal  az
elektronikus Ugyintézés sordn nem kezel kildnleges adatot.
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3.3. Az adatkezelés céljai
3.3.1. Az adatkezeld a személyes adatok kezelését

a. a szakmai feladatelldtashoz kétédd, jogszabdlyban meghatdrozott feladat- és
hatdaskoreinek, illetve

b. a szervi mUkddést szolgdld -nem szakmai feladatelldtdshoz koétédd- belsd
igazgatdsi feladatainak (a tovabbiakban: funkciondlis mikddéssel kapcsolatos
feladatok) ellatdsa céljagbdl végzi.

4. Az érintettek adatvédelmijogai

4.1. A természetes személyek adatvédelmi jogai és szabadsagai

GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett a kdvetkezd jogérvényesitési lehetdségekkel élnet az
adatkezelbvel szemben:

az érintettek tdjékoztatdshoz vald joga

az érintett hozzaféréshez vald joga

az érintett helyesbitéshez vald joga

az érintett térléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

az adatkezelés korldtozasdhoz vald jog

a tiltakozdshoz vald jog

az adatok hordozhatdsdgdhoz vald jog

az egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt déntéshozatalrdl vald déntés joga
jogorvoslathoz valé jog.

4.1. Az érintettek tajékoztatdshoz vald joga

4.1.1. Az adatkezeld kdteles tomor, atldthatd és kdnnyen hozzaférnetd formdaban, vilkdgosan
és kdzérthetéen az Erintett rendelkezésére bocsatani bizonyos, az adatkezelésre vonatkozd
informdciokat és tdjékoztatni az Erintettet az 8t megilletd jogokrél. Tovabbd az Erintett
kérelmére bizonyos eljdrdsi szabdlyok betartdsdval az adatkezeld intézkedéseket tehet.

4.1.2.Az adatkezel6 attdl fuggden, hogy a személyes adatokat az érintettdl gydijti-e vagy
sem, koteles az érintett rendelkezésére bocsdtani bizonyos az adatkezelésre vonatkozd
informdcidkat.

4.1.3. A tdjékoztatdsi kdtelezettségek alapjdn az adatkezeld az aldbbiakrdl kdteles értesiteni
az Erintettet:

a) Az adatkezeldnek és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kiléte és
elérhetbségei,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérnetdségei, ha azadatkezeldnél adatvédelmi tisztvisel&t
jeldltek ki,

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelésjogalapja,

d) a GDPR é. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld adatkezelés esetén, az
adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,

e) adott esetben a személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategdridi, ha van
ilyen,

f) adoft esetben annak ténye, hogy az adatkezel$ harmadik orszadgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovdabbitani a személyes adatokat, tovabbd az Eurdpai
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BizottsGdg megfeleléségi hatdrozatdnak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46.
cikkben, a GDPR 47. cikkben vagy a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik al-
bekezdéseben emlitett adattovdabbitds esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megijeldlése, valamint az azok mdasolatdnak megszerzésére szolgdald mddokra vagy az
azok elérhetdségére vald hivatkozds,

g) a személyes adatok tdroldsanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozdsdnak szempontjai,

h) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korldtozdasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatésdghoz vald joga,

i) o GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjadn vagy a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontjdn alapuld adatkezelés esetén a hozzdjdrulds barmely idépontban térténd
visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjdrulds alapjdn
végrehajtott adatkezelés jogszerlségét,

j) afelUgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga,

k)] az, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kdtelezettségen alapul-e, vagy szerzédés kdtésének elbfeltétele-e, az érintett kdteles-
e megadni az adatokat és milyen kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds
elmaraddasa,

[) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikdra és arra vonatkozdéan érthetd informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel, és az Erintettre nézve milyen varhatéd kdvetkezményekkel bir.

4.1.4. Abban az esetben, ha az adatkezeld a személyes adatokat az érintettdl gyUjti, a
fentieken tUl koteles az érintettet tdjékoztatni arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa
jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy szerzédés kdtésének
el6feltétele-e valamint, hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd
hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jadrhat az adatszolgdltatds elmaraddsa. A
tdjékoztatdst a személyes adatok megszerzésének idépontjdban szUkséges megadni.
Amennyiben azonban az Erintett mdr rendelkezik a fenti informdcidkkal, nem szikséges
azokrdl 6t tdjekoztatni.

4.1.5. Abban az esetben, ha az adatkezel$ a személyes adatokat nem az érintettdl gyditi, a
fentieken tUl kdteles az érintettet tdjékoztatni az érintett személyes adatok kategdridirdl,
valamint a személyes adatok forrdsardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvénosan
hozzaférhetd forrdsokbdl szdrmaznak-e.

4.1.6. Az adatkezeld a kdvetkezd iddpontokban koteles a tajekoztatast megadni:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kdérilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szdmitott észszerl hatdridén, de legkésébb egy hdnapon
beldl,

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljdra haszndljdk,
legaldbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmdaval vagy

c) havarhatoan mas cimzettel is kdzlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kodzlésekor.

4.1.7.Nem szUkséges a fenti adatok megaddsa, amennyiben
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a) az érintett mdr rendelkezik az informdcidkkal,

b) aszéban forgd informdciok rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyulvagy
ardnytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kilondsen a kdzérdek(U archivaldas
céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, a GDPR
89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével
végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében
emlitett kdtelezettség valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. llyen esetekben az
adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az informdcidk nyilvénosan
elérhetdveé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsdgainak és jogos
erdekeinek védelme érdekében,

c) az adat megszerzését vagy kdzlését kifejezetten eldirja az adatkezelbre
alkalmazandd unids vagy tagdllami jog, amely az érintett jogos érdekeinek
védelmét szolgdld megfelels intézkedésekrdl rendelkezik vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagdllami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartdsi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

4.1.8. Az érintett kérelmezheti az adatkezelbtdl a rd vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzdférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozdasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen. Az érintettet megilleti tovdbbd az adathordozhatdsdghoz
és a jogorvoslathoz valdé jog, valamint az egyedi Ugyekben alkalmazott automatizdilt
doéntéshozatalrdl vald dontés joga, beleértve a profilalkotdst is.

4.1.9. Az érintettek tdjékoztatasanak biztositdsa érdekében az adatkezel$ adatkezelést csak
Ugy Végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmU megerdsitd cselekedettel, példaul
irasbeli — ideértve az elekironikus Uton tett —, vagy szébeli nyilatkozattal dnkéntes, konkrét,
tajékoztatdson alapuld és egyértelmU hozzdjdruldsdt adta a természetes személyt érintd
személyes adatok kezeléséhez. llyen hozzdjdruldsnak mindsGl az is, ha az érintett valamely
internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informdcios
tarsadalommal 6sszeflUggd szolgditatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozd technikai
bedllitGsokat hajt végre, valamint bdrmely egyéb olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet
tesz, amely az adott &sszeflggésben egyérteimlen az érintett hozzdjaruldsdt jelzi a
személyes adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatds, az elére bejeldlt négyzet, vagy a
nem cselekvés nem mindsul hozzdjdruldsnak. A hozzdjdrulds az ugyanazon cél vagy célok
érdekében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiteried. A tobb célt is szolgdld
adatkezelés esetén a hozzdjdruldst az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdéan egyenként
meg kell adni. Ha az érintett a hozzdjdruldsat elektronikus felkérést kdvetden adja meg, a
felkérésnek, egyértelminek és tdmdrnek kell lennie, és az nem gdtolhatja szUkségtelendl
azon szolgditatds igénybevételét, amely vonatkozdsdban a hozzdjdruldst kérik.

4.1.10.Az adatkezel6 az érintettek megfeleld tdjékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adott adatkezelésre a 1.11. pontban meghatdrozott tartalommail
adatkezelési tdjékoztatdt ad ki. Az adatkezeld dltal kiadott adatkezelési tdjékoztatot
kdnnyen hozzaferhetd kell tenni és kdzerthetSen, vildgosan és egyszerl nyelvezettel kell
megfogalmazni.

4.1.11. Az adatkezelési tdjékozatd tartalmazza a személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartasban rogzitetteken tUlmenden a tdjékoztatdst arrdl, hogy:
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a) az érintettnek jogdban all megerdsitést és tdjekoztatast kapni a rola kezelt adatokrdl,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn &t megilletd jogokat.

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzdférést, azok helyesbitéset, toriéset vagy kezelésének
korlatozdsat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagdt kérni az adatkezel14,

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsat barmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerUségét,

f) az érintett joga a felugyeleti hatdésadghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga,

g) aszemélyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kdtelezettségen
alapul vagy szerz6dés kdtésének elbfeltétele,

h) azérintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa,

i) azautomatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan érthetd
informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdéséggel, és az érintettre nézve
milyen vdrhatd kdvetkezményekkel bir.

4.1.12. Az adatkezel6 a jogszabdly rendelkezése, kdzérdek(U vagy kdzhatalmi jogositvdny
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsa, az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése, szerzédéses kdtelezettség vagy sajdt, vagy 3. személy jogos érdeke,
az érintetett érdeke alapjdan végzett adatkezelés esetén a tdjekoztatdst elektronikusan teszi
meg. Az adatkezelési tdjékoztatdk elérhetdségét az adatkezeld a kdzponti weboldaldn,
megyei kirendeltségeinek weboldaldn, valamint az adott adatkezelést végzd szervezeti
egység honlapjdn biztositja. Az adatkezelési tdjékoztatdk elérhetdségének helyérdl az
adatkezelé az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tdjékoztatja. Az érintett
hozzdjdruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékoztatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjdban &t kell adni, és az atvétel tényét
igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell brizni. A tdjékoztatdst az érintett
részére — az atlathatd tdjékoztatds, kommunikacid és az érintett jogainak gyakorldsdra
vonatkozd megfeleld intézkedések érvényesilése érdekében - az érintettdl vald adatgydjtés
esetén a gyUjtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szdrmaznak az adatok, a
gyUjtést kdvetd 30 napon belll meg kell térténnie az érintett tdjékoztatdsanak.

4.1.13. A tdjékoztatdsért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelbsséggel.

4.1.14. A jelen szabdlyzat hatdlybalépését megeldzden tortént hozzdjdruldson alapuld
adatkezelések tekintetében az adatkezeld a szabdlyzat hatdlybalépését kévetd 30 napon
belll valamennyi honlapjdn felhivdsban kézli a hozzdjdruldson alapuld adatkezelés
érintetteivel az adatkezelési tdjékozatdt, azzal a figyelem felhivdssal, hogy amennyiben az Jj
tajékoztatds alapjan a hozzdjdruld nyilatkozatukat vissza kivanjdk vonni, azt hogyan tehetik
meg.

4.2. Az érintett hozzdféréshez vald joga

4.2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az aldbbi
informdcidkhoz hozzdférést kapjon:
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a) az adatkezelés céljai az adott személyes adat vonatkozdsdban,

b) az érintett személyes adat kategoridii,

c) azon cimzettek kategoridi, akiknek az érintett személyes adatait kdzdltek vagy kdzoini
fogjak, ideértve kUldndsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, ill. nemzetkdzi
szervezeteket (a harmadik orszdgbeli cimzettek, tovdbbd a nemzetkdzi szervezetek
részére t6rténé adattovdbbitds esetén az Erintett jogosult tdjékoztatdst kémi arra
vonatkozéan, hogy az adattovdbbitds megfeleld garancidk mellett térténik-e),

d) az érintett személyes adatok tdaroldsdnak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatdrozdsénak szempontjai,

e) az Erintettet megilletd érintetti jogok (helyesbités, térlés vagy korlatozds joga, az
adathordozhatdsaghoz vald jog, valamint a tiltakozds joga az ilyen személyes adatok
kezelése ellen),

f) avalamely felGgyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

g) ha oz adatot az adatkezel® nem az Erintettdl szerezte, akkor a forrdsra vonatkozd
minden elérhetd informdcid,

h) az érintett személyes adatra vonatkozé automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotdst is; ha torténik ilyen természetl adatkezelés, akkor a tdjékoztatdsnak ki
kell teriednie az alkalmazott logikdra és arra, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel jér.

4.2.2. Ha az Erintett elekironikus Uton nyuUjtotta be a kérelmét, a kért informdcidkat széles
kérben haszndlt elekironikus formdaban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett
masként kéri.

4.2.3. Az adatkezeld az Erintettdl a kérelem teljesitését megelézéen, annak tartalmdnak

pontositdsdt, a kérelmezett informdacidk, illetve adatkezelési tevékenységek pontos
megjeldlését kérheti.

4.2.4. Amennyiben az Frintett jelen pont szerinti hozzaférési joga hatranyosan érinti mdsok
jogait és szabadsdgait, igy kUldndsen mdsok Uzleti titkait vagy szellemi tulajdondt, az
adatkezel® jogosult az Erintett kérelmének teljesitését szikséges és ardnyos mértékben
megtagadni.

4.2.5. Abban az esetben, amennyiben az Erintett a fenti tdjékoztatdst tdbb példanyban kéri,
Az adatkezeld jogosult a tébblet példdanyok elkészitésének adminisztrativ kdltségeivel
aranyos és észszer( mértéky dijat felszamitani.

4.2.6. Amennyiben az Erintett altal megjeldlt személyes adatot az adatkezeld nem kezeli, Ugy
errdl is kdteles az Erintettet irdsban tdjékoztatni.

4.2.7. Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

4.2.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettdl gyUijtik, az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének
id6pontjdban az érintett rendelkezésére bocsdatja az Infotv. 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdaciokat.

4.2.9. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositdsara az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje tartozik felelésseggel.
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4.2.10. A kezelt személyes adatokrdl az adatkezeld telefonon keresztll semmilyen esetben
sem ad tdjékoztatdst. A levélben kUldott tdjéekoztatdskérést az adatkezeld akkor tekinfi
hitelesnek, ha a megkUldott kérelem alapjan az érintett egyértelmien beazonosithatd. E-
mailben kildétt tajékoztataskérést az adatkezeld csak akkor tekint hitelesnek, ha azt az
érintett e-mail cimérdl kuldik, ez azonban nem zdrja ki, hogy az adatkezeld a tdjékoztatds
megaddsa elétt az érintettet mdas mddon is beazonositsa. A kérelem teljesitése érdekében
az adatkezeld kdteles meggydz&dni arrdl, hogy valdban arra jogosult személy kivanja az
érintetti jogait érvényesiteni. Enhez- indokolt esetben- arra is szUkség lehet, hogy az érintett
személyesen megjelenjen az adatkezel székhelyén személyazonositds céljabdl.

4.3. Az érintett helyesbitéshez vald joga

4.3.1.Az Erintett jogosult arra, hogy a red vonatkozd személyes adatok helyesbitését kérje.
Amennyiben az Erintettre vonatkozd személyes adatok hidnyosak, Ugy az Erintett jogosult a
személyes adatok kiegésziteset kemi.

4.3.2. A helyesbitéshez/kiegészitéshez kapcsolddd jog gyakorldsa sordn az érintett koteles
megjeldini, hogy mely adatok pontatianok, illetve hidnyosak, tovdbbd kbteles az
adatkezeldt a pontos, telijeskdrd adatrdl is tdjékoztatni. Az adatkezeld jogosult indokolt
esetben az érintettet felhivni arra, hogy a pontositott adatot megfelelé mddon — elsésorban
okirattal — bizonyitsa az adatkezeld szdmdra. Az adatkezeld az adatok helyesbitését,
kiegészitését indokolatlan késedelem nélkul teljesiti.

4.3.3. Az adatkezel6 az érintett helyesbitéshez valé jogdnak érvényesitésére iranyuld
kérelmének teljesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatjia azon személyeket, akikkel az
érintett személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezel6tél ardnytalan erbfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja
ezekrdl a cimzettekrdl.

4.3.4. Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

4.3.5. A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkUl helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitdé nyilatkozat Utjdn térténd -
kiegészitését.

4.3.6. E jogat az érintett a kdzérdekU adatok igényélésére meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezelé a kdzérdek( adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrésrend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

4.4. Az érinteft torléshez vald joga (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

4.4.1. Az érintett jogosult inditvényozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkUl tordlje, amennyiben az aldbbi indokok valamelyike
fenndll:

a) az érintett dltal megjeldlt személyes adatra nincsen szikség abbdl a célbdl, amelybdl
azokat az adatkezeld gyUjtdtte vagy mdés modon kezelte,

35




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

b) Az adatkezeld a személyes adatot (ideértve a kUldnleges adatot is) az érintett
hozzdjdruldsa alapjan kezelte, az érintett a hozzdjdaruldsat irdsban visszavonta és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja,

c) azérintett az adatkezel jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az
adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld szdmdara olyan kényszeritd erejl jogos ok,
amely elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbteriesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak,

d) az adatkezeld a személyes adatot jogellenesen kezelte,

e) az adatkezeld dltal kezelt adatot az adatkezelére alkalmazandd unids vagy nemzeti
jogban eldirt jogszabdlyi kdtelezettség teljesitéséhez térdini kell,

f) a személyes adatok gyUjtésére gyermek részére informdcids tdarsadalommal
0sszefuggd szolgditatdsok kindldsaval kapcsolatosan kerUlt sor.

4.4.2. Az érintett a torléshez kapcsolddd kérelmét irdsban koteles eldterjeszteni és kdteles
megjeldini, hogy mely személyes adatot milyen okbdl kivan térdltetni. A térléshez kapcsolddd
jog gyakorlasa esetén az adatkezeld a 4.4.3 pontban meghatdrozott eljarasi szabdlyok
figyelembe vételével kdteles eljdrni.

4.4.3. Amennyiben az adatkezeld az érintett térleéshez kapcsolddd inditvanydnak helyt ad,
Ugy a kezelt személyes adatot valamennyi nyilvéntartdsabdl térli, és emrdl az Erintettet
megfelelé mddon tdjékoztatja.

4.4.4. Abban az esetben, amennyiben az adatkezeld az érintett személyes adatainak
torlésére koteles, az adatkezeld minden olyan észszer( [épést megtesz — ideértve a technikai
intézkedések alkalmazdasat is — amely ahhoz szUkséges, hogy a személyes adatok kotelezd
toriésérdl tdjekoztassa azon adatkezeldket is, akik az érintett személyes adatait azok
nyilvénossdgra hozatala kdvetkeztében ismerték meg. Az adatkezeld a tdjékoztatdjdban
arrél koteles a tdbbi adatkezeldt értesiteni, hogy az érintett személyes adataira mutaté linkek,
vagy e személyes adatok madsolatdnak, illetve mdsolatpélddnydnak toérlését az érintett
kérelmezte.

4.4.5. Az adatkezeld az érintett torléshez vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld kérelmének
teljesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatia azon személyeket, akikkel az Erintett
személyes adatait kdzolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezelbtdl ardnytalan eréfeszitést. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjéekoztatja ezen
cimzettekrdl.

4.4.6. Az adatkezeld nem koteles a személyes adatok toérlésére abban az esetben, ha az
adatkezelés szUkséges:

a) a véleménynyilvanitds szabadsdgdhoz és a tajekozdddshoz vald jog gyakorldsdhoz,

b) a magyar vagy eurdpai unids jogszabdly dltal az adatkezelbre telepitett személyes
adatok kezelésére iradnyuld kotelezettseg teljesitésehez,

c) kézérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvény gyakorldsa
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz,

d) anépegészségugy terlletét érintd kdzérdek megvaldsitdsdhoz,
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e) kdézérdek(U archivdlds céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl, feltéve, hogy az Erintett elfeledtetéshez vald jogdnak gyakorldsa
kdvetkeztében valdszinUsithetéen lehetetlenné vagy komolyan veszélyeztetetté
vdlna az adatkezelés,

f) jogiigények elbteriesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

4.4.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok térlésére iranyuld jogaikat.

4.4.8. Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkdl vizsgdlja meg:

a) aszemélyes adatokra szUkség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyUjtdtték
vagy mds modon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjdruldsdat, és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja

c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerl ok
az adatkezelésre,

d) az adatkezelés kdzvetlen Uzletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagdllami jogban
eléirt jogi kdtelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdIni, a személyes adatok gyUjtésére
az informdcids tarsadalommal ésszefiggd szolgditatdsok kindldséval kapcsolatosan
kerGlt-e sor,

g) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

h) az értetett tiltakozott-e a profilalkotds ellen.

4.49. Az adatkezeld, amennyiben az adatok torliésének feltételei fenndlinak, indokolatlan
késedelem nélkUl elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogdt az
érintett a kézérdek(U adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds rend szerint gyakorolhatja
illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdekU adatok teljesitésére meghatdrozott eljards rend
szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sseggel.

4.4.10.A célhoz nem kotoétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy megvdltozott — az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, illetve az eldirt megdrzési hatdridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha
céljukat betdltdtték tovabbi felnaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférnetetlenné kell tenni.

4.4.11. Az adatkezelS tovabba térli vagy anonimizdlja az érintettre vonatkozd, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapu dokumentdcidiban gyUjtdtt személyes adatokat, ha
jogszabdly mdshogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez f0z6dé cél megszint.
Amennyiben a személyes adat térlése nem valdsithatdé meg, az azt tartalmazo irat serelme
nélkul:

a) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezeld, vagy harmadik személy jogos
érdeke fUz&dik, az iratot az adatkezeld az iratkezelési szabdlyok szerinti idétartamig
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megdrzi, torlési kérelem esetén aziratot zartan kezeli és errdl az érintettet értesiti, és az
iratot a személyes adattal egyUtt az Iratkezelési szabdlyzatban meghatdarozott
id6tartam lejartat kdévetdéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az adatkezelének és harmadik személynek sem
fUz&dik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyUtt megsemmisiti.

4.4.12. Az adatok térlése érdekében minden esetben az adatvédelemért felelds személy a
személyes adat kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer
rendszergazddjdval egyUttmUkddésben intézkedik. Az adatkezeld informatikai rendszereibdl
a személyes adatot — az adott informatikai rendszer adottsdgai szerint- az €lé rendszerbdl
visszadllithatatlanul torli vagy anonimizdlja, tovabbd az elérhetd technoldégia és a
megvaldsitas koltsegeinek figyelembe vételével megteszi az elvarhatd lepéseket és
gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivdlt valtozatdban is — a torlése.

4.4.13. A ftorlésért az informatikai rendszerért felelds személy felel. Amennyiben a
helyredllithatatlan térlés az informatikai rendszer sajatossagdbdl kdvetkezd okbdl nem
kivitelezhetd, az adatkezeld legaldbb az adat logikai tériését hajtja végre, annak végleges
torléséig, azt elérhetetlenné téve. Az anonimizdlds keretében a személyes adatot olyan
azonositéra kell lecserélni, amely megakaddlyozza, hogy a személyes adathoz tartozd
tovdbbi adatok a késébbieklben kapcsolatba hozhatdk legyenek az érintettel. A papir alapu
dokumentdcidok  megsemmisitése  jegyzOkdnyvvel  dokumentdltan  torténik. A
jegyzékdnyvben rogziteni szUkséges:

a) a megsemmisitett iratok tipusat,

b) a megsemmisitett iratok beazonosithatdsdgdhoz szikséges informdaciokat,
c) a megsemmisités idépontjdat,

d) a megsemmisitést végzd személy nevét,

e) kuUlsé partner esetén a kUlsé partner nevét.

4.5. Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog

4.5.1. Az Erintett jogosult inditvényozni, hogy az adatkezeld a red vonatkozd személyes
adatok kezelését, felnaszndldsdt korldtozza, amennyiben az aldbbi indokok valamelyike
fenndill:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt (ebben az esetben a korldtozds
addig tart, amig az adatkezeld ellendrzi az adat pontossagdt),

b) az adatkezeld a személyes adatot jogellenesen kezelte, de az érintett térlés helyett
korlatozdst kér,

c) az adatkezeld sz&dmdra az adatkezelés célja megszint, de az érintett igényli azokat
jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

d) azérintett az adatkezeld jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az
adatkezelés ellen, és nincs az adatkezeld szdmdara olyan kényszeritd erejl jogos ok,
amely elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsoldédnak; ebben az esetben a korldtozds addig dall fenn, amig megdllapitdsra
nem kerUl, hogy az adatkezeld jogos indokai elséblbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

4.5.2. Korlatozds esetén a személyes adatokat a tdrolds kivételével csak az érintett
hozzdjdaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
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vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében vagy unids, illetve
valamely eurdpai unids tagdllam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

4.5.3. Az adatkezelb az adatkezelés korlatozdsanak felolddsardl az erintettet eldzetesen
tajékoztatja.

4.5.4. Az adatkezeld az érintett korlatozdsdhoz vald jogdnak érvényesitésére irdnyuld
kérelmének teljesitését kdvetden haladéktalanul tdjékoztatja azon személyeket, akikkel az
érintett személyes adatait kdzdolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel az
adatkezel8t8l ardnytalan eréfeszitést. Az Erintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja ezen
cimzettekrdl.

4.5.5. Az adatkezeld biztositjia, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korldtozasdval kapcsolatos jogaikat.

4.5.6. Az adatkezelés korlatozasdra vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl korldtozza oz adatkezelést az
aldbbiak esetén:

a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagdt, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagdt,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és
ehelyett kérte azok felhaszndldsdnak korldtozdsat, az adatkezeldbnek mdr nincs
szUksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

c) azérintett filtakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megdllapitdsra nem kerll, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

4.5.7. Az adatkezeld, amennyiben az adatok korldtozdsnak feltételei fenndlinak indokolatlan
késedelem nélkUl elvégzi azok korldtozdsat az érintett rendelkezésének megfelelben.

4.5.8. E jogdt az érintett a kdzérdek( adatok igényélésre meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdekU adatok teljesitésére
meghatdrozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatkezelés korldtozdsdért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik felelbsséggel.

4.6. A tiltakozdshoz vald jog

4.6.1. Az érinteft jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl bdrmikor
tiltakozzon személyes adatainak ko&zérdekU adatkezelése, és kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsa alapjan végzett adatkezelés, tovdbbd tudomdanyos vagy térténelmi kutatdst,
illetve statisztikai célbdl végzett adatkezelés ellen (a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjgn alapuld kezelések ellen), ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotdst is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovdbb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl
jogos okok indokoljdk, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy vedelméhez kapcsolddnak.
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4.6.2. Profilalkotds sordn az érintettekre vonatkozd személyes jellemzéket valamilyen
automatizdlt mdédszerrel értékelik ki. Az ilyen értékelések felhaszndlhaték példdaul az Erintett
munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartdézkoddsi helyhez
vagy mozgdashoz kapcsolddd jellemzdinek elemzésére vagy elbrejelzésére.

4.6.3. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassck az adatkezelés elleni tiltakozds jogdt.

4.6.4. Az adatkezelés toérlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl vizsgdlja meg, hogy az adatkezelés
elleni tiltakozds joga érvényesité-e, fenn dll-e az adatkezelés jogalapja, azaz

a) az adatkezelés kdzérdekU vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges adatkezelés
volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szUkséges volt-e.

4.6.5. Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozdsi jog érvényesitésenek feltételei fenndlinak,
azaz az adatkezelés nem a 4.6.4. pontban foglalt jogalapy, Ugy az érintettrendelkezésének
megfeleléen késedelem nélkUl megszUnteti az adatok kezelését, az adatokat torli.

4.6.6. E jogdt az érintett a kdézérdek( adatok igénylésére meghatdrozott eljdrdsrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a koézérdek(G adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megszintetéséért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

4.7. Az adatok hordozhatésagdahoz vald jog

4.7.1. Az Erinfett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, az adatkezeld dltal kezelt személyes
adatokat tagolt, széles koérben haszndlt, géppel olvashatd formdtumban megkapja,
tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat mdsik adatkezeldnek tovabbitsa anélkdl,
hogy ezt az adatkezeld akaddlyoznd.

4.7.2. Az adathordozhatésdghoz vald jog azon személyes adatok tekintetében
gyakorolhaté, amelyeket az Erintett bocsatott az adatkezeld rendelkezésére, és

a) az Erintett hozzdjdruldsdn vagy szerz8déses jogalapon alapul az adatkezelés, és
b) az adatkezelés automatizalt mddon térténik.

4.7.3. Amennyiben az egyébként technikailag megvaldsithatd, az adatkezeld az érintett
kérésére a személyes adatokat kdzvetlenll egy mdsik, az érintett kéreimében megjeldlt
adatkezelb részére tovdbbitja. A jelen pont szerinti adathordozhatdésdghoz vald jog nem
teremt kotelezettséget arra vonatkozéan, hogy az adatkezelbk egymdassal mUszakilag
kompatibilis adatkezeld rendszereket vezessenek be vagy tartsanak fenn.

4.7 4. Az adathordozhatdsag kdrében az adatkezeld kdteles ingyenesen az érintett sz&émdra
az adathordozét rendelkezésre bocsdtani.

4.7.5. Abban az esetben, amennyiben az érintett adathordozhatésdghoz vald joga
hdtradnyosan érinti mdasok jogait és szabadsagait, igy kUldndsen mdsok Uzleti titkait, vagy
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szellemi tulojdondt, az adatkezel® jogosult az Erintett kérelmének teljesitését szikséges
mértékben megtagadni.

4.7.6. Az adathordozhatosag kdrében tett intézkedés nem jelenti az adatok torlését, azokat
az adatkezeldé mindaddig nyilvantartja, ameddig az adatok kezelésére az adatkezeld
megfeleld céllal, illetve jogalappal rendelkezik.

4.7.7. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatok hordozhatésagdra irdnyuld jogaikat.

4.7.8. Amennyiben az adatok hordozhatdésdgdnak feltételei fenndlinak, az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkUl az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocsdatja az adatokat tagolt, széles kérben haszndlt, géppel
olvashaté formdatumban,
b) az érintett dltal meghatdrozott adatkezelének kdzvetlenll tovabbitjia az adatokat.

4.7.9. E jogdt az érintett a kézérdek( adatok igényélésre meghatdrozott eljdgrasrend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az adatkezeld a kdzérdek( adatok teljesitésére
meghatdrozott eljardsrend szerint teljesiti. Az adatok tovdabbitdsdért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

4.8. Egyedi Ugyekben alkalmazott automatizalt déontéshozatalrdl vald dontés
joga

4.8.1. Az automatizdlt déntéshozatal fogalmdat nem hatdrozza meg a Rendelet, Iényegét
tekintve azonban ide sorolhaté minden olyan folyamat, melynek nyomdn a bevitt
adatoknak kizarélag szamitdstechnikai eszkdzdkkel, emberi beavatkozds nélkll végzett,
elére meghatdrozott szempontok/algoritmus szerinti értékelése torténik és ezen értékelés
eredményeként olyan déntés sziletik, amely az érintettre jelentds kdvetkezményekkel jar. A
Rendelet példaként hozza fel online hitelkérelmek automatikus doéntéshozatallal torténd
elutasitasat vagy az emberi beavatkozds nélkll végzett online munkaerd-kivalasztast.

4.8.2. A profilalkotdas fogalmdat a Rendelet pontosan régziti, mint az eléz6 pontbdl is Iathato,
ennek |ényege, hogy az érintettekre vonatkozd személyes jellemzdket valamilyen
automatizdlt moddszerrel értékelik ki. Amennyiben az érintett személyes adataival
kapcsolatosan az adatkezelbénél automatizalt doéntéshozatal térténik, ideértve a
profilalkotdst is, akkor az adatvédelmi tdjékoztatdban erre utalni kell. Ebben az esetben az
adatkezelési tdjekoztatd tartalmazza az alkalmazott logikdra vonatkozd informdciot,
tovabbd azt, hogy az ilyen adatkezelés az érintettre nézve milyen jelentdséggel, és milyen
varhatd kdvetkezményekkel bir.

4.8.3. Az érintett jogosult kérni, hogy ne terjedjen kird a kizardlag automatizdlt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotdst is — alapuld déntés hatdlya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy
6t hasonléképpen jelentds mértékben érintené.

4.8.4. Az érintett nem jogosult kérni az automatizdlt adatkezelésen alapuld déntés hatdlya
aldli mentesitését, ha a dontés szerzé6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében szikséges,
vagy a doéntés meghozataldt eurdpai unids vagy tagdllami jog teszi lehetévé, vagy ha a
doéntés az érintett kifejezett hozzdjaruldsan alapul.
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48.5. Amennyiben az automatizdlt adatkezelés szerz6dés megkdtése vagy teljesitése
érdekében szUkséges vagy az érintett hozzdjdruldsan alapul, akkor az érintettet megilleti az
a jog, hogy az adatkezeld részérdl emberi beavatkozdst kérjen, dlldspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogdast nyUjtson be.

4.8.6. Az adatkezeld adatkezelései sordn mindent megtesz a személyes adatok kUlénleges
kategdridiba tartozd adatok automatizdlt doéntéshozatalba térténd bevondsdnak
elkerUlésére. Amennyiben azonban ez nem elkerllhetd, akkor a személyes adatok
kUldnleges kategdridi  vonatkozdsdban  kizdrdlag akkor végezhetd automatizdilt
doéntéshozatal, ha az adatkezelés az érintett hozzdjdruldsdn alapul vagy jelentds kdzérdek
miatt szUkséges eurdpai unids vagy tagdllami jog alapjdn és az érintetti jogok védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére kerUlt sor.

4.9. Jogorvoslathoz vald jog

4.9.1.Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy az adatkezeld dltali személyes adatainak kezelése
megsérti a mindenkor hatdlyos adatvédelmi jogszabdlyokat, igy kUlondsen a GDPR
rendelkezéseit, jogdban dll a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdsagndl
panaszt benyudjtani.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdag Hatdsag elérnetdségei:
Honlap: http://naih.hu/

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.9.2. Az érintettnek joga van mdas, igy kUldndsen a szokdsos tartdzkoddsi helye, munkahelye
vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti eurépai unids tagdllamban Iétrehozott, feligyeleti
hatésagndl is panaszt tenni.

4.9.3. Az érintett és az adatkezeld jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra a fellgyeleti
hatésdg rd vonatkozd, jogilag kdtelezd ereji dontésével szemben, igy kUldndsen a
felGgyeleti hatdsag vizsgdlati, korrekcios és engedélyezési hatdskdreinek gyakorldsdra, illetve
a panaszok megalapozatlannak tekintésére vagy elutasitdsdra vonatkozd dontésével
szemben. Mindazondltal a hatékony birésdgi jogorvoslathoz vald jog nem vonatkozik a
felUgyeleti hatdsdgok dital tett, jogilag kdtelezd erével nem bird intézkedésekre, példdul a
felugyeleti hatésdg dltal kibocsatott véleményekre vagy az dltala nydjtott tandcsra.
Tovabbd az Erintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon
belll nem tdjékoztatjia az Frintettet a benyljtott panaszdval kapcsolatos  eljdrdsi
fejleményekrdl vagy annak eredményeérdl.

4.9 4. AfelUgyeleti hatésaggal szembeni eljdrdst a felUgyeleti hatdsdg székhelye szerinti unids
tagdllam birdsaga elétt kell meginditani.

4.9.5. Az érintett — panasztételi jogdatdl fiuggetlentl — birdsdghoz fordulhat, ha a személyes
adatainak kezelése sordn megsertették a rendelet szerinti jogait. Az adatkezelbvel, mint
valamely tagdllam kézhatalmi jogositvanyait gyakorolva eljard kézhatalmi szervvel szemben
magyar birdsag elétt indithato per.
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4.9.6. Az érintettnek jogdban dll a panasznak a nevében torténd benyujtasaval, a felGgyeleti
hatésag hatdrozatdnak birdsagi felUlvizsgdlatdval, a keresetinditdssal, valamint a kdrtéritési
jogdnak a nevében torténd érvényesitésével egy olyan nonprofit jellegU szervezetet vagy
egyesUletet megbizni, amelyet valamely eurdpai unids tagdllam jogdnak megfeleléen
hoztak létre, és amelynek alapszabdlyban rogzitett céljai a kdzérdek szolgdlata, valamint az
érintettek jogainak és szabadsdgdnak a személyes adatok vonatkozdsdban biztositott
vedelme.

4.9.7. Az adatkezelb kdteles megtériteni azt a vagyoni vagy nem vagyoni kart, amelyet az
aldbbi jogszabdlyok megsértésének eredményeként mdas személy szenvedett el:

a) Rendelet,
b) a Rendelettel &sszhangban elfogadott, felhatalmazdson alapuld jogi aktusokat és
végrehaijtdsi jogi aktusokat,
c) a Rendeletben foglalt szabdlyokat pontositd tagdllami jog.
4.9.8. Az adatkezeld mentesUl a kartéritési feleléssége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart eléidézé
eseményért &t semmilyen mdédon nem terheli felelésség. A kdarosult a kartérités igényét a
hatdaskorrel és illetékességgel rendelkezd Egri Torvényszéknél nyUjthatja be.

4.10. Az érinteft természetes személyek jogainak érvényesuUléset biztositd
eljdrasok

4.10.1. Az adatkezeld szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabdlyi eldirdsoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli és
elektronikus  nyilvantartast  vezetnek a hataskérik  alapjan  végzett adatkezelési
tevékenységek fajtdirdl. az adatkezelé a fellgyeleti hatdsdggal vald egyUttmikddés
keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzdférhetdveé teszi az érintett adatkezelési
muUveletek ellendrzése érdekében. Adatkezelési nyilvdntartdst az adatkezeld szervezeti
egységei vezetik, a szervezeti egység dltal végzett személyes adatkezelések tipusairdl,
amelyet minden év janudr 31. napjdig megkUldenek az adatvédelmi tisztviselének, aki ez
alapjan vezeti az adatkezeld adatkezelési nyilvantartdsat.

4.10.2. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek jogainak biztositasrdl nyilvantartdst
vezetnek, a nyilvdntartds tartalmazza az érintettek dltal a joggyakorlds sordn benyujtott
kérelmeket és az adatkezeld szervezeti egységeinek arra tett intézkedéseit. A szervezeti
egységek a nyilvantartast minden év janudr 31. napjdig megkildik az adatvedelmi
tisztviselének, aki ez alapjdn vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsdnak biztositdsdrdl
vezetett nyilvantartasat.

4.10.3. Az adatkezeld szervezeti egységei az érintettek tdjékoztatdsi jogdnak biztositdsara
kiadott adatkezelési tajékoztatdkrdl nyilvantartdst vezetnek, a nyilvéntartds tartalmazza a
szervezeti egység adatkezelései tekintetében kiadott tdjékoztatdk listdjat, azok
jovahagydsdnak szdmdat, elérhetdségének helyét, a kozétel idépontjdt. A szervezeti
egységek a nyilvdantartdst minden év janudr 31. napjdig megklldik az adatvédelmi
tisztviselének, aki ez alapjan vezeti az adatkezeld érintetti jogok gyakorldsdnak biztositdsardl
vezetett nyilvantartdsat.

4.10.4. Az adatkezeld szervezeti egységei a tervezett Uj adatkezelési tevékenységet, vagy a
madr folyamatban Iévé adatkezelés korUiményeiben bekdvetkezd valtozdst a nyilvantartds
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szerinti adatkdrdk vonatkozdsdban, haladéktalanul koteles bejelenteni az adatvédelmi
tisztvisel&nek. A bejelentés alapjan az adatvédelmi tisztviseld az Uj adatkezelést rogziti, vagy
maodositja a nyilvantartasban szerepld adatokat. SzUkseg esetén az illetékes egységgel vagy
egységekkel konzultal.

4.10.5. Az adatkezelési nyilvantartds az adatkezelési tdjekoztatok alapja. A nyilvantartasban
térténd modositas esetén az adatkezelési tajékoztatd érintett pontjait is felll kell vizsgdini,
szUkség esetén modositani kell. A mddositdsrdl az érintetteket tajékoztatni kell.

4.11. Osszefoglald tabldzat az érintettek jogainak érvényesithetdségérdl

Az adatkezelés jogalapja 6. cikk (1) bekezdés
érintetti jog Q) b) c) d) e) f)
megnevezése | hozzdjdrulds szerz6dés jogi létfontossagl | kdzhatalmi | jogos érdek
kotelezettség érdek jogositvany
tajékoztatds igen igen igen igen igen igen
13-14.cikk
hozz&férés 15. igen igen igen igen igen igen
cikk
helyesbités 16. igen igen igen igen igen igen
cikk
torlés 17. cikk igen igen nem nem nem nem
korlatozds 18. igen igen igen igen igen igen
cikk
filtakozds 21. nem nem nem nem igen igen
cikk
adat igen, ha igen, ha nem nem nem nem
hordozhatdsdg |  automatizdlt automatizdlt
20. cikk
tiltakozds joga nem nem nem igen igen igen
automatikus
déntéshozatal
ellen
jogorvoslathoz igen igen igen igen igen igen
valé jog

5. Az adatkezelés részletes szabdlyai
5.1. A munkavéegzes dltaldnos szabdlyai

5.1.1.A munkatdrsak irodai helyiségUket és az irat és adattdroldsra haszndlt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossdggal kdtelesek Srizni. A munkatdars kdteles a szamitdégépét
és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ugy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles tovabbd a munkaidd végeztével
a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezdrni és a helyiség kulcsat az érzés
helyén leadni.

5.1.2. A munkatdrs a ndla 1évd iratokat kdteles munkaiddn tUl — és amelyeket lehetséges

munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés céljabdl és
a munkavégzéshez szUkséges idétartamban lehetnek a kdztisztviselSnél.

5.1.3. Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mds adathordozét (a tovdbbiakban
egyUtt: irat) az adatkezeld helyiségébdl kivinni — munkakori feladat elldtdsdnak kivételével —
csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. A munkatdrs ez esetben is
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kdteles gondoskodni arrdl, hogy azirat ne vesszen el, ne rongdlddjon vagy semmisUljidon meg
és tartalma illetéktelen személy tudomdasdra ne jusson.

5.1.4. A kbézgyllési, bizottsgi és dnkormdnyzati jegyzOkdnyvek koézUOl a zdrt Ulések
jegyzdkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart Glések jegyzdkdnyveit kUlon kell
lefUzni vagy bekdttetni, zarhatd szekrényben tdrolni.

5.1.5. Munkavdllaléndl vagy irattarban [évé iratba az Ugyintézd személyen kivil mdas csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorldsa kdzben Ugy
kell eljagrmni, hogy ezdltal mdasok személyes adatainak védelméhez f0z6dd jogai, és
személyiségi jogai ne sérilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a mdasolat és a
kivonat készitésekor is.

5.1.6. Ugyfélfogaddshoz az Ugyintézd részére a lehetdség szerint kUldn helyiséget kell
biztositani.

5.1.7. A munkatdrsak a munkavégzés, illetve a feladatelldtds sordn keletkezett személyes
adatot is tartalmazd elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljdra szolgdld
szamitdstechnikai eszkdzokdn nyithatjcdk meg.

5.1.8. Amunkavégzésre, illetve feladatellatdsra haszndlt eszkdzt, amelyen az adatkezeld dltal
kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtaldlhatd, minden esetben jelszoval kell
védeni. A munkatdrs koteles az adatkezeld dltal biztositott készlléken képernydzdrat
|étrehozni, tovabbd a készUléket folyamatosan jelszavas védelemmel elldtva haszndini. A
hozzaférési kodokat az alkalmazottak bizalmasan kodtelesek kezelni. A munkatars koteles a
kodot az eszkdz visszaaddsdnak napjan az adatkezeld szdmdra megadni vagy az eszkdzt
kdéddal nem védett dllapotban visszaadni.

5.1.9. A munkavégzeés vagy feladatellatas céljdra szolgdld eszkbzokdn a személyes adatot is
tartalmazé dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjidk meg. Amennyiben valamely
okbdl ez elkerllhetetlen, akkor a helyi mdsolatot minden esetben véglegesen és
visszadllithatatlanul térdini kell az eszkdzrél.

5.1.10. A munkavégzés vagy feladatelldtds céligra datadott eszkdzdket kizdrdlag az
alkalmazottak haszndlhatjdk, hozzdtartozdik vagy mds személy szamdra a haszndlat tilos.

5.2. Alnevesités és beépitett adatvédelem

5.2.1. Az dlnevesités a személyes adatok olyan moddon toérténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovdbbi informdacidk felhaszndldsa nélkdl tdbbé mdr nem dllapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az adatkezeld
szerv az ilyen tovdbbi informdcidét kilon tdrolja, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

5.2.2. Az dlnéven térténd adatkezelést az adatkezeld szerv a nagyobb fokU biztonsdg
érdekében, valamint a statisztikai célra gyUljtendd adatok vagy a fejlesztés, tesztelés,
karbantartds alatt dlld rendszerek esetében a tesztadatok tekintetében végezhet, mivel a
személyes adatok dlnevesitése csdkkentheti az érintettek szdmdra a kockdzatokat, valamint
az adatkezeld szerv ezdltal kdnnyebben meg tud felelni az adatvedelmi kdtelezettsegeinek.
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5.2.3. Az dlnevesités személyes adatok kezelése sordn térténd alkalmazdsdnak dsztdénzése
céljabdl lehetévé teszi az dlnevesitésre irdnyuld intézkedések és az dltaldnos elemzés
egyideju alkalmazdasat az adatkezeld szerv szervezetén belll. Az adatkezeld szerv tovdbbd
biztositja, hogy az ahhoz szUkséges tovdabbi informdacidkat, amelyek dltal a személyes
adatokat egy adoftt érintetthez lehet kapcsolni, elkUldnitve taroljdk.

5.2.4. Az adatkezeld szervnél az adatvédelmi tisztviseld az, aki ugyanazon a szervezeten belll
feljogositott személynek mindsUl. Az adatkezeld szerv térekszik - a GDPR-nak vald megfelelés
érdekében - a személyes adatok kezelésének minimdlisra csdkkentésére, a személyes
adatok mihamarabbi dlnevesitésére, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének
atlathatdésagdra, valamint arra, hogy az érintett nyomon kdvethesse az adatkezelést, az
adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozhasson Iétre és tovdbbfejleszthesse azokat.

5.2.5. A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok
és szabadsdgok védelme megkdveteli a GDPR kdvetelményeinek teljesitését biztositd
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozataldt. Az emlitett intézkedések
magukban foglaljgk a személyes adatok kezelésének minimdlisra csdkkentését, aszemélyes
adatok mihamarabbi dinevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének
atldthatdsagdt, valamint azt, hogy az érintett nyomon kdévethesse az adatkezelést.

5.2.6. Az adatkezeld szerv pedig biztonsdgi elemeket hozzon léfre és tovdabbfejleszthesse
azokat. Az adatkezelés dtlathatd, felhaszndlo-kdzpontly, és proaktiv, az adat teljes
életciklusat feldleli, vagyis a teljes folyamatnak a része. Az adatkezeld szerv a tudomdany és
technolégia dlldsa és a megvaldsitds kdltségei, tovdbbd az adatkezelés jellege, hatdkore,
korUlményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozd valdszinUségu és sulyossagu kockdzat figyelembevételével, mind az adatkezelés
modjdnak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai
és szervezési intézkedéseket -

e aszemélyes adatok dinevesitését és titkositasat;

e a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsdt, rendelkezésre dlldsat és ellendilld
képességét;

e fizikai vagy mUszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzdférést és az adatok rendelkezésre dlidsat kelld idében vissza
lehet dllitani;

e qaz adatkezelés biztonsdgdnak garantdldsdra hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdgdnak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgdlo eljarast

- hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példdul az adattakarékossag
hatékony megvaldsitasa, masrészt a GDPR-ban foglalt kdvetelmények teljesitésehez és az
érintettek jogainak védelméhez szlkséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamatdba.

5.2.7. Az adatkezeld szerv megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsdra, hogy alapértelmezés szerint kizdrélag olyan személyes adatok kezelésére
kerUljon sor, amelyek az adoft konkrét adatkezelési cél szempontjdbdl szUksegesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gyUjtott személyes adatok mennyiségére, kezelésUk mértékére,
taroldsuk idétartamara és hozzaférhetdsegUkre.
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5.2.8. Ezek az intézkedések kUldndsen azt kell, hogy biztositsdk, hogy a személyes adatok
alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozdsa nélkdl ne vdalhassanak
hozzaférnetédvé illetéktelen személyek szdmdra. A GDPR 42. cikke szerinti jovahagyott
tanusitdsi mechanizmus felhaszndlhaté annak bizonyitdsa részeként, hogy az adatkezeld
szerv teljesiti az elébbiekben eldirt kdvetelIményeket.

5.2.9. Az adatkezeld szerv és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy
az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozdé irdnyitdsa alatt eljdrd, a személyes adatokhoz
hozzd&féréssel rendelkezd természetes személyek kizdrélag az adatkezeld szerv utasitdsdnak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unids vagy
tagdllami jog kotelezi Sket.

5.2.10. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések sordn is
figyelembe veszi az adatkezeld szerv. Adattovdbbitds esetén a megfeleldségi hatdrozat
hidnydban az adatkezeld szerv vagy az adatfeldolgozd a megfeleld garancidk érintett
szamdara vald biztositdsa Ufjdn gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli
hiadnyossagainak ellensulyozdsdardl.

5.2.11. A garancidk biztositjdk az adatvédelmi kdvetelményeknek vald megfelelést, és az
Eurépai Unidn belUli adatkezelés esetén biztositott jogokkal azonos szintd jogokat biztositanak
az érintettek szadmdra, beleértve az érintettek jogainak érvényesithetdségét és a hatékony
jogorvoslat lehetéségét, ezen belll ideértve azt, hogy az érintettek hatékony kdzigazgatdsi
vagy birdsdagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és kdrtéritést igényelhessenek az Eurdpai
Unidban vagy egy harmadik orszdgban. A garancidk kUldndsen a személyes adatok
kezelésére vonatkozd dltaldnos elveknek, valamint a beépitett és alapérteimezett
adatvédelem elveinek valé megfelelésre vonatkoznak.

5.3. Az adatkezelésre vonatkozd kilonds szabdlyok

5.3.1. A papir alapu, személyes adatot tartaimazd dokumentumokat munkavéegzesen kivul
olyan médon kell tdrolni, hogy azokat csak az erre a feladatra feljogositott megbizott érhesse
el.

5.3.2. Ha a papir alapy, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok haszndlata
szUkségtelenné vdlik, olyan mddon kell megsemmisiteni, hogy a megsemmisitést kdvetden
ne lehessen tartalmdat reprodukdini.

5.3.3. Tilos magdnhaszndlaty eszkdzdn az adatkezeld kezelésében vagy feldolgozdsdban
levé személyes adatot tdarolni, kivéve, ha a tdrolds a munkavégzéshez elengedhetetlendl
szUkséges és a taroldst a munkavégzést kdvetden megszintetik.

5.3.4. A munkatdrs feladatelldtasra szolgdld jogviszonya megszinése esetén minden
személyes adatot is tartaimazd papir alaply és elektronikus iratot, adatot kodteles a
foglalkoztatdsdnak utolsd napjdt megeldzden az adatkezeld részére visszaszolgdltatni,
azokrél masolatot nem tarthat magandl, melyrél ataddas-atvételi jegyzdkdnyvet kell késziteni.

5.3.5. Minden munkatars kodteles az dltala haszndlt munkatertletet olyan médon haszndini,
hogy azon az adatkezeld kezelésében vagy feldolgozdsdban lévs, személyes adatot is
tartalmazé dokumentumok lehetéség szerint szabadon ne legyenek hozzdférnetéek. llyen
intézkedésnek mindsUl kUlbndsen: a szdmitdstechnikai eszkdzok jelszavas védelme, az
irodahelyiseg zardsa, az iratok elhelyezése zart és vedett taroldba. Az adatkezeld minden
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munkatdarsa kdteles biztositani €s a megfeleld intézkedéseket megtenni annak érdekében,
hogy az adatkezeld valamennyi irodai terUletére az adatkezelbvel feladatvégzésre irdnyuld
jogviszonyban nem dll6 személy csak munkatdrs kiséretében Iéphessen be. Az adatkezeld
terUletére belépni jogosult személyek az adatkezeld dltal kezelt személyes adatok
megismerésére nem minden esetben jogosultak. A munkatdrsak kdtelesek megtenni
mindent annak érdekében, hogy az adatkezeld kezelésében dll6 személyes adatok
biztonsdgban legyenek, az ennek megsértésébdl az adatkezelbt ért karért az adatvédelmi
incidenst eléidézd személy teljes feleldsseggel tartozik.

5.3.6. Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikdacids csatorna alkalmazdasaval, illetve
megfeleld titkositasi megolddssal adhatok at mds személynek. Ellenkezd jelzésig az
adatkezeld belsé levelezési rendszerén bellli adatdramldst biztonsdgos kézbesitési
csatorndnak kell tekinteni. KUlsé adatdtadds sordn gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasardl SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositds haszndlatdval, a jelszd elklldnitett
csatorndn keresztUli kUldésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztGli dtaddssal.

5.3.7. Amennyiben az adatkezeld mds adatkezel6t6l, az adathoz kapcsolddod rendelkezéssel
fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkezd felhaszndldnak kdtelessége az
adattovdbbité rendelkezéseit figyelembe venni.

5.3.8. Harmadik személynek titoktartdasi nyilatkozat hignydban személyes adatot tartalmazo
informdacio nem adhato ki.

5.3.9. Az adatkezeld, mds szerv és természetes személy részére adatot csak jogszabdlyban
meghatdrozott médon és a kdzérdek(U adatigénylés kivételével, csak célhoz kdtdtten
szolgdltathat. A kdzigazgatdsi  szervektdl, birdsagtdl, Ugyészségtdl, renddrségtdl,
dnkormdnyzatoktdl érkezett megkeresésekre a kért idépontig, de maximum 25 napon belUl
kell adatot szolgdltatni.

5.3.10. Az adatkezeld kilépd munkatdrsakra vonatkozd szabdlyrendjének megfeleléen

a) elézetesen irdsban tdjékoztatja a tdvozd munkavdllaldt arrdl, hogy az e-mail fidkjdban
taldlhatd Uzleti leveleket a munkaviszony megszinését kdvetdéen meghatdrozott
célbdl tovabb kezeli,

b) lehetdséget biztosit a munkavdllalonak, hogy kivdlogassa és tordlje, illetve sajat
adathordozéra lementse az e-mail fidkban 1évé Uzenetek kdzO0I a magdncéll
levelezéseket, privat dokumentumokat,

c) a munkaviszony megszinésérdl tdjéekoztatja a tébbi munkavdllaldt, valamint azon
partnereket, Ugyfeleket és egyéb harmadik személyeket, akikkel a tdvozd
munkavdllald a munkavégzés sordn céges e-mail fidkjdnak haszndlatdval Uzleti
ugyekben a kapcsolatot tartotta,

d) a kivdlogatdst koévetbéen végrehajtia a szikséges technikai és szervezési
intézkedéseket az e-mail fiok lementése, az abban tarolt adatokhoz vald hozzaféres
korldtozdsa, illetve az e-mail fidk tekintetében végzett adatkezelési miveletek
korldtozdsa tekintetében.
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5.4. A személyes adatok védelemének biztositdsa az elbterjesztések,
tajékoztatok kdzzetétele sordn

5.4.1. A képvisel6-testUlet, valamint a képviseld-testilet bizottsdgai részére készUl6
elbterjesztések, tdjekoztatdk és azok mellékletei a személyes adatokat csak a jogszabdly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabdly szerinti terjedelemben
tartalmazhatnak.

5.4.2. A személyes adatok védelmének biztositdsa mellett zart Ulés tartdsa esetén is biztositani
kell a kdzérdekU vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerését. A zart Glésen hozott
dontések — ide nem értve az érintett azonositdsdra alkalmas személyes adatokat —
nyilvénosak.

5.4.3. A zart Ulésen targyalt személyes adatokat is tartalmazd Ugyek esetében hozott
hatdrozatok kdzzététele sordn az érintett neve, az érintett azonositdsdra alkalmas adat
nyilvanossdgra nem hozhatd, k6zzé nem tehetd. Az adatkezeld szerv szdmdra torténd
azonositds dlnevesitéssel vagy az érintett személy monogramjdval, technikai azonositd
alkalmazdsaval biztosithato.

5.4.4. Nyilvanos Ulés tartasa esetén az elbterjesztést készité Adatgazda/Adatfelelds
gondoskodik arrél, hogy az eléterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon
személyes adatot, ha annak kezeléséhez és nyilvanossdgra hozataldhoz az érintett irdsban
hozzdjdrult. A tdjékoztatdra az elbterjesztésekre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.5. Személyes adatok védelme iratbetekintési jog gyakorldsa sordn

5.5.1. A munkatdars ellendrzi az iratbetekintést kérd személyes adatait a személyazonositd
igazolvany és a lakcimkartya, valamint mds, az iratbetekintés jog gyakorldsanak
indokoltsagdt igazold dokumentumok alapjdn. Az iratbetekintés akkor sem tagadhaté meg,
ha a kérelmezd nem jarul hozzd irdsban az igazolvdnyainak vagy egyéb dokumentumoknak
a fénymdsoldsdhoz, de bemutatjia azokat az Ugyintézdnek. Az iratbetekintés tényét a
munkatdrs feliegyzi az Ggyiratra.

5.5.2. Az iratbetekintést kéré harmadik személy az Ugyiratban taldlhatd személyes adatokat
akkor sem ismerheti meg, ha egyébként az iratbetekintéshez joga van. Ebben az esetben az
Ugyintézé a megismerhetd, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat fénymdsolja,
azokbdl a személyes adatokat festéssel vagy mds mddon kitakarja és igy teszi lehetévé az
irat megtekintését és arrdl esetleges masolat készitését a kérelmezd szdmdara.

6. Az adatvédelmi incidens és kezelése
6.1. Az adatvédelmiincidens

6.1.1. Adatvédelmi incidens fogalma: a biztonsdg olyan sérGlése, amely a tovdabbitott, tarolt
vagy mds mdodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvdiltoztatdsat, jogosulatian kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredmeényezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

6.1.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdul: a laptop vagy mobiltelefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tdroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitdsa, Ugyfél- és vevd- partnerlistdk illetéktelen
madsoldsa, tovdbbitdsa, szerver elleni tdmaddsok, honlap feltdérése. Adatvédelmi incidensek
megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa az adatkezeld feladata.
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6.1.3. Az adatvédelmiincidens megfeleld és kelld ideju intézkedés hianydban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tdbbek kdzo6tt a személyes
adataik felefti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozdsat, hdatranyos
megkUldnboztetést, személyazonossag-lopdst vagy a személyazonossaggal vald visszaélést,
anyagi veszteséget, a j6 hirnév séreimét, a szakmai fitoktartdsi kdtelezettség dltal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sérilését, egyéb jelentds szocidlis hatranyt.

6.1.4. A jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozé személyek, bdarmely, az adatkezeld dltal vagy
kozremUkddésével mikoddtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében
haladéktalanul, de legkésdbb 24 6ran belll kdtelesek jelenteni az adatvédelmi tisztviseld
szamdra, ha adatvédelmi incidens gyanuja merdl fel, vagy ha biztos tudomdsa van arrdl,
hogy adatvédelmi incidens kdvetkezett be.

6.1.5. A bejelentést elsésorban munkaiddben, telefonon keresztll kell megtenni, és azt
kdvetben az adatvédelmi tisztviseld szamdra kildott elektronikus levél formdjdban is meg kell
erdsiteni.

6.2. Eljarasrend adatvédelmiincidens esetén

6.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld és az egyeb érintett munkatdrsak a szamukra jelzett, vagy
sajat feladat- vagy hatdskdrikben megdllapitott adatvédelmi incidens felderitése és
sUlyossagdanak megdllapitdsa érdekében az aldbbi eljdrdsrend szerint kbtelesek eljdrni. Az
adatkezeld minden szUkséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkerllése
érdekében.

6.2.2. Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kdvetkezik be, az adatvédelmi tisztviseld
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai  rendszer
rendszergazddjdval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval, és ha azonosithatd, az incidenst eldidézé személlyel.

6.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld a felderités sordn az aldbbi kategdridk egyikébe sorolja be a
bekdvetkezett eseményt a European Union Agency for Network and Information Security
(ENISA) 2013. évi Utmutatéja alapjdn:

a) Alacsony szint( adatvédelmiincidens: amely az érintetteknek kellemetlenséget jelent.
llyen a személyes adatok elhanyagolhatd kdrének jogosulatlan tovdbbitdsa,
megvdltoztatdsa, nyilvédnossdgra hozatala, sz&dndékolt vagy véletlen térlése vagy
megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési tevékenység,

b) Kézepes szint0 adatvédelmi incidens: amelyben az érintettek  komoly
kdvetkezményekkel szadmolhatnak, melyet nagy nehézséggel hozhatnak helyre. llyen
a személyes adatok nagyobb kérének jogosulatlan tovdbbitdsa, megvdltoztatdsa,
nyilvanossdgra hozatala, szandékolt vagy véletlen térlése vagy megsemmisitése,
vagy mas jogellenes adatkezelési tevékenyseg,

c) Magas szintG  adatvédelmi  incidens: melyben az  érintettek  jelentds
kévetkezményekkel szdmolhatnak, melyet nem tudnak helyrehozni. llyen aszemélyes
adatok - viselkedés, pénzigyi vagy érzékeny adatokat is tartalmazé - széles kérének
jogosulatlan tovdbbitdsa, megvdltoztatdsa, nyilvdnossdgra hozatala, szdndékolt
vagy véletlen térlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes adatkezelési
tevékenység, illetve az adatok kérétédl figgetlentl minden olyan eset, amikor biztosra
vehetd, hogy az érintettre jelentds hatdssal lesz.
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6.2.4. Kotelezd intézkedésként adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld
megdllapitja az adatvédelmiincidens varhatd sulyossagat a 6.2.3. pont szerint.

6.2.5. Alacsony szint( adatvédelmi incidens esetén,

a) legkésébb a tudomdsszerzéstdl szdmitott 48 ordn belll az érintett IT rendszer
rendszergazddjdval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazddjaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére;

b) régziti az adatvédelmiincidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartdsba.

6.2.6. Kdzepes szintl adatvédelmi incidens esetén,

a) haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstdl szdmitott 24 ordn  belll
munkacsoportot hiv &ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseldn kivol az IT
rendszergazda, az adatkezelési folyamat adatgazddja és az adatkezeld vezetdje,

b) roégziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

c) az adatvédelmi tisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdag
Hatésdagot 72 ordn belll

d) értesiti az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha az valdszinUsithetéen kockazattal
jar az érintettre vagy mds személy jogaira és szabadsdgdra nézve, majd a
munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének |épéseit és
maodijat és felhivja intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

6.2.7. Magas szintG adatvédelmi incidens esetén,

a) az adatvédelmi ftisztviseld haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstdl
szamitott 24 6rdn belUl munkacsoportot hiv &ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi
tisztviselén kivUl az IT rendszergazda, az adatkezelési folyamat adatgazddja és az
adatkezeld vezetdje,

b) a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovdbbd
meghatdrozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és
gondoskodik az érintettek haladéktalan értesitésérdl,

c) az adatvédelmi tisztvisel régziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasdba,

d) az adatvédelmi ftisztviseld értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg
Hatdsdgot 72 ordn beldl.

6.2.8. Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelmi fisztvisel$ tajékoztatdst ad az érintett
személyes adatdra is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban. az adatkezeld nem
koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

a) Az adatkezelb megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (pl. fitkositds), amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szGmdra értelmezhetetlenné teszik az
adatokat,

b) Az adatkezeld az adatvédelmiincidenst kdvetden olyan tovdbbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjidk, hogy az érintett jogaira és szabadsdgdra jelentett magas
kockdzat a tovdbbiakban nem valdsul meg,

c) a tdjékoztatds ardnytalan erbéfeszitést tenne szikségessé az adatkezeld részérdl.
Ebben az esetben az érintetteket nyilv@nosan kdzzétett informdacidk Utjan kell
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tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell tenni, mely biztositjia az érintettek
hasonldan hatékony tdjékoztatdsat.

6.2.10. Ha az adatkezeld nem értesitette az erintettet az adatvédelmiincidensrdl, az incidens
bejelentését kdvetdben a fellgyeleti hatdsdg miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi
incidens valoszinUsithetéen magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatdsat,
vagy megdllapithatja, hogy az érintett tdjékoztatdsa valamely ok miatt nem szikséges.

6.2.11. Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgdra nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl
kdteles irdsban, vagy ha rendelkezésére All e-mail cim, akkor e-mailben tdjékoztatni az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tdjékoztatdsban vildgosan és kdzérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell legaldbb az aldbbi
informdaciokat:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségét

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinUsithetd kdvetkezményeket

c) ismertetni kell az adatkezeld dltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

6.3. Adatfeldolgozondl bekdvetkezd adatvédelmi incidens

6.3.1. Ha az adatfeldolgozd rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkUl kdteles bejelenteni az adatkezeldnek, illetve amennyiben nemlehetséges
az informdcidkat egyidejlleg kdzdIni, azokat kdteles tovdbbi indokolatlan késedelem nélkUl
akdr részletekben is kdzdIni.

6.3.2. Amennyiben a0z adatkezeld észlel adatvédelmi incidenst  valamely
adatfeldolgozdéjandl, vagy adatvédelmi incidens gyanuja merUl fel, akkor az adatkezeld az
adatfeldolgozd egyidejU értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositdsaval és
kezelésével kapcsolatos eljarasat.

6.3.3. Az adaftfeldolgozd az — Adatfeldolgozdi szerzédésben foglalt kdtelezettsegei szerinti —
az adatkezelbvel egyeztetve kdteles az incidens kezelésében egyUttmudkodni, illetve kdteles
minden olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonld
vagy ugyanilyen adatvédelmi incidens elkerUlése érdekében szUkséges, és az incidens
ismételt bekdvetkezésének lehetdségét kizdrja.

6.3.4. Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaraddasdbdl, az incidens nem megfeleld
kezelésébdl és az egyUttmUkddési kdtelezettség megszegésébdl fakadd felelbsseég az
adatfeldolgozét terheli.

6.4. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa
6.4.1. Az adatvédelmiincidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmiincidens idépontjat,

d) az adatvédelmiincidens kérilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmiincidens orvosldsdra megtett intézkedéseket,
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f) az adatkezelést elbird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.

6.4.2. Az adatkezeld nyilvantartja tovdbbd az adatvédelmi incidensekhez kapcsoldddan az
aldbbi informacidkat:

a) az adatvédelmiincidenshez kapcsolodo tények,
b) annak hatdsai és
c) az orvoslasara tett intézkedések.

6.4.3. A fenti nyilvantartasba a feligyeleti hatdsag betekinthet és ellendrizheti a GDPR 33.
cikk rendelkezéseinek betartasat.

6.4.4. Anyilvantartdsban szerepld adatvédelmiincidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell &rizni.

6.5. Az adatvédelmiincidens sulyossagdnak értékelése-adatkezelési kdrnyezet
6.5.1. Adatok tipusdnak csoportositdsa:

a) egyszer( adat
b) viselkedésre/attitGdre vonatkozé adat
c) pénzigyi adat
d) érzékeny adat

6.5.2. Az adattipusokhoz tartozd mérdszédmok tdabldzata: ,viszonyitdsi pontos rendszer”
alkalmazdsdval, meghatdroz egy eseményt/adatkdrt, amelyre maghatdroz egy
pontszdmot, majd megvizsgdlja, hogy mi sulyosbitja vagy enyhiti az adatvédelmi incidens
értékelését az alap pontszdmhoz képest.

6.5.3. Egyszer( adatok: életrajzi adat, elérhetdség, telies név, csalddi élet, végzettség,
munkahelyi tapasztalat.

Adatkezelési kdrnyezet Pontszdm
Az adatvédelmi incidens alap sulyossdgi fokozata: ha valamely adatot 1
megszerezték és sUlyosbitd tényezd nem merdl fel. (viszonyitasi alaphelyzet)
Ha az adat tipusa szerint, vagy egyéb okbdl az adatot megszerzé az adat 2

segitségével az érintett részbeni profilozdsdt vagy szocidlis, pénzigyi helyzetére
vonatkozd megdllapitdsokat és kdvetkeztetéseket vonhat le.

Ha az adat tipusa/mennyisége szerint vagy az adatot megszerzé egyéb okbdl, az 3
adat segitségével az érintett egészségUgyi dllapotdra, szexudlis irdnyultsdgdra,
politikai preferencidira vagy valldsi- hitbeli meggydzddésére vonatkozd
megdllapitdsokat tehet.

Ha az adatok érzékeny csoportba tartozd személyekre (életkor, mentdlis dllapot) 4
vonatkozik, mivel az adatok kritikusak lehetnek az érzelmi/mentdlis/lelki/fizikai
fejlédésuk tekintetében.

6.5.4. Viselkedésre/attitlGdre vonatkozd adatok: helymeghatdrozd geo-lokdcids adatok, kdzlekedés,
személyes érdeklédés, szokdsok.

Adatkezelési kérnyezet Pontszdm

Ha valamely adatot megszerezték és sem enyhitd, sem sulyositd korilmény nem 2
merUl fel. (viszonyitasi alaphelyzet)
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Ha az incidenssel érintett adat nem enged Iényeges betekintést az érintett 1
attitGdjeibe, vagy az adatok az incidenstdl fuggetlenll egyébként nyilvdnosan is
elérhetbek.

Ha az adat tipusa vagy mennyisége szerint, vagy az adatot megszerzé egyéb 3
okbdl képes az érintettrdl részben profilt alkotni, az érintett mindennapi életébe,
szokdsaiba betekintési lehetdséget ad.

Ha az érintett érzékeny adatai segitségével profilozhatdvd vdlik. 4

6.5.5. PénzUgyi adatok: bdrmely, az érintettre vonatkozd pénzUgyi adat, igy az addzdsra, a
pénzUgyi tranzakciokra, banki statuszra, befektetésekre, hitelkartydkra, szamldkra vonatkozd
adatok.

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam
Ha valamely pénzigyi adatot megszerezték és nem merUl fel sem enyhité sem 3
sulyositd kérilmény. (viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha az incidenssel érintett adat nem enged Iényeges betekintést az érintett 1
pénzUgyi adataiba.

Ha azincidenssel érintett pénzUgyi adatot bdr megszerezték, de 5nmagdban nem 3
alkalmas tovabbi adatok nélkll az érintett pénzigyeibe torténd betekintésre.
Ha az érintett adatai mennyiségileg vagy mindségileg mdar lehetdséget 4

biztositanak kdr okozdsra, visszaélésre vagy részletes szocidlis vagy pénzigyi profil
feldllitdsdra.

6.5.6. Erzékeny adatok: kildnleges adatok.

Adatkezelési kornyezet Pontszdm
Ha valamely adatot megszerezték és enyhitd kérilmény nem merdl fel. 4
(viszonyitdsi alaphelyzet)
Ha a megszerzett adat nem enged semmilyen lényeges betekintést az érintett 1

viselkedésébe, vagy az adatot nyilvdnosan is megosztottdk az adatvédelmi
incidenstdl fUggetlendl is.

Ha a megszerzett adatok dltaldnos kdvetkeztetések levondsdhoz vezethetnek. 2
Ha a megszerzett adatok érzékeny/klldnleges adatokra  vonatkozd 3
kbdvetkeztetések levondsdhoz vezethetnek.

6.5.7. Kockdzatot ndveld tényezdk:

a) az érintettre vonatkozd dsszes adat értéke (mennyiségi és mindségi mérték figyelembe
vételével)

b) az adatkezeld (adatfeldolgozd) tevékenysége (kdzfeladat, kdzhatalmi jogositvany,
egészségugyi tevékenység)

c) az érintettek érzékeny koére (életkor, mentdlis vagy egészségi dllapot)

6.5.8. Kockdazatot csdkkentd tényezdk:

a) adat érvénytelensége vagy pontatlansaga

b) az adat nyilvanos elérhetdsége, amennyiben a nyilvanos elérés nem az adatvédelmi
incidens kdvetkezménye

c) az adat természete (lenyeges vagy széleskord informdacié nem szlrhetd le beldle)
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6.6. Az adatvédelmi incidens sulyossadgdnak értékelése-azonosithatdsag
mértéke

6.6.1. Az azonosithatésdg mértékének vizsgdlata sordn, felmérésre kerUl, hogy az
adatvédelmi incidenssel érintett adatok segitségével mennyire kdnnyen azonosithatd az
érintett személy.

6.6.2. Név adatok

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Az orszdgban sokan viselik ugyanazt a nevet. 0,25 (alacsony)
Az orszdgban csak néhdnyan viselik ugyanazt a nevet. 0,5 (magas)
Kisebb vdros, ahol kevesen vagy senki nem viseli ugyanazt a nevet. 0,75 (magas)
Amennyiben mds, az érintettre vonatkozd azonositdé adatot is megszereztek. 1 (nagyon
magas)

6.6.3. Személyazonositd és egyeb okmdnyok szdmai (egy ezek kdzUl)

Adatkezelési kornyezet Pontszam/Erték
Az érintettrél semmilyen egyéb adat nem jutott illetéktelenekhez, és az 0,25 (alacsony)
illetéktelenek az adat segitségével nem tudnak tovdbbi adatot szerezni.
Egy okmdnysz&dm mellett tovdbbi, de nem érzékeny vagy kockdzatos adat is 0.5 (magas)
érintett az incidensben.
Egy okmdnysz&émhoz rendelve tovdbbi azonositd adat is érintett, és ez tovdbbi 0.75 (magas)
adatok eléréséhez vezethet.
Tobb tovdbbi azonositdsra szolgdld személyes adat is érintett az incidensben. 1 (hagyon

magas)

6.6.4. Telefonszdm vagy lakcim (egy ezek k6zUl)

Adatkezelési kérnyezet Pontszdm/Erték
Ha az orszdgos nyilvanos adatbdzisban nem szerepel, és nyilvanossagra jut. 0,25 (alacsony)
Ha a helyi nyilvdnos adatbdzisban sem szerepel, és nyilvdnossagra jut. 0,5 (magas)
Egy adott lakdkerUlet viszonylatdban, nyilvédnos adatbdzisban nem szerepel, és 0,75 (magas)
nyilvénossdagra jut.
Orszdagos viszonylatban, név és szadm cimmel egyUtt nyilvénossdagra jut. 1 (nagyon
magas)

6.7. Az adatvédelmi incidens ertékelése a sérllés korliményei alapjdn

6.7.1. A sérUlés kérUlményeinek vizsgdlata sordn azt vizsgdljuk, hogy az incidens sordn az
adatok sérllése kdvetkeztében mennyire sérllt az adatok biztonsdga, ezen belll azt is
megvizsgdlja, hogy az adatok sérllése milyen kdérilmények kodzott tortént (pl. szadndékos-
vétlen).

6.7.2. Az adat titkossdgdnak elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszam/Erték
Nem biztos, hogy bdrki jogosulatianul megismeri ténylegesen az adatokat. (pl. 0
egy zdrolt és j6l védett fdjlokat tarold laptop elvesztése).
Meghatdrozhatd szamu személy ismerheti meg jogosulatlanul az adatokat (pl. 0,25 (alacsony
tévedésbdl tobb cimzettnek megklldétt személyes adatokat tartalmazd e-mail).
Meghatdrozhatatlan személy szdmdara hozzdférhetdvé valt személyes adat (pl. 0,5 (magas)
nyilvéinos megosztds az interneten).
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6.7.3. Az adat épségének/egyseégének elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszdm/Erték
Jogosulatlan, illegdlis behatds miatt sérll az adat, de az helyredllithatd (pl. rossz 0
frissités elveszik, de biztonsdgi mentésbdl helyredllithatd).
Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérll az adat, de helyredllithatd 0,25 (alacsony
Helytelen vagy jogtalan kezelés sordn sérGl az adat és helyredllitdsa nem 0,5 (magas)
lehetséges.

6.7.4. Az adat elérnetdségének elvesztése

Adatkezelési kdrnyezet Pontszdm/Erték
Az elvesztett adat minden gond nélkUl helyredllithato. 0
Az id6legesen adat elérhetetlen (nem dll rendelkezésre biztonsdgi mentés, de az | 0,25 (alacsony
adat ismételten beszerezhetd).
Telies elérnetetlenség (az adat elveszett, biztonsdgi mentés nem készUlt, és az 0,5 (magas)
adat nem szerezhetd be Ujbdl).

6.7.5. Sz&ndékos tdmadds esetén a mérdszam mindig 0,5 (magas).
6.7.6. Az értékelés a kdvetkezd képlet szerint torténik:

veszély sulyossdga=adatkezelési kdrnyezet+azonosithatdésag mértéke+sértlés kdrilményei.

kevesebb, mint 2 alacsony kockdzaty incidens vagy nem okoz gondot az
érintettnek, vagy
elhanyagolhatdé mértékben

2 vagy anndl tébb, de 3-ndl kbzepes kockdzaty incidens az érintettek némi
kevesebb kellemetlenséggel
szdmolhatnak, de tUljutnak az
incidens okozta

3 vagy anndl tébb, de 4-nél magas kockdazaty incidens az érintettek komoly
kevesebb kovetkezményekkel
sz&molhatnak, amit csak nagy
nehézséggel oldhatnak meg
vagy hozhatnak helyre

4 vagy anndl tébb nagyon magas kockdzaty | Az érintettek  beldthatatlan
incidens kovetkezményekkel
sz&molhatnak, melyeket lehet,
hogy nem tudnak megoldani,
helyrehozni.
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/. Az adatkezelés biztonsagi kdvetelményei
7.1. Az elektronikus feldolgozdasi rendszer biztonsdagi szabdlyai

7.1.1. Az adatkezeld az dllami és Adatkezeldi szervek elektronikus informdcidbiztonsagdrdl
szOlo 2013. évi L. tdérvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert biztonsagi osztdlyba
sorolja. Az adatkezeld feladata minden a szdmitdstechnikai rendszer biztonsdgi osztdlydhoz
tartozé rendeletben meghatdrozott kdvetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a
rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassdgi, sértetlenségi és rendelkezésre Alldsi
biztonsagi kritériumai kockdazatokkal ardnyos mértékben védve legyenek.

7.1.2. A szerver infrastruktUrat a szerverszobdban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell
az informatikai eszkdzok megfeleld szinty fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerdk, klima, szinetmentes dram stb.), illetve az eszkdzdk optimdlis mikddésének
koérnyezeti feltételeit (klimatizaldas, aramellatds stb.).

7.1.3. Az irodahelyiségekben az Ugyfélkapcsolati tevékenység ellatdsdhoz szUkseges
informatikai eszk6zok az aldbbi médon:

a) az Ugyintéz& a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelie, a nem
haszndlt adatokat tegye el 3. személy dltal hozzd nem férhetd helyre,

b) azinformatikai eszkdzrél ki kell jelentkezni vagy azt zdrolni kell minden esetben,
ha az Ugyintézd a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly mdédon, hogy
az informatikai eszkdz felUgyelet nélkil marad,

c) az Ugyfélszolgdlaton minden esetben 3. személy feligyeletét biztositani kell
annak érdekében, hogy ellenérizetlenll ne férijen hozzd informatikai eszkdzhoz
vagy egyéb adathordozdhoz,

d) az Ogyintézdé ne vdltoztassa meg az informatikai eszkdzdk elhelyezését,
akaddlyozza meg, hogy 3. személy hozzdférien az eszkézhoz.

7.1.4. Az elekironikus Ugyintézést tdmogatd, kiszolgdld rendszerek esetében redunddns
kiépitést kell biztositani oly mdédon, hogy a kialakitott architektUra &sszhangban dlljon az
adatkezeld dltal megfogalmazott szdmitdstechnikai rendszerrel szemben tdmasztott
rendelkezésre Alldsi kdvetelményekkel.

7.1.5. Az adatfeldolgozd tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerek hozzaférési
alrendszerének az adatkezeld hatdlyos Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat dokumentumdaban
megfogalmazott hozzaférés védelmi kdvetelményeket kell teljesiteniUk.

7.1.6. Az Informatikusok feleléssége, hogy a szUkséges karbantartdsi tevékenységek
megtorténjenek. A karbantartdsi tevékenység hivatali munkaiddn kivili idészakban, a
szolgdltatds folyamatos fenntartdsa mellett torténik.

7.1.7. Ha a karbantartds miatt az Ugyintézés szolgdltatds szinetel, - az Informatikusok jelzése
alapjdn a Hivatal feladata elektronikus felUleten tdjékoztatni a felhaszndldkat a karbantartds
varhato idépontjdrdl, idétartamdardl.

7.1.8. Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentds
meértekben befolydsolhatjia az alkalmazdsok és informatikai eszkdz6k muikddéset, a
frissitésekkel kapcsolatban az aldbbi szabdlyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrdsbdl beszerzett frissitések alkalmazhatdk
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b) a frissités mellé csatolt dokumentdcidét a rendszergazdanak at  kell
tanulmdanyoznia, hogy megismerje a telepités varhatd kdvetkezmeényeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikdddképessegét
vagy a fdrolt adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kUIGn kiegészitd
kockdazatcsdkkentd intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megeldzden.

7.1.9. A karbantartds végrehajtdsa utdn az informatikusok feleléssége, hogy biztositott legyen
a karbantartott informatikai eszkdz fokozott feligyelete az esetlegesen felmerGlé problémdk
miatt.

7.1.10. Az elvégzett karbantartdsrél a rendszergazddnak feliegyzést kell készitenie és
gondoskodnia kell a feliegyzés legaldbb 5 évig toérténd brzésérdl.

7.1.11. Arendszer meghibdsoddsa esetén a rendszergazda jogosult azonnaliintézkedéseket
foganatositani. A meghibdsodott adathordozét a rendszergazda kdteles megsemmisiteni.

7.1.12. Olyan mentési megolddsokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell
muUkodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zdk sérllése, meghibdsoddsa,
illetve a tdrolt adatok sérllése, haszndlhatatlannd valdsa esetén rendelkezésre dlljon olyan
mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgdltatds elfogadhatd idén belll
Ujraindithato, illetve amelynek visszadllitGsaval az elveszett adatmennyiség mértéke még
kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszU tdvlu megdrzését az
adatkezelb és a Hivatal elektronikus formdban biztositja, a mentésnek alkalmasnak kell lennie
az adatok jogszabdlyban eléirt megdrzési idejének végeéig torténd visszadllitasara.

7.1.13. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése, illetve archivdldsa mellett az adatok visszadllitdsdhoz
szUkséges valamennyi egyéb adat (pl. konfigurdcids paraméterek) és szoftver
komponens is visszadllithatéan mentésre, illetve archivalasra kerlljon vagy
mentésik illetve archivdlt dllomdanyuk Iétezzen.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetdvé egy konzisztens dllapot visszadllitasat

c) a mentett és az archiv dllomdnyok adatainak a visszatdltéséhez szikséges
berendezés mindenkor rendelkezésre dlljon.

7.1.14. Mentésbdl toérténd adatvisszatdltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak
rendszergazddja engedélyével lehet végrehajtani.

7.1.15. Az Internet és a belsé hdlézat k6zott hatdrvédelmi eszkdz mikddtetése kdtelezd. A
hatdrvédelmi eszkdznek biztositania kell, hogy

a) az Internet feldl csak az adatkezeld és a Hivatal dltal meghatdrozott
adatkapcsolatok épUllhessenek ki a kiszolgdld rendszerek felé

b) b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomszdrése megvaldsuljon

c) a hatdarvédelmi rendszer dltal  kikényszeritett  biztonsagi  politikadt  a
rendszergazddnak rendszeres idékdzonként felll kell vizsgdinia. Olyan
szabdlyok alkalmazdsa kotelezd, amellyel biztosithatd, hogy a szikséges
minimum adatforgalom legyen engedélyezett kUlsé hdldzat irdnydbdl az
adatkezeld és a Hivatal belsd informatikai rendszerei felé.

7.1.16. A rendszergazda feladata biztositani tdbbszint( virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi
rendszeren kivUl Uzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
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terjednie jelen szolgdltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi
rendszernek biztositania kell:

a) a kdézponti menedzselhetdséget

b) a virus-adatbdzis rendszeres és automatikus frissitését

c) minden beérkezd dllomdanyon torténd virusellendrzést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kédra hasonlitd jelsorozatok (nem irthatd
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsdgos eltavolitdsa nem
lehetséges

e) riasztasok kUldését az Uzemeltetdnek

f) avirusfertézések, illetve fertézott dllomdanyok kezelésének napldzasat.

8. A k&zérdekU adatok megismerhetdségeének biztositasa
8.1. A kdzérdekU adatok nyilvanossaga

8.1.1. A Hivatal a feladatkérébe tartozd Ugyekben koteles eldsegiteni és biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tdjéekoztatdsdat. A kdzvélemény megfeleld tdjékoztatdsa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

8.1.2. A tdjékoztatdsi kdtelezettsége kiterjed kUldndsen:

a) az adatkezeldi koltseégvetés végrehajtasdara (féléves, éves beszdmolora,
valamint a gazddlkodds hdromnegyed éves helyzetérdl szo16 tajekoztatdsra),

b) az adatkezelbi vagyon kezelésére,

c) akdzpénzek felhaszndldsara és az erre kdtdH szerzb6désekre,

d) jogszabdlyban kdtelezden eldirt egyéb, kézérdekbdl nyilvanos adatokra.

8.1.3. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lévd kdzérdekU adatot nyilvdnossdgra hozta,
azaz azt bdrki szadmdra hozzdférhetdvé tette, a kdzérdekl adat megismerése irdnti igény
teljesitheté az adatot tartalmazd nyilvdnos forrds megjeldlésével is.

8.1.4. Az adatkezeld - a Hivatal Utjan - rendszeresen, elektronikus Uton hozzdférhetdvé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hatdskér, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

c) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtdk és mUkddést szabdlyozd jogszabdlyok, gazddlkodds,

e) megkotott szerzddések,

f) az adatkezeld, illetve a Hivatal feladat- és hatdskérében eljard személyek
neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi megbizdsa, a kdzfeladat ellatdsdval
0sszefuggd egyéb személyes adata,

g) jogszabdly vagy dllami, illetéleg helyi Adatkezeldi szervvel kotott szerzddés
alapjan koételezéen igénybe veendd vagy mds modon ki nem elégithetd
szolgdltatast  nyUjtd  szervek vagy személyek kezelésében levd, e
tevékenysegUkre vonatkozd, személyes adathak nem mindsulé adatai.

8.1.5. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kézérdekU adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha

a) az a mingsitett adat védelmeérdl szol6 tdérveny szerinti mindsitett adat,
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b) a kbzérdekd adatok nyilvénossagdhoz vald jogot az adatfajtdk
meghatdrozasaval térvény vagy az Eurépai Unid jelentds pénzigy-vagy
gazdasdgpolitikai érdekére tekintettel unids jogi aktus korldtozza.

8.1.6. Az Uzleti titok megismerésére a Polgdri Térvénykdnyvben foglaltak az irdnyadok.

8.1.7. A kozérdekbdl nyilvénos adatok megismerésére a kdzérdeklU adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.1.8. A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szerepld koézérdek( adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente felUlvizsgdlja a Hivatal kdzzétételi listdjat és a jelentds
ardnyban vagy mennyiségben felmerUlt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

8.1.9. A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd déntés meghozataldra irdnyuld eljdrds sordn
készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozdsdt szolgdld adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizdrdsdhoz f0z6dd kdzérdek sulydnak mérlegelésével - a Jegyzd
engedélyezheti.

8.1.10. A ddntés megalapozdsdat szolgdld adat megismerésére vonatkozd igény elutasithatd,
ha az Onkormdnyzat/Hivatal / Adatkezels

a) térvényes mikodési rendjét,

b) feladat- és hatdskdrének illetéktelen, kilsé befolyastol mentes ellatasat,

c) kUldndsen az adatot keletkeztetd dllGspont dontés eldkészitése sordn térténd
szabad kifejtését, valamint

d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

8.1.11. A fent nevezett feltételek fenndlldsdrdl az Irodavezetd javaslata alapjdn a Jegyzd
hatdroz.

8.2. A k6zérdekU adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak modjai

8.2.1. A kbzérdek(U adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozo eljards a
kérelem benyujtdsdaval indul.

8.2.2. AkdzérdekU adat megismerése irdnt barki - barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet
nyUjthat be. A kérelem benyujtdsa széban, irdsban, illetve elektronikus Uton (személyesen
vagy postai Uton egyardnt) térténhet.

8.2.3. A kérelmezd szdbeli kérelmét Ugyfélfogaddsi idében a Hivatal Ugyfélszolgdlatdn
terjesztheti elé. Telefonos Uton térténd elbteriesztés nem lehetséges. A széban elbterjesztett
kézérdek(U adat megismerése irdnti kérelmet kell kitélteni. A formanyomtatvdny a Hivatal
Ugyfélszolgdlatdn beszerezhetd. A kitdltdtt formanyomtatvanyt haladéktalanul tovdbbitani
kell az Irodavezetének.

8.2.4. irGsbeli és elekironikus kérelem Kdzérdek( adat irdnti igény a Hivatal postai cimén,
elektronikus levélcimén terjesztheté elé. Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 8.3.1.
pontban meghatdrozott adatokat, a hidnyzé adatok poétidsa érdekében fel kell venni a
kapcsolatot a kérelmezdvel, szUkség esetén a formanyomtatvanyt arészére meg kell kildeni.
Az Infotv-ben és a jelen szabdlyzatban foglalt hatdridéket ebben az esetben is be kell tartani.
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8.2.5. A beérkezett kdzérdek( adat megismerésére vonatkozé kérelmet haladéktalanul az
igazgatdsiiroda vezetdjehez kell tovabbitani, aki - a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi
rendje szerinti iktatdst kdvetden- a kérelmet megvizsgdlja, majd - a jegyzét tdjékoztatja.

8.3. A beérkezeftt kérelem vizsgdlata

8.3.1. Az igazgatdsi Ugyintéz6 a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjgn -
haladéktalanul megvizsgdlja, a kdvetkezd szempontok szerint:

e tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjdn
szerepeltetni kell,

a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhatd, egyértelmd,
az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

az igényelt adatok kdzérdekU vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adatnak mindsiinek,
az adatok megtaldlhaték a honlapon,

a kért médon vannak térolva a Hivatalban, vagy feldolgozdasuk, atalakitasuk
szUkséges,

a kérelmezd elérnetdsége tisztazott,

e a tdjékoztatdst milyen formdban, milyen médon kérik,

e 0z adatszolgdltatds kdltségeinek megtéritését a kérelmezd vdllalja.

8.3. 2. Amennyiben a kérelem vizsgdlata alapjdn a szervezési osztdlyvezetd megdllapitja,
hogy

e aznem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
e a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg,
haladéktalanul kdteles intézkedéseket tenni.

8.3.3. Az intézkedések sordn a szervezési osztdlyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel
és felhivja a kérelem hidnyossdgainak potldasara.

8.3.4. A kapcsolatfelvétel térténhet telefonon, illetve postai vagy elekironikus Uton.

8.3.5. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kdézérdek(U adatok szolgdltatdsdra a
kérelmet a lehetd legrévidebb Uton, de legfeljebb 3 munkanapon beldl tovdbbitani kell az
illetékes szervnek, amirdl egyidejlleg tdjekoztatni kell a kérelmezdt is.

8.3.6. Amennyiben olyan adat megismerésére iradnyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
adatkezeld honlapjadn mdr kdzzétett, vagy mds honlapon fellelhetd, a kérelmezdt errdl
tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetéségének helyét.

8.4. Az adatszolgdltatds teljesitésének eldkészitése

8.4.1. AkdzérdekU adat megismerésére irdnyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomdsdra
jutasat kévetd legrévidebb idd alatt, legfeliebb azonban 15 napon belll tesz eleget. Ha az
adatigenylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszému adatra vonatkozik, a hatdridd egy
alkalommal 15 nappal a szervezési osztdlyvezetd javaslatdra a jegyzd dltal
meghosszabbithato.

8.4.2. Az Ugyintézés sordn az Infotv. 29. § (1)-(2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hatdridék betartdsdra Ugyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel
torténd kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem
beérkezésetdl szamitott legkésdbb 3 napon belll meg kell térténnie.
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8.4.3. Az adatszolgdiltatassal felmerGlé kdltségek ismeretében a szervezési osztdlyvezetd
haladéktalanul egyértelmU nyilatkozatot kér a kérelmezdtdl arrdl, hogy az adatigénylés
koltségeinek ismeretében fenntartja vagy moédositjia a kérelmét. Amennyiben a kdltségek
megtéritését nem vdllalja, kdzolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdban és
modon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem téruld koltséget a Hivatalnak.

8.4.4. A szervezési osztdlyvezetd az adatok rendelkezésre bocsatdsa végett haladéktalanul
megkeresi az adatokkal rendelkezd Iroda vezetdjét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarélag az adott Iroddndl lelhetéek fel, Ugy az irodavezetd haladéktalanul kdteles errdl a
megkeresdt tdjékoztatni.

8.4.5. A szervezési osztdlyvezetd az irodavezetd dltal irdsban megadott informdacidk alapjan
koteles hatdriddn belll az igényld szdmdra adandd vdlaszt elékésziteni, mind formailag,
mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds terjedelmd,
illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyzét.

8.5. Az adatok elékészitése dtaddsra és az adatok dtaddsa

8.5.1. Az igazgatdsi Ugyintézd az adatkdzIétdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
mdsolatokat elékésziti bemutatdsra, dtaddsra, illetve megkUldésre. Az dtvett és dtaddsra
el6készitett iratokat, adatokat a szervezési osztdlyvezetd megkUldi a jegyzének legkésdbb a
teljesitési hataridd leteltét megelézd 3 napon beldl.

8.5.2. A védeftt, kdzérdek(U adatnak nem mindsulé dokumentumrészek védelme az
elékészités sordn a igazgatdsi Ugyintézd kdteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezd dltal
igényelt adatok adatszolgdltatdsa sordn olyan adatokat ne kdzdlienek, melyek nem
mindsUinek kozérdekU adatnak. Ennek érdekében a kdzérdek(G adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely a kérelmezé dltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
mdsolaton felismerhetetlenné kell tenni.

8.5.3. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapy mdsolatndl a meg nem ismerhetd rész letakardssal térténd
madsoldsaval,

b) elektronikus adathordozdndl, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
kUldbn dokumentumokra torténd szétvdlasztdsdval, amennyiben ez nem
lehetséges,

c) dokumentumbdl vald tériésével torténik.

8.5.4. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd eldkészités sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsdrdl megbizhatd
modon kell gondoskodni.

8.5.5. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetlenUl kivanja
megismerni A szervezési osztalyvezetd dltal kiadhaténak mindsitett adatokba vagy az azokat
tartalmazé dokumentumokba a kérelmezd Ugyfélfogaddsi iddben, elére egyeztetett
idépontban nyerhet betekintést.

8.5.6. A megjelent kérelmezd szdmdra az adatok dtaddsa (betekintési lehetdség biztositasa,
mdsolatok ataddsa) csak Ugy lehetséges, ha a kérelmezé a formanyomtatvényon, vagy a
felvett jegyz&konyvon aldirasaval az dtadds tényét elismeri. Az aldirdsig a dokumentumokba
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nem tekinthet bele. A kérelmezd részére adatot mdsolatban dtadni kizarélag a kdltsegek
medgfizetésének igazoldsat kdvetden lehet.

8.5.7. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
Ha a kérelmezd az adatokat postai Uton, illetve elektronikus Uton kivdnja megismerni, a
szervezési osztdlyvezetdé az adatszolgditatdsra eldkészitett adatokat haladéktalanul
tovabbitja a kivant médon.

8.5.8. A kérelem részbeni teljesithetdsége esetén torténd eljards Ha a kérelem csak részben
teljesithetd, a kérelmezdt tajékoztatni kell a nyilvanossdgra hozatalban korldtozott adatok
koréerdl és megismerhetéségének modjardl.

8.6. Az adatszolgdltatast kdvetd eljards és az adatszolgdltatds megtagaddsa

8.6.1. A szervezési osztdlyvezetd a betekintési, adatszolgdltatdsi kérelmeket elkUlonitetten
tartja nyilvan.

8.6.2. A Hivatal a kérelem alapjan térténd adatszolgdltatds esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
kéltsegek medfizetéséhez az elengedhetetlenUl szUkséges.

8.6.3. Az iktatdst, a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az adatszolgdltatdst kdvetden
a kérelmezd személyes adatai haladéktalanul tordlhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért az
illetékes irodavezetd tartozik feleldsséggel.

8.6.4. A személyes adatok térlése erdekében a kdzéerdeklU adat megismerése irdnti kérelem
formanyomtatvéanyon kUIon rész szolgdl a személyes adatok feltlntetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgdltatds teljesitését kdvetdben - koltség esetén a kdltségek
medgfizetése utdan - el kell valasztani a nyomtatvdnytdl, és gondoskodni kell a levdlasztott rész
megsemmisitésérdl.

8.6.5. Amennyiben a szervezési osztdlyvezetdé azt dllapitja meg, hogy a kérelem
teljesithetéségének jogszerlUsége kétséges, kdteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzé felé.

8.6.6. A jegyzd a szervezési osztdlyvezetdvel tortént egyeztetést kdvetdben elutasitia a
kérelmet, ha a kért adatok nem kdzérdek( adatok.

8.6.7. A kérelem teljesitésének megtagaddsdrdl, annak indokaival egyutt 8 napon belll
irdsban, amennyiben az elektronikus cimet kdzolték, elektronikus Uton értesiteni kell a
kérelmezbt.

8.6.8. A kérelem teljesitéseének megtagaddasardl szold tdjekoztatasnak tartalmaznia kell:

a) akérelem teljesités megtagaddsanak tényét, valamint a megtagadds indokdt,
b) és ajogorvoslatrdl szold tdjékoztatdst.
8.6.9. A kérelem teljesitésének megtagaddsa esetén tdjékoztatni kell a kérelmezdt arrdl, hogy
a kézérdekU adatra vonatkozd kérelem elutasitdsa miatt birésdghoz, tovdbbd a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdésdghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének
megtagaddsdt (jogszerlség, megalapozottsdg) meg kell indokolni.

63




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

8.7. Az adatkezelés és koltségtérités szabdlyai

8.7.1. Az Ugy iratboritdjan régziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezdvel
vald kapcsolatfelvétel tényét és indokdt, a tajékoztatds megtorténtének idejét és modjat,
tovabbd ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében
meghatdrozott hatdridében nem lehetett elintézni, akkor ennek okdt is.

8.7.2. A mdsolat készitéséért és az adatkdzléssel jard egyéb szUkséges kdliségekért
koltsegtéritést kell fizetni. Mdsolatnak mindsUl az adatokrdl készitett, bdrmilyen mddon
(papiralapon vagy elektronikusan) rogzitett dokumentum.

8.7.3. Elektronikus Uton torténd tovabbitds esetén a mdasolatkészités kdltségén felul tovabbi
kéltseg nem merdl fel.

8.7.4. Az adatszolgdltatds dijat a Hivatal hazipénztdrdba kell befizetni, vagy atutaldssal a
Hivatal bankszamldjara torténd befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjdn kdzzétett
banksz&dmlasz&dm alapjdn.

9. Az Onkormdnyzatndl  megvaldsuld adatkezelések
bemutatdsa
9.1. Személyesen azonositott Ugyfelek nyilvantartdsa

9.1.1. Az adatkezelés célja, hogy az Onkormdnyzat és a Hivatal egyeztesse az elekironikus
felGleten kitoltdott formanyomtatvdanyban szerepld adatokat az Ggyfél személyazonositd
okmdnyaival és a személyes adatokat az elektronikus Ugyintézés céljgbdl dsszegydijtse,
rogzitse, ellendrizze és tdrolja.

9.1.2. Az adatkezelés jogalapja az érintett elézetes tdjékoztatdson alapuld hozzdjdruldsa, és
a térvényi felhatalmazdas alapjdn kiadott helyi dnkormdnyzati rendelet adja.

9.1.3. Adatok forrdsa: az érintett dltal az Ugyfélszolgdlaton érkeztetett, kitdltott elekironikus
formanyomtatvdny, az Ogyfél daltal a regisztradcidé sordn kitdltdtt nyomtatvany, valamint az
Ugyfélszolgdlat eldtt személyesen megjelent Ugyfél dltal bemutatott személyi azonositd
okmdnyok.

9.1.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormdanyzat és
a Hivatal 1atja el.

9.1.5. Az adatfeldolgozdsra jogosultak: az adatkezeldn kivil mds adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.1.6. Jogszabdlyi eléirdsok érvényesitése regisztrdcidkor: a jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a
nyomtatvany tartalmazzon minden informdciét, melyek a teljeskérd adatvedelmi
tajékoztatdshoz szUksegesek.

9.1.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezelé az adatokat Ugyintézdje Utjdn az
érintett személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonositd okmdnyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirdsaval ellatva
fogadja be.
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9.1.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdny
benyujtasdval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdanak szabdlyaival.

9.1.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivaldsa: a személyes adatok elekironikus
feldolgozdsa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.1.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések 0Osszekapcsoldsa. Az adatok mdsoldsa,
adatkezelések dsszekapcsoldsa tilos.

9.1.11. Adatok térlése, megsemmisitése: amennyiben az Ugyfél a személyes regisztradciod
soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ald, az adatainak megfeleldségét hitelt érdemld
modon nem igazolja, vagy az egyeztetés sordn felmerilt eltérések kijavitdsahoz nem jarul
hozzd, az adatkezeld az adatokat térli. Minden egyéb esetben az Onkormdnyzat vagy
Hivatal az adatokat addig az idépontig tdrolja, ameddig a jogszabdlyokban rogzitett
kotelezettsége teljesitése szempontjdbdl szikséges.

9.1.12. Adatfeldolgozds szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevékenység nem torténik.

9.2. Az elektronikus Ugyintézés sordn kérelmet benyujtd Ugyfelek nyilvantartdsa

9.2.1. Az adatkezelés célja: a hatdsdgi Ugyintézés sordn az Ugyfél dltal benyujtott kérelem
elbirdldsa és a kérelem alapjan az Onkormdnyzat vagy a Hivatal déntésénekmeghozatala.

9.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az Onkormdnyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének
alapjat az érintett elézetes tajékoztatdson alapuld hozzdjaruldsa, és a térvényi felnatalmazds
alapjan kiadott helyi &nkormdanyzati rendelet adja.

9.2.3. Adatok forrasa: az érintett dltal az Ugyfélszolgdlat elétt személyesen megjelent Ggyfél
dltal bemutatott személyi azonosité okmdanyok, valamint a BelUgyminisztérium az
Onkormdnyzat és a Hivatal dltal teljesitett adattovdbbitdst kévetden az Onkormdanyzathoz
vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

9.2.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkormdnyzat
és a Hivatal Iatja el.

9.2.5. Az adatfeldolgozdasra jogosultak: az adatkezeldn kivil mds adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.2.6. Jogszabdlyi el&irdsok érvényesitése regiszirdcidkor: a jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a
kérelemnyomtatvanyon rogzitésre kerGlion minden informd&cid, mely a teljeskdrd
adatvédelmi tdjékoztatdshoz szUkséges.

9.2.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezeld az adatokat Ugyintézdje Utjan az
érintett személyes megjelenése sordn bemutatott személyi azonosité okmdnyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirdsdval ellatva,
valamint  a Beligyminisztérium szdmdra automatikusan elekironikusan tovdbbitott
adatkérésre vdalaszként érkezett adatokat elektronikus Uton fogadija be.

9.2.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet U formanyomtatvany
benyujtdséval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsdnak szabdlyaival.
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9.2.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivdldsa: a személyes adatok elektronikus
feldolgozdsa, tdroldsa a rendszerben torténik.

9.2.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések dsszekapcsoldsa: az Onkormdnyzat és a Hivatal a
kérelem elfogaddsahoz szUkséges mertékben mdasolhatja az dltala kezelt adatokat, tovdabbd
az engedély megaddsa érdekében az adatkezelést sszekapcsolhatja a Bellgyminisztérium
nyilvantartasaval, illetve az dltala vezetett, az Onkormdnyzat és a Hivatal felé tartozdssal
rendelkezd személyek nyilvantartdsaval.

9.2.11. Adatok térlése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal a hatdsagi
Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott
ideig 6rzi, azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevélidari anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

9.3. Az bnkormdnyzati megkereséshez hozzdjdrult Ugyfelek nyilvantartdasa

9.3.1. Az adatkezelés célja: az Onkormdnyzat és a Hivatal az érintett részére tdjékoztatast
nyUjt az Onkormdnyzat és a Hivatal mdkddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl,
dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintettek részére elektronikus Uton és hagyomdnyos Uton
kUldott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kdzvetlen személyes megkeresés Utjdn.

9.3.2. Az adatkezelés jogalapja: az Onkormdnyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének
alapjat az Ugyfél eldzetes tdjekoztatdson alapuld hozzdjdruldsa adja.

9.3.3. Az adatok forrdsa: az érintett dltal rendelkezésre bocsatott adatok.

9.3.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatkezelésre az adott Ugytipusért felelds belsd szervezeti
egység jogosult.

9.3.5. Az adatfeldolgozdasra jogosultak: az adatkezeldn kivil mds adatfeldolgozdsra nem
jogosult.

9.3.6. Jogszabdlyi eléirdsok érvényesitése: a jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a haszndlt webes
felUleten és formanyomtatvényon régzitésre kerUljion minden informdcidé, mely a teljeskdrd
adatvédelmi tdjékoztatdshoz szUkséges.

9.3.7. Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: az adatkezeld az adatokat az elektronikus
felUleten végzett regiszirdcid vagy személyes megjelenés sordin az érintett dltal személyesen
megadott személyes adatok régzitése sordn fogadja be.

9.3.8. Adatvdltoztatds szabdlyai: az adatvdltoztatdsi kérelmet Uj formanyomtatvdany
benyujtdséval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az Uj adatok
fogaddsanak szabdlyaival.

9.3.9. Adatok feldolgozdsa, tdroldsa, archivdldsa: a személyes adatok feldolgozdsa és
tarolasa elektronikus adatfeldolgozod rendszerrel torténik.

9.3.10. Adatok mdsoldsa, adatkezelések dsszekapcsoldsa: az Onkormdnyzat és a Hivatal az
adatokat kizdrélag az adatkezelési cél érdekében mdasolhatja, az adatbdzis mas
adatbdzisokkal vald dsszekapcsoldsara nem kerUlhet sor.

9.3.11. Adatok térlése, megsemmisitése: az Onkormdnyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal
kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott ideig d6rzi,
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azokat a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény szerint kezeli.

9.3.12. Adattovdbbitdsi és adatkezelések dsszekapcsoldsdnak szabdlyai: Adattovdbbitdsra
és adatkezelések 6sszekapcsoldsara nem kerUl sor.

9.3.13. Adatfeldolgozds szabdlyai: specidlis adatfeldolgozdsi tevékenység nem torténik.
9.4. Adatkezelés ado- és szamviteli kdtelezettseégek teljesitése céljabdl

9.4.1. Az adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzds) céljgbdl kezeli a vevdként,
szallitéként vele Uzleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek térvényben meghatdrozott
adatait.

9.4.2. A kezelt adatok az dltaldnos forgalmi adordl szold 2017. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-
a alapjdn kiléndsen: addszam, név, cim, addzdsi statusz, a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasdgi mUveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvdnyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fuggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadodrdl
5z0l6 1995. évi CXVII. térvény alapjdn: vallalkozdi igazolvany szama, éstermeldi igazolvany
szadma, addazonosito jel.

9.4.3. A személyes adatok tdroldsanak idétartama a jogalapot adod jogviszony megszinését
kdvetd 8 év.

9.4.4. A személyes adatok cimzettjei: az adatkezeld addzdsi, kdnyvviteli, bérszdmfeijtési,
tarsadalombiztositasi feladatait elldtd munkavdallaldi és adatfeldolgozoi.

9.5. Kifizet6i adatkezelés

9.5.1. Az adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkbtelezettségek teljesitése (adod-, addeldleg, jarulékok megdilapitdsa, bérszdmfeijtés,
tarsadalombiztositdasi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavdallaldk,
csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részestldk — addtdrvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017: CL. térvény az addzds rendjérdl (Art.) 7.§ 31))
kapcsolatban dll. A kezelt adatok koérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kUlén is kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az eldzb
nevet és a fitulust is), nemét, dllampolgdrsdgdt, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adoétérvények ehhez
jogkdvetkezményt fiznek, az adatkezeld kezelheti a munkavdllaldk egészseégUgyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsdgra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi Ugyintézés) céliabal.

9.5.2. A személyes adatok tdroldsdnak idétartama a jogalapot add jogviszony megszinését
kdvetd 8 év.

9.53. A személyes adatok cimzettiei: cz adatkezeld addzdsi, bérszdmfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait elladtd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

9.5.4. A munkavdllalétdl csak olyan adat kdzlese kérhetd, amely személyisegi jogdt nem
sérti, és a munkaviszony |étesitése, teljesitése vagy megszinése szempontjdbdllényeges.
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A munkaviszony létesitésekor a munkavdllalé atadja a munkaszerzé6dés megkodtésehez,
illetve a munkdltatéd tarsadalombiztositdsi bejelentési kdtelezettsége teljesitése érdekében
szUkséges személyes adatait tartalmazé dokumentumokat, igazolvdnyokat, melyeken
taldlhaté adatokrdl a Hivatal munkatdrsa adatfelvételi lapot vesz fel. Az igazolvanyokrdl
masolat nem készUl. A személyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban
kerUlnek rogzitésre. A kdzpontositott illetményszdmfejtés biztositia az adatkezeldnél
foglalkoztatott kdzalkalmazottak, munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban dllok személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjdn jaré egyéb
juttatdsok), egészségbiztositdasi ellatdsainak (tdppénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély,
baleseti tGppénz), illetve a munkdltatdkat terheld kdzterheknek elszamoldsdt. A kdzponti
illetményszédmfejtés a Magyar Allamkincstér dltal biztositott, fejlesztett és mUkddtetett
szamitdgépes programon (a tovdbbiakban: illetményszémfejtd program) keresztil valdsul
meg. Az adatkezel6 a Magyar Allamkincstar felé dokumentumokat elsédlegesen
elektronikusan kUld meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt alld
- iratnak a Magyar Allamkincstdr felé t6rténé megkildése csak a foglalkoztatott irdsbeli
hozzdjdruldsa alapjan és a Magyar Allamkincstdr elézetes irdsbeli kérése alapjan van
lehetéség. Munkakortdl fuggden a foglalkoztatott részére megbizdlevél vagy az Ggyfél dltal
is aldirt igazolds kerUl kidllitasra a munkakorUkben foglalt feladataik teljesitése érdekében, igy
kUlbndsen megbizd levél kerUl kidllitasra az dvodai és iskolai szocidlis munkat végzdk részére,
mig igazoldas kerUl kidllitdsra az idéselldtdsban, hdzi segitségnyujtdsban foglalkoztatottak
részére.

9.6. Levéltari torvény szerinti adatkezelés

9.6.1. Az adatkezel6 jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltdri anyag véedelmérdl szold 1995. évi LXVI. tdrvény (Levéltdri
térvény) szerint maradando értékinek mindsuld iratait abbdl a célbdl, hogy az adatkezeld
irattdri anyagdnak maradandd értékl része épségben és haszndlhatd dllapotban a jévé
nemzedékei szamdara is fennmaradjon. Az adattdrolds ideje: a kdzlevéltdr részére térténd
ataddsig.

9.6.2. Aszemélyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltdri torvény
irdnyado.

9.7. Humdnpolitikai célu adatkezelés

9.7.1. A bérés munkaUgyi adatok nyilvantartdsa a jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentdldsdra szolgdld, jogszabdlyokon alapuld adatkezelés.

9.7.2. A hivatali munkatdarsi adatdllomdnyt a KIRA informatikai nyilvantartd rendszer, és a
Humdanpolitika kézi irattdra tartalmazza.

9.7.3. Hivatali munkatdrsak esetén az elsé adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik
meg.

9.7.4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatdrs dltal leadott, illetve bemutatott okmdanyok
szolgdltatjdk.

9.7.5. A hivatali munkatdrs kételes az adataiban bekdvetkezett véltozast a humdnpolitikai
Ogyintézének haladéktalanul bejelenteni.

9.7.6. A Hivatalhoz dllidskeresési céllal barmely formdban eljuttatott pdlydzati anyagokban
szerepld személyes adatok kezelését a pdlydzat elbirdldsdig a Rendelet 6. cikk (1) b) pontja
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alapjan kezelhetd. A sikertelen pdlydzati anyagot a jogviszony létesitésérél meghozott
dontés idépontjdban térdini kell.

9.7.7. Az dbnkéntes mddon eljuttatott pdlydzati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon
belll tordlni kell. Ha a pdlydzd hozzdjdruldsat adta, akkor az iratkezelési szabdlyzatban
megjeldlt ideig tarolhatd a Hivatal ,,toborzdsi adatbdzisdban”.

9.7.8. A Hivatal az alkalmazdsdban dlld kdztisztviselSkre, kdzfeladatot ellatd személyekre
vonatkozé adatok kdzUl kdzérdekbdl a Kitv. alapjan adhat tdjekoztatdst.

9.7.9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy az adatkezeldvel
jogviszonyba kerUl6 személyek a jogviszony keletkezésével egyidejlleg titoktartdsi, illetve
adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ald. A titoktartdsi, illetve adatvédelmi nyilatkozat
kitoltésére, és az adatvédelmi szabdlyok megtartdsdra vonatkozé rendelkezésekre a
Hivatallal k&tott szerzédésnek utalnia kell.

9.7.10. Az adatkezelések kapcsdn az adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy a
munkavdllald azon adatainak megaddsa, amelyeket jogi kotelezettség vagy az
adatkezelbvel letrejovd munkaszerzédés elbkészitése, illetve teljesitése alapjan kezel, a
munkaviszony |étesitése, illetve a munkaviszonybdl szarmazd egyes kotelezettségek
szempontjdbdl kdtelezd, a szUkséges adatok megaddsa nélkil az adatkezeld nem képes a
munkaviszonnyal 8sszefUggésben vdllalt vagy jogszabdlyban eldirt  kdtelezettségei
teljesitésére.

9.7.11. Az adatkezeld a munkdltatdi eszkdzdk ellendrzése sordn a munkavdllald privat adatait
nem ellendrzi, ezen adatokkal adatkezelési tevékenységet nem végez. A munkdltatoi
eszkozok ellendrzése soran az adatkezeld a NAIH 2016. oktdber 28-an kelt dlldsfoglalasanak
megfeleléen, a fokozatossag elvének betartdsaval jar el.

9.7.12. A kamerafelvételekre vonatkozéd adatkezeléssel kapcsolatos tovdbbi részletes
tajékoztatdst (kamerdk pontos helye, [Gtdszdge) az adatkezeld kameratérképe tartalmazza,
amely elérhetd a titkarsdgon és az informatikai vezeténél.

9.7.13. Az adatkezel6 a munkavdillalék munkavégzésre vald alkalmassdga, adott esetben
csdkkent munkaképessége vagy fogyatékossdga kapcsdn, a keresdképtelenség vagy
varanddssag  kapcsdn, tovdbbd munkahelyi baleset esetén azzal &sszefUggésben
adatkezelést végez, ami a személyes adatok kildnleges kategdridit képezi. EgészségUgyi
vagy mads kUldnleges adat kezelésére jogi igények érvényesitésével dsszefiggésben is sor
kerUlhet. Ezen kUldGnleges személyes adatok kezelésére az adatkezeld

a) részben a Magyarorszdgon kézvetlentl alkalmazandd  Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet (az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete) 9. cikke (2)
bekezdésének h) pontja alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés
munkahelyi egészsegUgyi celbdl, a munkavdllald munkaképességenek felmérese,
szocidlis ellatds nyUjtdsa érdekében szUkséges, a munkaviszony kapcsdn irdnyadd
jogszabdlyok (igy kUléndsen a munkavédelmi, illetve foglalkozds-egészségigyi
eléirdsok) alapjdn a munkdltatd  dltal  alkalmazott  foglalkozds-egészségugyi
szakember szakmai titoktartdsi  kdtelezettségére, mint  garancidlis  feltételre
figyelemmel,

b) részben pedig az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének b)
pontja alapjdn, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezeldnek mint munkdltatdonak
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a foglalkoztatdst, valamint a szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi
eléirdsokbdl fakadod kotelezettségei teljesitése érdekében szUkséges, a jogszabdlyok
dltal lehetéve tett mértékben, jogi igényekhez kapcsolddod kUldnleges adat kezelés
kérében az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 9. cikke (2) bekezdésének f) ponija
alapjan, arra tekintettel jogosult, hogy az adatkezelés ajogiigények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges.

9.8. Az adatkezeld honlapjdaval kapcsolatos adatkezelés

9.8.1. A Hivatal a feladatkérébe tartozé Ugyekben eldseqiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tGjékoztatdsdt. Ennek érdekében a kdzérdek( és kozérdekbdl nyilvdnos adatokat
rendszeresen kdzzé-, illetve hozzdférnetdvé teszi a mindenkori hivatalos honlapon.

9.8.2. Az Infotv. alapjan kotelezben kdzzéteendd kdzérdekU adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitdlis formdban, bdrki szdmdra, személyazonositds nélkdl, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkil kimdsolhatd
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a hdldzati adatdtvitel
szempontjdbdl is dijmentesen teszi hozzaférhetéve.

9.8.3. A Hivatal aktudlis adatai a honlapon taldlihaté kézérdekG adatok menUpont alatt
érhetéek el.

9.8.4. Amennyiben bdrmilyen Ugyintézés az adatkezeld honlapjdn személyes adatok
megaddsdhoz kdtdtt, a honlapon regiszirdld természetes személy az erre vonatkozd négyzet
bejeldlésével adhatia meg hozzdjdruldsat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet
eldre bejeldlése.

9..5. A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), cime, telefonszdma, e-mail cime, online azonosito.

9.8.6. A személyes adatok kezelésének célja:

- kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.
- a honlap haszndlatdnak elemzése,
- a honlap biztonsdgdnak biztositdsa.

9.8.7. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjdruldsa, és kdzfeladat elldtds.

9.8.8 A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az adatkezeld
Ugyfélszolgdlattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat  ellatd
munkavdllaldi, adatfeldolgozoként az adatkezeld IT szolgdltatdja tarhelyszolgdltatast végzd
munkavdallaldi.

9.8.9. A személyes adatok taroldsanak idétartama: a regisztracio / szolgdltatds fenndlldsdig,
vagy az érintett hozzdjaruldsa visszavondsdig (torlési kérelméig).

9.8.10. Az adatkezeld honlapjdn az oldallal kapcsolatos Adatvédelmi Tajékoztatot helyezel.

9.9. Adatkezelés az adatkezeld kdzo6ssegi oldalain

9.9.1. Az adatkezeld a lakossdggal kapcsolatos feladatai elldtdsdnak bemutatdsa,
szolgdltatdsai megismertetése, népszerUsitése celjdbdl Facebook oldalt tart fenn.

9.9.2. Az adatkezeld Facebook oldalon feltett kérdés nem mindsUl hivatalosan benyujtott
panasznak.
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9.9.3. Az adatkezeld Facebook oldaldn a Iatogatdk dltal kdzzétett személyes adatokat az
adatkezelb nem kezeli.

9.9.4. Aldtogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgdltatasi Feltételeiirdnyadok.

9.9.5. Jogellenes, vagy sérté tartalom publikdldsa esetén az adatkezeld elbzetes értesités
nélkUl kizarhatja az érintettet a tagok kozUl, vagy térdlheti hozzdszolasat.

9.9.6. Az adatkezelé nem felel a Facebook felhaszndlok dltal kdzzétett jogszabdlyt sértd
adattartalmakért, hozzdszoldsokért. Az adatkezeld nem felel semmilyen, a Facebook
mUkddésébdl  addédd hibdért,  Uzemzavarért vagy a rendszer mUkddésének
megvdaltoztatdsabdl fakadd problémdért.

9.9.7. Az adatkezeld Facebook oldaldn az oldallal kapcsolatos Adatvédelmi Tdjékoztatot
helyez el.

9.10. Szocidlis, ill. gyermekvédelmi tevékenyseég és ellatdsok sordn kezelt

személyes adatkezelés

9.10.1. Az adatkezel6 Hivatal a kézérdek(G vagy az adatkezelbre ruhdzott kézhatalmi
jogositvdany gyakorldséanak keretében végzett szocidlis, ill. gyermekvédelmi tevékenység és
elladtasok sordn kezel személyes adatokat a Szilvdsvarad és Térsége Szocidlis Tarsulds 3348
Szilvasvdrad, Miskolci Ut 1. fenntartasdban mikédd Szilvasvdradi Szocidlis Szolgdltatd
Kézponton keresztUl. A Szilvasvdaradi Szocidlis Szolgdltatd Kdézpont adatkezelési tajékoztatdja,
szabdlyzata elérhetd a Hivatal és az Onkormdanyzatik hirdetétdbldjan és az aldbbi linken:
https://www.onkormanyzat.szilvasvarad.hu/GDPR/adatvedelmi tajekoztato facebook szsz
szk 2019 11 _ho.pdf

Adatgazda: szocidlis iroda

Srsz. Adatkezelés céljai Adatkezelés Adatkezelés A személyes adatok kategoridi
jogalapja jogalapja
GDPR rendelet tagdllami jog
1 rendszeres 6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.) Kérelmezé adatai: neve,
gyermekvédelmi bekezdés e) pont = Korm.rendelet, szUletési neve, anyja neve,
kedvezmeényre vald . . kdzfeladatot elldtd szUletési helye, ideje,
jogosultsag kozerdeku vagy szervek dllampolgdrsédga, neme,
megdllapitdsa az adatkezelore iratkezelésérdl lakéhelye, tartézkoddsi helye,
ruhdzoftt TAJ
kérelem, hatdrozat kézhatalmi 1997 XXXI. Tv.
jogositvény 149/1997. korm.rend = A gondozd csalddban élé
gyakorldsénak ; o i gyermekek adatai: neve,
keretében gyamhatosagokrol ¢ iietési neve, anyja neve,
végzett feladat szUletési helye, ideje,
elldtdsahoz dllampolgdrsdga, neme,
szUkséges lakdéhelye, tartdzkoddsi helye,
TAJ, oktatdsi intézmény neve és
cime

A gondozé csaldd tovdbbi
tagjai (Kérelmezével kdzds
hdztartdsban élé az egy fére
jutd jbvedelem szamitdsa
szempontjabdl figyelembe
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2

rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményre vald
jogosultsag elutasitdsa

kérelem, hatdrozat

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

kézérdekd vagy
az adatkezelbére
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
elldtdséahoz
szUkséges
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335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1997 XXXI. Tv.

149/1997. korm. rend

vehetd tovdbbi kdzeli
hozzdtartozék pl.
hdzastars/élettdrs) neve,
szUletési neve, szUletési helye,
ideje, anyja neve,
dllampolgdrsdga, lakdhelye,
tartdézkoddsi helye, TAJ.

A gondozd csaldd jovedelmi
helyzetére vonatkozé adatok
kdzlése.

A gondozd csaldd vagyoni
helyzetére (pl. ingatlan,
gépjarmu, egyéb
vagyontdrgyak adatal)
vonatkozd adatok kdzlése.

Amennyiben a gyermeket
csalddbafogadd gydmként
kirendelt hozzdtartozd
gondozza, szUkséges a
gydmrendeléssel kapcsolatos
adatok kdzlése.

sajat kezd aldirds

Kérelmezé adatai: neve,
szUletési neve, anyja neve,
szUletési helye, ideje,
dllampolgdrsdga, neme,
lakdhelye, tartézkoddsi helye,
TAJ

A gondozé csalddban élé
gyermekek adatai: neve,
szUletési neve, anyja neve,
szUletési helye, ideje,
dllampolgdrsdga, neme,
lakdhelye, tartdzkoddsi helye,
TAJ, oktatdsi intézmény neve és
cime

A gondozé csaldd tovdbbi
tagjai (Kérelmez&vel kdzds
hdztartdsban élé az egy fére
jutd jévedelem szamitdsa
szempontjdbdl figyelembe
vehetd tovdabbi kdzeli
hozzdtartozék pl.
hdzastdrs/élettdrs) neve,
szUletési neve, szlletési helye,
ideje, anyja neve,
dllampolgdrsdga, lakdhelye,
tartdzkoddsi helye, TAJ.
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A gondozé csaldd jovedelmi
helyzetére vonatkozé adatok
kozlése.

A gondozd csaldd vagyoni
helyzetére (pl. ingatlan,
gépjarmy, egyéb
vagyontdrgyak adata)
vonatkozd adatok kdzlése.

Amennyiben a gyermeket
csalddbafogadd gydmként
kirendelt hozz&tartozd
gondozza, szUkséges a
gydmrendeléssel kapcsolatos
adatok kodzlése.

sajat kezd aldirds

rendszeres 6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.) Kérelmezé adatai: neve,
gyermekvédelmi bekezdés e) pont = Korm. rendelet, szUletési neve, anyja neve,
kedvezményre vald . . szUletési helye, ideje,
jogosultsag kézerdekd vagy 1997 XXXI. Tv. 4llampolgdrsédga, neme,
felUlvizsgdlata az adatkezelore 149/1997. korm.rend |y shelye, tartézkoddsi helye,
ruhdzoftt TAJ
végzés kézhatalmi
jogositvény A gondozé csalddban élé
gyakorldsanak gyermekek adatai: neve,
keretében szUletési neve, anyja neve,
végzett feladat szUletési helye, ideje,
elladtdsahoz dllampolgdrsdga, neme,
szUkséges lakdhelye, tartdzkoddsi helye,
TAJ, oktatdsi intézmény neve és
cime

A gondozé csaldd tovdabbi
tagjai (Kérelmezdvel kdzds
hdztartdsban élé az egy fére
jutd jovedelem sz&mitdsa
szempontjdbdl figyelembe
vehetd tovabbi kdzeli
hozzdtartozék pl.
hdzastdrs/élettdrs) neve,
szUletési neve, szUletési helye,
ideje, anyja neve,
dllampolgdrsdga, lakdhelye,
tartdzkoddsi helye, TAJ.

A gondozé csaldd jdvedelmi
helyzetére vonatkozé adatok
kdzlése.

A gondozé csaldd vagyoni
helyzetére (pl. ingatlan,
gépjarmy, egyéb
vagyontdrgyak adata)
vonatkozd adatok kdzlése.
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Amennyiben a gyermeket
csalddbafogadd gydmként
kirendelt hozzdtartozd
gondozza, szUkséges a
gydmrendeléssel kapcsolatos
adatok kodzlése.

rendszeres 6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.) Kérelmezé adatai: neve,
gyermekvédelmi bekezdés e) pont = Korm.rendelet, szUletési neve, anyja neve,
kedvezmeényre vald . . szUletési helye, ideje,
jogosultsag kozérdeky vagy 1997 XXXI. Tv. dllampolgdrsdga, neme,

megszUntetése az adatkezeldre 149/1997. korm.rend | shelve, tartdzkoddsi helye,
ruhdzott TAJ

kérelem, hatdrozat kézhatalmi

jogositvany A gondozé csalddban élé

gyakorldsdnak gyermekek adatai: neve,

keretében szUletési neve, anyja neve,

végzett feladat szUletési helye, ideje,

elldtdsdhoz dllampolgdrsédga, neme,

szUkséges lakdhelye, tartézkoddsi helye,
TAJ, oktatdsi intézmény neve és
cime

A gondozd csaldd tovdabbi
tagjai (Kérelmezdvel kdzds
hdztartdsban €16 az egy fére
jutd jbvedelem szamitdsa
szempontjdbdl figyelembe
vehetd tovabbi kdzeli
hozz&tartozék pl.
hdzastdrs/élettdrs) neve,
szUletési neve, szUletési helye,
ideje, anyja neve,
dllampolgdrsdga, lakdhelye,
tartdzkoddsi helye, TAJ.

A gondozé csaldd jévedelmi
helyzetére vonatkozé adatok
kdzlése.

A gondozd csaldd vagyoni
helyzetére (pl. ingatlan,
gépjarmdy, egyéb
vagyontdrgyak adata)
vonatkozd adatok kdzlése.

Amennyiben a gyermeket
csalddbafogadd gydmként
kirendelt hozzatartozd
gondozza, szUkséges a
gydmrendeléssel kapcsolatos
adatok kdzlése.

hdatrdnyos/halmozottan 6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.) Gyermek (hagykoruvd valt
hatrdnyos helyzet bekezdés e) pont = Korm.rendelet, gyermek) neve
fenndlldsdnak

megdllapitésa kozérdekl vagy 1997 XXXI. Tv. A bolcséde, nevelési-oktatdsi,

az adatkezelbre 149/1997. korm.rend = felsdoktatdsi intézmény teljes
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kérelem, hatdrozat

6 hatrdnyos/halmozottan
hatrdnyos helyzet
fenndlldsdnak elutasitdsa

\%

7 hatrdnyos/halmozottan
hatrdnyos helyzet
fenndlldsdnak
felUlvizsgdlata

végzés

8 hdatrdnyos/halmozottan
hatrdnyos helyzet
fenndllidsdnak
megszintetése

kérelem, hatdrozat

9 kérnyezettanulmdny

végzés/jegyzdkdnyv

ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldséanak
keretében
végzett feladat
elladtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

koézérdekd vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
ellgtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
elldtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvény
gyakorlasanak
keretében
végzett feladat
elldtdséahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont
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335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1997 XXXI. Tv.
149/1997. korm. rend

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1997 XXXI. Tv.
149/1997. korm. rend

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1997 XXXI. Tv.
149/1997. korm. rend

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1993. évilll. tv

neve, ahol a gyermek
bodlcsédei, dvodai ellatdsban
részesUl vagy a tanuld, hallgatd
fanul.

Az intézmény cime
(irdnyitdszam, telepUllésnéy,
utca, hdzszdm)

sajat kezd aldirds

Gyermek (nagykoriva valt
gyermek) neve

A bodlcsédde, nevelési-oktatdsi,
felséoktatdsi intézmény teljes
neve, ahol a gyermek
bdlcsédei, dvodai ellatésban
részesUl vagy a tanuld, hallgatd
tanul.

Az intézmény cime
(iranyitdszam, telepUlésnéy,
utca, hdzszdm

sajat kezd aldirds

Gyermek (nagykoriva valt
gyermek) neve

A bolcsédde, nevelési-oktatdsi,
fels@oktatdsi intézmény teljes
neve, ahol a gyermek
bdlcsédei, dvodai ellatdsban
részesUl vagy a tanuld, hallgatéd
tanul.

Az intézmény cime
(iréinyitdszam, telepUlésnéy,
utca, hdzszédm

Gyermek (hagykoruvd valt
gyermek) neve

A bdlcséde, nevelési-oktatdsi,
felsdoktatdsi intézmény teljes
neve, ahol a gyermek
bdlcsédei, dvodai ellatdsban
részesUl vagy a tanulé, hallgatd
tanul.

Az intézmény cime
(iranyitdészam, telepllésnéy,
utca, hdzszém

1. tdbldzatban az elldtdst
igénylé adatai szerepelnek:
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szUnidei
gyermekétkeztetés

t&jékoztatds/nyilatkozat

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

kozérdekd vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kdzhatalmi
jogositvany
gyakorldsénak
keretében
végzett feladat
elladtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kdzhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
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328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet,
1997 XXXI. Tv.

149/1997. korm. rend

(név, anyja neve, szUletési hely,
id6, lakéhely, tartdzkoddsi hely,
TAJ szdm, addszdm, iskolai
végzettség, munkahely, csalddi
dllapot) lakds adatai

vagyoni helyzetre vonatkozd
adatok (havi jdvedelem,1 fére
jutd havi jovedelem, havi
kiaddsok, rezsikoltségek,
esetleges hatralékok, banki
tartozds) hdztartdsban élék
sz&dma, eltartottak szdma

2. tébldzatban az egy lakcimen
él6k adatai szerepelnek (név,
anyja neve, szUl hely, idd,
munkahely/iskola, rokoni
kapcsolat) Kilén sorban kell
feltUntetni a kUI6n hdztartdsban
élé, tartdsra, ill. fizetésre
kotelezett hozzatartozdt. A
mdsodik oldalon Iévé szOveges
értékelés 2 részbdl dll: 1 A
kérelmezd véleménye sajat
helyzetérdl (a kliens sajdt
szavaival megfogalmazott
problémahelyzetrdl) kérelmezd
sajatkezl aldirdsaval.

2: A kérnyezettanulmdany végzé
hivatalos személy
véleményezése a kérelmezd
szocidlis korGiményeirdl (ez
tartalmazza: a lakds
berendezése, felszereltsége,
élelmezés helyzete, rundzkodds,
szabadidd eltdltése, egészségi
dllapot, kialakult helyzet okai A
lap align pedig a
kérnyezettanulmdnyt végzé
aldirdsa szerepel.

igényld szlletési név, szlletési
hely, idé, anyja neve,

gyermek neve, sziletési hely,
id6, anyja neve, ellatdst igényld
sajatkez aldirdsa

Igényld lakcime




11

12

belfoldi jogsegélyek

téjékoztatds

RendkivUli telepUlési
tdmogatds /&tmeneti
segély/

kérelem, hatdrozat
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elladtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

1993.1Il. tv

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
rundzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsénak
keretében
végzett feladat
elldtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

9. cikk (2) 1993 1Il. tv

bekezdés g) pont

kozérdekd vagy
az adatkezelére
ruhdzott
kdzhatalmi
jogositvény
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
elldtdséahoz
szUkséges
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Ugyfél név, sziletési adatok,
lakcim, az alaopUgy adatai

1. A kérelmezd személyre
vonatkozd adatok:

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, Szlletés helye, ideje,
Lakéhely, Tartdzkoddsi hely,
Allampolgdrséga, A kérelmezé
idegenrendészeti stdtusza,Tagj-
szadma,_A kérelmezé csalddi
dllapota,

2. AHAZASTARS/ELETTARS
ADATAI,

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, Szlletés helye, ideje,
Lakdéhelye, Tartézkoddsi helye,
TAJ-szdma

3. A csaldd adatai, a
csalddtagok NEV, LEANYKORI
NEV, SZULETESI IDO, ROKONSAG
MEGJELOLESE, ANYJA NEVE,
CSALADI ALLAPOTA, FOGLAL

KOZAS

MUNKAVISZONYBOL
MUNKAVEGZESRE IRANYULO
EGYEB, JOGVISZONYBOL
SZARMAZO JOVEDELEM,
TAPPENZ

TARSAS ES EGYENI
VALLALKOZASBOL SZARMAZO
JOVEDELEM INGATLAN-, INGO
VAGYONTARGYAK
ERTEKESITESEBOL, VA-GYONI
ERTEKU JOG ATRUHAZASABOL
SZARMAZO JOVEDELEM,
NYUGELLATAS, BALESETI
NYUGELLATAS, EGYEB NYUGDIJ,
RENDSZ. SZOC. JAR. GYERMEK




13 RendkivUli telepUlési
tdmogatds /temetési
segély/

kérelem, hatdrozat

14 TelepUlési
lakdsfenntartdsi
(lakhatdsi) tdmogatds

kérelem/hatdrozat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

1993.1Il. tv

kozérdekl vagy
az adatkezelbére
ruhdzott
kdzhatalmi
jogositvény
gyakorldséanak
keretében
végzett feladat
elldtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

9. cikk (2) 1993. &villl. tv.

bekezdés g) pont

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorlasanak
keretében
végzett feladat
elldtdséahoz
szUkséges
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ELLATASA-VAL ES GONDOZASA-
VAL KAPCS. TAMOGATASOK:
GYET; GYED, GYES, CSP. GYT.DIJ

ONKORMANYZATI ES
MUNKAUGY!I  SZERV ~ ALTAL
FOLYOSITOTT RENDSZERES PENZ-
ELLATAS: dlldskeresési
tdmogatds, rendszeres szocidlis
segély; FOLD BERBEADASABOL

SZARMAZO JOVEDELEM
EGYEB:(pl.: dszténdij,
értékpapirbdl szarmazd

jovedelem, kisdsszegU kifiz.) EGY
HONAPRA JUTO NETTO
JOVEDELEM EGY FORE JUTO
NETTO HAVI JOVEDELEM

sajat kezd aldirds

igényld neve, sziletési neve,
szUletési hely, id, anyja neve,
lakcime, igényld sajat kezl
aldirdsa

elhunyt neve, anyja neve,
szUletési helye, idépontja, volt
lakcime

halofti anyakdnyvi kivonat
mdsolata

temetési kdltséget igazold
szdmla

1. A kérelmezd személyre
vonatkozd adatok:

Neve, Szlletési neve, Anyja
neve, SzUletés helye, ideje,

Lakéhely, Tartdzkoddsi  hely,
Allampolgdrsadga,A  kérelmezd
idegenrendészeti  statusza,Taj-
szdma, A kérelmezd csalddi
dllapota,
2.Ahdzastars/élettars

adatai,

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, SzUletés helye, ideje,
Lakohelye, Tartézkoddsi helye,
TAJ-szdma

3. A csaldd adatai,
csalddtagok név, lednykori
név, szlletési idd, rokonsdag




15

TelepUlési
gyogyszertdmogatds

kérelem/hatdrozat

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

kozérdekl vagy
oz adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsanak
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335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

1993. évilll. tv.

megjeldlése, anyja neve,
csaladi dllapota, foglal

kozds

munkaviszonybdl
munkavégzésre irdnyuld egyéb,
jogviszonybdl szdrmazd
jovedelem, tappénz

Tdrsas és egyéni vallalkozdsbdl
szarmazd jovedelem ingatlan-,
ingd vagyontdrgyak
értékesitésébdl, va-gyoni értékd
jog atrundzdsdbdl szarmazd
jovedelem, nyugelldtds, baleseti
nyugellatds, egyéb nyugdij,
rendsz. Szoc. Jar. Gyermek
ellatdsa-val és gondozdsd- val
kapcs. Tmogatdsok: gyet;
gyed, gyes, csp. Gyt. Djj

Onkormanyzati és
munkaUgyi szerv dltal folydsitott
rendszeres pénz-

Ellatds: dlicskeresési
tdmogatds, rendszeres szocidlis
segély; fold bérbeaddsdbdl

szdrmazd jovedelem
Egyéb:(pl.: Osztondij,
Ertékpapirbdl szdrmaizd

jovedelem, kisdsszegU kifiz.) Egy
hénapra jutdé nettd jGvedelem
egy fére jutdé nettd havi
j6vedelem

fogyatékossdg ténye
sajat kezd aldirds

legaldbb egy kdzizemi
szolgdltaténak befizetett két
hénapndl nem régebbi szdmla
mdsolata

1. A kérelmezd személyre
vonatkozd adatok:

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, Sziletés helye, ideje,
Lakdhely, Tartdzkoddsi  hely,
Allampolgdrséga, A kérelmezd
idegenrendészeti stdtusza, Taj-
szdma, A kérelmezd csalddi
dllapota,

2.A hdzastdrs/élettdrs

adatai,
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Koztemetés

kérelem/hatdrozat
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keretében
végzett feladat
elldtdsdhoz
szUkséges

6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.)
bekezdés e) pont = Korm.rendelet,

kozérdekl vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak

80

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, Szlletés helye, ideje,
Lakdhelye, Tartdzkoddsi helye,
TAJ-szdma

3. A csaldd adatai, a
csalddtagok név, lednykori néyv,
szUletési idd, rokonsdg
megjeldlése, anyja neve,
csalddi dllapota, foglal kozds

munkaviszonybdl
munkavégzésre irdnyuld
egyéb, jogviszonybdl
sz&rmazd jévedelem,
tdppénz

Tdrsas és egyéni vallalkozdsbdl
szdrmazd jovedelem ingatlan-,
ingd vagyontdargyak
értékesitésébdl, va-gyoni értékl
jog atruhdazdasdbdl szarmazd
jovedelem, nyugelldtds, baleseti
nyugellatds, egyéb nyugdij,
rendsz. Szoc. Jdr. Gyermek
ellgtdsd-val és gondozdsd- val
kapcs. Tdmogatdsok: gyet;
gyed, gyes, csp. Gyt. Djj

Onkormanyzati és
munkaUgyi szerv dltal folydsitott
rendszeres pénz-

Ellatds: dliaskeresési
tdmogatds, rendszeres szocidlis
segély; fold bérbeaddsdbdl

szdrmazd jovedelem
Egyéb:(pl.: osztondij,
Ertékpapirbol szdrmazd

jovedelem, kisdsszegU kifiz.) Egy
hénapra jutd nettd jovedelem
egy fére jutd nettd havi
jovedelem

Fogyatékossag ténye,sajat kezd
aldirds

gyogyszerkoltség igazolds

1. A kérelmezd személyre
vonatkozd adatok:

Neve, Szlletési neve, Anyja
neve, Sziletés helye, ideje,
Lakdhely, Tartdzkoddsi  hely,
Allampolgdrséga, A kérelmezd
idegenrendészeti stdtusza, Taj-
szdma, A kérelmezd csalddi
dllapota,
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Védendd fogyasztdsdg

kérelem nyilvéntartdsba
vételre/ hosszabbitdsi
kérelem
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keretében
végzett feladat
ellédtdsdhoz
szUkséges

6. cikk (1) 335/2005. (XII. 29.)
bekezdés e) pont = Korm.rendelet,

9. cikk (2) 1993. Il tv
bekezdés g) pont

koézérdekd vagy
az adatkezelbre
ruhdzott

81

2. A hdzastars/élettars
adatdai,

Neve, SzUletési neve, Anyja
neve, Szlletés helye, ideje,
Lakéhelye, Tartdézkoddsi helye,
TAJ-szdma

3. A csaldd adatai, a
csalddtagok név, lednykori
név, szUletési idd, rokonsdg
megjeldlése, anyja neve,
csaladi dllapota, foglal kozds

munkaviszonybdl
munkavégzésre irdnyuld
egyéb, jogviszonybdl
sz&rmazd jévedelem,
tappénz

Tarsas és egyéni vdllalkozdsbdl
szdrmazd jovedelem ingatlan-,
ingd vagyontdrgyak
értékesitésébdl, va-gyoni értékl
jog atruhdazdsdbdl szarmazd
jovedelem, nyugelldtds, baleseti
nyugelldtds, egyéb nyugdij,
rendsz. Szoc. Jar. Gyermek
ellgtdsd-val és gondozdsd- val
kapcs. Tdmogatdsok: gyet;
gyed, gyes, csp. Gyt.DIJ

Onkormanyzati és
munkaUgyi szerv dltal folydsitott
rendszeres pénz-

Ell&tds: dlicskeresési
tdmogatds, rendszeres szocidlis
segély; fold bérbeaddsabdl

szdrmazd joévedelem
Egyéb:(pl.: Osztondij,
Ertékpapirbodl szdrmazd

jovedelem, kisdsszegU kifiz.) Egy
hénapra jutd nettd jdvedelem
egy fére jutd nettd havi
jévedelem

Fogyatékossdag ténye, sajat kez(
aldirds

Felhaszndldsi hely,
azonositdszam, cime, szerz&dés
szdma,

Igényl6 neve, szUletési neve,
szUletési hely, id8, lakdhely,
tartézkoddsi hely, telefonszdm,
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19

20

szocidlis célu
tUzifara/szénre vald
jogosultsag
kérelem/hatdrozat

szocidlis célu
tUzifdra/szénre vald
jogosultsag kérelem/
elutasitds

Bursa Hungarica
Felsoktatdsi
Onkormdanyzati
Osztéondijpdlydzat

kérelem/hatdrozat

kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsénak
keretében
végzett feladat
elladtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

kozérdekd vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvany
gyakorldsdnak
keretében
végzett feladat
elldtdsdhoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

9. cikk (2)
bekezdés g) pont

kézérdekd vagy
az adatkezelbére
ruhdzott
kézhatalmi
jogositvény
gyakorldsénak
keretében
végzett feladat
elldtdsahoz
szUkséges

6. cikk (1)
bekezdés e) pont

koézérdekd vagy
az adatkezelbre
ruhdzott
kdézhatalmi
jogositvany
gyakorlasanak
keretében
végzett feladat
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1993. lll.tv

105/2015 korm.r.

1993. lll.tv

105/2015 korm.r.

1992. LXVI tv,
51/2007
korm.r.451/2016.
korm.r. 2011.CXIl tv.

védendd személy neve,
szUletési neve, szUletési hely, idd,
lakdhely, tartdzkoddsi hely,

nyilatkozat a védendd
fogyasztéd dllapot fenndlldsdnak
hatdrozott vagy hatdrozatian
id&szakardl,

nyilatkozat a védendd
fogyaszté dllapot
nyilvantartdsba vételrdl, vagy a
hosszabbitds igényérd|

sajat kezd aldirds

kérelmezé

név, szlletési név, sziletési hely,
id&, anyja neve,

lakdhelye, tartdzkoddsi hely, TAJ
szdm, jbvedelme,

K6zds hdztartdsban élék szdma,
és azok adatai:

név, szUletési hely, id6, anyja
neve, j[bvedelme.

Nyilatkozat aktiv korUak vagy
id&skorUak jaradékdnak
igénybe vételérdl. Sajat kezU
aldirds.

kérelmezd

név, szUletési név, szGletési hely,
idé, anyja neve,

lakdhelye, tartdzkoddsi hely, TAJ
szdm, jbvedelme,

K&z6s hdztartdsban élék szdma,
és azok adatai:

név, szUletési hely, id6, anyja
neve, jbvedelme.

Nyilatkozat aktiv korUak vagy
id&skorUak jaradékdnak
igénybe vételérdl. Sajat kezl
aldirds.

kérelmezd, név, szlletési név,
szUletési hely, id8, anyja neve,
lakcim, tartézkoddsi hely,
oktatdsi azonositd szdm
hallgatdi jogviszony igazoldsban
szerepld adatok

elvdlt szUI6k esetén birdsagi
végzés madsolata

munkaUgyi kdzpont igazoldsa
jovedelemmel kapcsolatos
adatok
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elladtdsahoz
szUkséges

92.11. Az o6vodai neveléshez kapcsolddd specidlis adatkezelés szabdlyai
9.11.1.Fogalom-magyardzat a kdznevelési intézményben  t6rténd  adatkezelés
szempontjabol:

Adatkezeld és adattovdbbitd: a kdznevelési intézmény (jelen esetben dvoda), melynek
nevében az alapitd okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviseldje,
tobbségében az intézményvezetd jar el

Adatdllomdany: a gyermekek/tanuldk, szUI&k (térvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonydaval kapcsolatos, jogszabdly dltal eldirt mdédon és formdban a kdznevelési
intézmény dltal kezelt, feldolgozott és tdrolt valamint tovdbbitott személyes adat.

Adattovdbbitds: az adatoknak az Nkt. és végrehaqjtdsi rendeletei dltal a Kdznevelés
Informdcids Rendszerébe és mdas adatdllomdnyokba térténd tovdbbitdsa

Nyilvdnossadgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informdcios
Rendszerében, az intézmény kommunikaciods fellletein (falivjsag, hirdetétdbla stb.) torténd
kdzlése.

9.11.2. Az adatvédelmi szabdlyozdson tuimenden figyelembe vett, a terllet mikodését
alapvetéen meghatdrozd jogszabdly, jogalap: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrdl (41.-44.8), valamint a 2012. évi CXXIV. térvény.

9.11.3. KUI6nds adatok kezelésének eljarasrendije

a) A Koznevelés Informdcids Rendszerén (a tovdbbiakban: KIR) keresztUl torténd,
jogszabdlyban meghatdrozott gyermeki/tanuldi  és  alkalmazotti  adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrégzités, adattovdabbitds), a gyermekek/tanuldk nyilvantartdsdban és az
alkalmazottak személyi anyagdban taldlhaté adatok kezelése az adatszolgdltatdsdra
vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok alapjdn az érintetti jogok gyakorldsénak biztositdsaval
tortéenik.

b) A személyes adatok gyUjtésében és kezelésében, valamint anonimizdldsdban részt vevé
személy (az intézményvezetd és az dltala megbizott munkavdllald) jogviszonydnak
fenndlldsa és annak megszinése utan is kdteles az adattitkot megtartani.

c) Az adatkezelésrdl minden érintett munkavdllaldét képzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kdvetdéen hdrom évente. Ettdl eltérd idépontban
kotelezd a képzés minden olyan esetben, amikor ezt jogszabdlyvdltozds, esetleg egy
bekdvetkezett vagy elhdritoft rendkivili esemény (adatvédelmi incidens) kezelése, az
ismétlédést megeldzd utdlagos intézkedések indokoljdk.

83




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

d) Az intézményvezetd illetve az dltala megbizott alkalmazott kdteles az adatkezelés soran
az adatok feldolgozdsaval kapcsolatos szakmai problémdt az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviseléhdz szakmai tandcsért fordulni.

e) Az elektfronikus rendszereken torténd adatrdogzités és tovdbbitds rendjét az dgazati
jogszabdlyok, ill. a fenntarté Adatkezelési szabdlyzata hatdrozza meg.

f) Az elekironikusan elédllitott és a hitelesitett, tarolt dokumentumok (akdr papiralapu, akdr
elektronikusan tdrolt adatok) kezelése minden esetben az intézmény fenntarté Adatkezelési
szabdlyzata szerinti védelemben részesul.

g) Az bvoddaban haszndlt csoportnapléban réogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eligrasrendjét az intézmény szervezeti és mUkddési szabdlyzata hatdrozza meg, mely a
fenntarté Adatkezelési szabdlyzatban foglalt elveitdl és résszabdlyaitdl nem térhet el.

h) Az 6vodai jogviszony megszinéset kovetd 15 napon belll az 6voda gondoskodik arrdl,
hogy a gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormdanyzat jegyzéjének egyidejd értesitése
mellett, a gyermek/tanuldi nyilvéntartasbdl tordlje. Feleldse: intézményvezetd.

i) A pedagodgiai szakszolgdlati elldtasban részt vevd gyermekek személyes adatai, az dket
érintd elldtasi események és azon nevelési-oktatdsi intézmény térvényben meghatdrozoftt
adatai, amellyel az elldtottak évodai jogviszonyban dlinak, elektronikus informdacids
rendszeren rogzitenddk, melynek adatdllomdnyait a KIRt Uzemeltetd Oktatdsi Hivatal és az
érintett tanuldval foglalkozé szakember viszi fel az adatbdzisba e Szabdlyzatban foglalt
adatkezelési elvek betartasaval.

i) Az adatkezelési szabdlyok betartdsa a pedagdgiai szakszolgdlatokkal vald
kapcsolattartdsban is kotelezd.

9.11.4.Az érintettdl gyUjtott személyes adatok esetében az érintett szUléket/gondviselSket
elézetesen tdjékoztatni kell az aldbbiakrdl:

a. akdznevelésiintézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabdlyi hivatkozds);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovdbbitdsra kerll (cimzett);

f) az adattdrolds idétartama;

g) érintetti jogok gyakorlasardl szold tdjekoztatds;

h) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjdrulds bdrmely idépontban térténd visszavondsdnak lehetdségérdl szold
tajékoztatds;

i) felogyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga, a hatésag elérhetdsegei
(webcim, e-mail);

j) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerz6déses
kdtelezettségen alapul vagy szerzédés kodtésének elbfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen lehetséges
kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa.

Ovodai — k6znevelési tevékenység
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1. Adatkezelés célja:

Ovodai tankételezettség teljesitése, tanuldi jogviszony
|étesitése, tanuldi jogviszonybdl fakadd kdtelezettségek
teljesitése, jogok gyakorldsa

Az érintettek kore:

az 6voda tanuldi

Jogszabdlyon alapuld adatkezeléssel 6sszefiggd
adat fajtdi:

gyermek neve

gyermek sziletése helye, ideje

gyermek lakcime, tartdzkoddsi h.

vdlasztott dvodai csoport

gyermek egyik torvényes képviseldjének neve
gyermek egyik torvényes képviseldjének lakcime
gyermek egyik torvényes képviseldjének
tartézkoddsi h.

gyermek tv-es képviselbjének 2 db telefonszéma,
email cime

a gyermek eléz6 dvoddjdnak, bolcsédéjének
neve

a gyermek sajdtos nevelésiigénye

a gyermek beilleszkedése, magatartdsi, tanuldsi
nehézsége

fenntarté tdmogatdsdt igyényli-e,

sajdtos nevelési igénye, beilleszkedési zavara,
tanuldsi nehézsége és magatartdsi
rendellenessége,

jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsdg  elbirdldsdhoz és  igazoldsdhoz
szUkséges adatok.

Kifejezett hozzdjdruldssal kezelt adatok fajtdi (a
tanuld 16 éves kora el6tt csak a térvényes
képviseld hozzdjdruldsa szUkséges, 16 éves kor
utdn a tanuld és a térvényes képviseld kifejezett
hozzdjdruldsa szkséges)

egészségi dllapotra vonatkozd adatok (epilepszia,
vérzékenység, diabétesz)

pszichés problémdkra vonatkozd adatok (pdnik
roham)

képmds és videofelvétel készitése

nemzeti hovatartozds

vallds és felekezeti hovatartozds

keresztelési anyakdnyvi kivonat

valds vagy sz0l8i feligyeleti jogtdl eltiltds esetén
|&thatdsi rend

- anya gyesen van-e

nagyobb testvér az dvoddba jdrt-e

gyermek szobatiszta-e

hdny gyereket nevel a csaldd

sz0l6k foglalkozdsa

csalddidtogatds alkalmdaval hol tartdzkodik a

gyerek.
Adattovdbbitds cimzettjei: fenntartd,  birdsdg,  rendérség,  Ugyészség,
kdzneveléssel Osszeflggd igazgatdsi

tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervek
Oktatdsi Hivatal

telepUlési dnkormdnyzat jegyzdje, kdzigazgatdsi
szerv

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
az érintett  bvoddhoz, iskoldhoz felvétellel
kapcsolatosan

egészségUgyi, iskola-egészségUgyi feladatot elldtd
intézmények

csalddvédelemmel foglalkozd intézményeknek,
szervezeteknek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek,

a kdznevelési rendszer szakszolgdlati intézményei
KIR

Az adatkezelés idétartama:

irattdrazds végéig
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nem selejtezhetd iratok a fenntartd fenndlldsdnak
végéig

a tanuldi  nyilvantartdsba adatot a  tanuldi
jogviszony megszinésére vonatkozd bejegyzéstd|
sz&mitott 30 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba (KIR)

1. Adatkezelés célja: tankdtelezettség teljesitése, a jogviszony fenndllidsa alatt a
sz0I6t terheld kdtelezettségek teljesitése, jogok gyakorldsa,
a tanuld térvényes képviseletével osszeflggd feladatok
elldtdsa, kapcsolattartds

Az érintettek kére: az 6voddbajelentkezd gyermekek szllei és torvényes
képviseldi

Jogszabdlyon alapuld adatkezeléssel 6sszefiggd -neve, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, telefonsz&éma

adat fajtdi:

Hozzdjdruldssal kezelt adatok fajtdi: -email cime

Adattovdbbitds cimzettjei: - AszU0I6k adatai tovdbbithatok:

birdsdg, renddrség, Ugyészség, Onkormdnyzat,
ellenérzésre  jogosult kdzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére valamennyi
adat,

a tanuld iskolai  felvételéhez,  dtvételével
kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

az egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot
ellgté  intézménynek a  gyermek,  tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése
célidbdl,

a kdznevelési rendszer szakszolgdlati intézményei.

Az adatkezelés idétartama: - Az irattdrazdsi idé végéig. A nem selejtezhetd iratok
a fenntarté fenndlidsdnak végéig

- jogviszony megszinésére vonatkozd bejegyzéstd|
szamitott 30 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartdsba (KIR

- hozzdjdruldssal  kezelt adatok a visszavondsig
kezelhetbk.

9.11.5. A kdznevelési feladatokat elldtd intézmény dltal nyilvantartott személyes adatok
kore:

« munkavdllaldk tekintetében a nevét; szlletési helyét; idejét; nemét; dllampolgdrsdgdt; nem
magyar dllampolgdr esetén, a Magyarorszag terlletén vald tartdézkodds jogcimét és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezesét; szadmdat; lakdhelyet; tartdzkoddsi helyét; a
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat; oktatasi azonosité szadmat tartja
nyilvan.

« a gyermek aldbbi adatait tdrolja:a gyermek neve; szUletési helye és ideje; neme;
dllampolgdrsaga; lakdhelyének, tartézkoddsi helyének cime; tadrsadalombiztositdsi azonositd
jele; nem magyar dllampolgdr esetén, a Magyarorszdg terlletén valdtartdzkodds jogcime
és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése; szama; szUldje, térvényes képviseldje neve;
lakohelye; tartozkoddsi helye; telefonszdma. Ezen kivll a gyermek évodai fejlédésével és
évodai jogviszonydval kapcsolatos adatok; a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
irdnyul; a jogviszony szinetelésével; megszinésével kapcsolatos adatok.

+ A gyermek sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére
tekintettel tarolt tovdabbi adatok: magatartdsi rendellenességére vonatkozéd adatok,
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megosztva az intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kdzott; az dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez szUkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szUI6nek, a pedagdgiai szakszolgdlat infézmeényeinek.

+ A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és
igazolasdhoz szUkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga.

9.11.6. A felvett adatok papir alapon és elektronikusan is taroldsra kerlinek.

9.11.7. Adattdrolds jogalapja és ideje: jogalapja a tdérvényi megfelelés (2011. évi CXC.
térvény, 2012. évi CXXIV. tv), tdroldsi ideje: A kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek
adatokat a jogviszony megszinésétdl szdmitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a
jogviszony megszUnésétdl szamitott 6t évig kezeli.

9.11.8. Adatok tovabbitdsa: a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottseg
megtartasaval - tovdbbithaték a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birdésadgnak,
renddrségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel 6sszefiggd igazgatdsi tevékenységet végzd
kdzigazgatdsi  szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak. A kdznevelési intézmény az alkalmazottak
személyes adatait csak foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megdllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgdri jogok és kdtelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kététten kezelhetik.

9.12. Specidlis adatkezelési szabdlyok a véddndi és a hdziorvosi praxis

elladtasban
9.12.1. A tevékenység keretében egészséglgyi és személyazonositdé adatok kezelésére is sor
kerdl.

9.12.2. Az adatkezelés célja:
a.) a terGleti védéné munkdjdban:

1. vdarandds gondozds
2. UjszUI6t gondozds
3. statisztikai adatszolgdltatas

b.) az iskolai védédnd munkdjdban: a gondozott elldtdsdnak (pl. kdtelezd oltdsok,
szUrdvizsgdlatok), egészségi dllapotdnak nyomon kdvetése.

9.12.3. A kezelt adatok kore:

« UjszUI6tt és szUlei neve, gondozott neve, anyja neve, TAJ, szUletési hely és idd, telefonszédm,
lakcim, egészségi dllapotot részletezd egészsegugyi adatok, lakdaskériimeényekre vonatkozd
adatok, veszélyeztetettség, hdzi gyermekorvos neve, betegségek és kezelborvos neve.

9.12.4. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyi kotelezettség teljesitése (49/2004. ESzCsM
rendelet a terGleti véddndi ellatasrol)
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9.12.5. Adatkezelés modja: papir alapon zdart szekrényben és elekironikusan, egyedi,
jelszovédett eszkdzdn.

9.12.6. Titoktartds: Az ellatdst végzd védoéndt a beteg egészségi dllapotdval és a
munkavégzése sordn bdrmely moddon tudomdsdra jutott egyéb személyes adat
vonatkozdasdban egyardnt idébeli korldtozds nélkdl tfitoktartdsi kodtelezettség terheli. A
titoktartasi kdtelezettség fUggetlen attdl, hogy az adatokat milyen médon ismerte meg.

Erintett jogszabdlyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabdlyozdson tUimendéen:

1. 1997. évi CLIV. tv. az egészségugyrdl

2. 1997.évi XLVIL. tv. az egészségUgyi és a hozzd kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

3. 62/1997. NM rendelet az egészségugyi €s a hozzd kapcsolddd személyes
adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

4. 335/2005. Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltaldnos kdvetelményeirdl

5. 49/2004 ESzCsM rendelet a terUleti véddnadi ellatdsrol

9.12.7. Adatkezelések specidlis szabdlyai a hdziorvosi praxis elldtdsban: A hdziorvos 2020. évi
C. térvény az egészségugyi szolgdlati jogviszonyrdl rendelkezéseinek megfelelben, 6ndlld
adatkezeldként Iatja el a feladatait. Adatkezelési szabdlyait és nyilvantartdsait a mindenkor
hatdlyos adatvédelmi jogszabdlyoknak és a praxist fenntarté &nkormdnyzat jelen
adatvédelmi szabdlyzatdnak megfeleléen tartozik kialakitani. A hdziorvosi praxis elldtdst
végzd orvost és beosztottjait a beteg egészségi dllapotdval és a munkavégzése sordn
bdrmely médon tudomdsdra jutott egyéb személyes adat vonatkozdsdban egyardnt idébeli
korladtozds nélkUl titoktartdasi kdtelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség figgetlen attdl,
hogy az adatokat milyen mdédon ismerte meg.

Betegelbjegyzés céljabdl torténd adatkezelés

A betegek elldtdsa sordn a hdziorvosi praxis toérekszik arra, hogy minél idétakarékosabban és
a betegek egyéb elfoglaltsagait is figyelembe véve, az rendelbben térténd lehetd
legrovidebb vdarakozdsi idd biztositdsdval térténjen a betegelldtds. Ennek érdekében a
rendelésre biztositott elézetes idépont egyeztetés sordn az aldbbi adatkezelés térténik.

a beteg szadmdara ellatdsi idépont régzitése a hatékony és
idében behatdrolhatd elldtds megvaldsitdsdra

Adatok forrasa érintett

* el6jegyzett neve,

* TAJ szdma,

Kezelt adatok kére * érintett szakrendelés,

* idépont,

* telefonszédm

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjdruldsa;

* GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozo jogi
kdtelezettség teljesitése

* GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) pontja alapjdn, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megelézd

Adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja
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egészsegugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészsegugyi kezelés nyUjtdsa érdekében szUkséges, az
egészségugyrdl, valamint az egészséglgyi és a hozzdjuk
kapcsolddd adatok kezelésérdl szolo toérvények alapjdan az
ezekben foglalt szakmai titoktartasi kdtelezettségre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel.

* EUak. 4. § (1) bek. a) pontja, 12.§, 13. §

Ebtv. 20.§ (1) bekezdés

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

* eléjegyzest vegzd adminisztrativ munkatarsak;
szakrendelést végzd orvos,

szakrendelést végzd asszisztens,

Intézmény vezetdje,

adatvédelmi felelds,

adatvédelmi tisztviseld,

Adatkezelési
tajékoztatasért felelds

hdziorvosi praxis adatvédelmi feleldse

Adattovabbitas

panaszkivizsgdldas esetén a vizsgdlatban részt vevék felé,
egyebekben nincs adattovabbitds irattarnak

Adatok tarolasanak
maédja

papir alapon és elektronikus rendszerben

Adattarolas idétartama

az eléjegyzés idépontjdig

Gyogykezelés, ellatas céljabdl torténd adatkezelés

A gyogykezelés megkezdésének elengedhetetlen része az elldtdst igénybe vevd adatainak
a felvétele, annak elddntésére, hogy mely vizsgdlatok valnak még szUkségessé a végleges
diagndzis feldllitdsdhoz, a megfeleld és indokolt gydgykezelés meghatdrozdsdhoz és

nyUjtdsdhoz.

Adatkezelés célja

az ellagtast igénybe vevd azonositdsa, kapcsolattartdsi
adatok felvétele, a gydgyitd-megeldzd tevékenység
hatékony ellatdsdnak eldsegitése; valamint az ellatds
finanszirozdsdnak elésegitése

Adatok forrasa

érintett

Kezelt adatok kore

 természetes személy azonositd adatok (név; szUletési hely,
id&; édesanyja szUletési neve)

e TAJ sz&m

e lakcim, vagy tartézkoddsi helye

* dllampolgdrsaga (kGIfoldi dllampolgdr esetén Utlevélszdm)
* tOrvényes képviseld neve és elérhetdsége (ha van)

* ellagtast igénybevevd dltal kapcsolattartdsra irdsban
megjeldlt hozzatartozd neve és elérnetdségi adatai

* elérhetdségi adatok (telefonsz&dm, e-mail cim)

* beutalé azonosité adatai, tartalma, felhaszndlhatésagdra
vonatkozé adatok

* beutald tovabbitasara, modositasara, visszavondsdra
vonatkozé adatok

* beutald felhaszndldsdnak adatai

* elézetes vizsgdlatok eredményei

* érinfett egészségi dllapotdra vonatkozo tajekoztatdsai,
panaszai
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e gyermekkory, korlatozottan cselekvéképes valamint
cselekvéképtelen nagykory térvényes képviselbjének a neve
és elérhetdsége; 16 éven felUli kiskorU dltal megjeldlt
képviseld neve és elérhetdsége

* igénybevett szolgdltatds OENO megjeldléssel

* finanszirozdsi ésszeg

e téritési dij mértéke

* ellagtas ideje, ellatdsban részt vevd orvos neve és
pecsétszdma

* ellatds és tovdabbutalds adatai

e ellagtdasi szam / napldszdm

Az adatkezelés jogalapja

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjaruldsa;

* GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozd jogi
kbtelezettség teljesitése

* GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) ponfja alapjan, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megeldzd
egészségugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitasa,
egészségugyi kezelés nyUjtdsa érdekében szUkséges, az
egészségugyrdl, valamint az egészségugyi és a hozzdjuk
kapcsolddd adatok kezelésérdl szold torvények alapjdn az
ezekben foglalt szakmai titoktartasi kdtelezettségre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel

e EUtv. 16.§

» E0ak. 3. § a)-c) pontok, 7. §,12.§, 13.§

* Ebtv. 18. § (9) bekezdés, 18/A. § (3) bekezdés

* jogos érdek

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

* rendelést végzd orvos,

* rendelést végzd asszisztens,

» adatvédelmi tisztviseld,

* panasz esetén a panasz kivizsgdlasaban részt vevék

Adatkezelési
tdjékoztatasért felelés

hdziorvosi praxis adatvédelmi feleldse

Adattovabbitas

NEAK, EESZT, panasz esetén betegjogi képviseld, hatdsdg,
renddrségi eljdrds esetén hivatalos szerv; valamint jogszabdly
dltal meghatdrozottak szerint, a célnak megfeleld formdaban
és adattartalommal (pl statisztikai adatszolgdltatds, kdtelezd
adatszolgdltatds), irattdrnak Nyilvantartdsi idd lejartat
kbvetben a levéltarnak.

Adatok tarolasanak
modja

papir alapon és elektronikus rendszerben

Adattdrolds idotartama

az ellatds idépontjdtdl szamitott 30 évig kell megdrizni;
zardjelentést 50 évig [EUak. 30. § (1) bek.

tovabbi vizsgdlat kérés esetén a beutald nyilvantartas
felhaszndaldstdl szdmitott 5 év [EUak. 18/A. § (4) bekezdés]

Beutalds, tovabbi vizsgdlat kérés céljabdl torténd adatkezelés
A jard egészségugyi szakellatds igénybevételéhez beutald szUkséges [Ebtv. 18. § (1) bek.],
mely aldl kivételt képeznek a kdtelezd egészségbiztositds ellatdsairdl szold 1997. évi LXXXII.

90




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

torvény végrehajtdsardl szold 217/1997. (XIl. 1.) Kormdnyrendelet 2. §-dban meghatdrozott,
a szakorvosi  rendeléintézet  dltal  nydjtott  bdérgydgydszati, ndgyogydszati - és
gyermekndégyogydszati, urolégiai, pszichidtriai és addiktolodgiai, fUl-, orr-, gégészeti, valamint
csecsems- és gyermek fUl-orr-gégészeti, szemészeti és gyermekszemészeti, dltaldnos
sebészeti és baleseti sebészeti, valamint onkoldgiai ellatds.

az érintett egészségi dllapotdnak teljes kord tisztdzdsa végett

Adatkezelés célja o ; - NN >
a szUkséges, mas szakterUletet érintd vizsgdalatok elrendelése

Adatok forrasa érintett

* a beutald orvos és munkahelyének azonositasdra szolgdld
adatot, megnevezését, kodjdt,

* a biztositott nevét, TAJ szdma,

* a vizsgdlatra vagy gyodgykezelésre felkért szolgdltatd nevét,
intézményi azonositd kédjdt,

e a beutald orvos dltal végzett elldtast azonositd
naplésorszémot, a beteg révid korelézményét,

e a beutald diagndzis szbveges leirdsat, kodjat, konziliumi
beutald esetén a konkrét kérdést,

e annak megijeldlését, hogy a beutalt biztositott tekintetében
rendelkezik-e az adott szakelldtds tekintetében az
egészségugyi szolgdltatd terUleti ellatdsi kdtelezettséggel,

* a beutald kidllitdsanak dadtumat,

* az idépontot, ha az késébbre esik a beutald kidllitdsatol
Kezelt adatok kore szamitott 90. napndl,

e az Ebtv. 20. § (4) bekezdése szerinti esetben a beutaldnak —
a kotelezd tartalmi elemein Ul - tartalmaznia kell o azt a
tényt, hogy a beutald orvos a biztositottat a
keresdképtelenseégével dsszefiggd betegsége miatt soron
kivUl utalja be, o azt, hogy a biztositott kereséképtelensége
ugyanazon betegségbdl addéddan folyamatosan hdny napja
4ll fenn, valamint o a biztositott tappénzes napldszamat.
Amennyiben a beutald tovdabbitdsara az EESZT rendszeren
keresztUl kerUl sor, nyilvan kell tartani:

e a beutald azonositd adatait, tartalmdat és a beutald
felhaszndlhatésagdra vonatkozd informdacidkat,

e a beutald tovdbbitdsara, modositdsara és visszavondsdra
vonatkozé adatokat, valamint

* a beutald felhaszndldsdra vonatkozé adatokat

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjdruldsa;

e GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozd jogi
kdtelezettség teljesitése

* GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) pontja alapjdn, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megeldzd
egészségugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitasa,
egészségugyi kezelés nyujtasa érdekében szikséges, az
egészségugyrdl, valamint az egészségUgyi és a hozzdjuk
kapcsolédd adatok kezelésérdl szolo toérvények alapjan az

Az adatkezelés jogalapja
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ezekben foglalt szakmai titoktartasi kdtelezettseégre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel

* Ebtv. 3/a. § (10) bekezdés

* EGak. 12. §, 18/A §. (3) bekezdés

* eléjegyzést végzd adminisztrativ munkatdrsak;

* rendelést végzd orvos,

* rendelést végzd asszisztens,

» adatvédelmi tisztviseld,

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

Adatkezelési

tajékoztatdsért felelds hdaziorvosi praxis adatvédelmi feleldse

NEAK, EESZT, panasz esetén betegjogi képviseld, hatdsdg,
renddrségi eljdrds esetén hivatalos szerv; valamint jogszabdly
Adattovabbitds dltal meghatdrozottak szerint, a célnak megfelel formdaban
és adattartalommal (pl statisztikai adatszolgdltatds, kodtelezd
adatszolgdiltatds, stb.) irattarnak

Adatok tarolasanak

P papir alapon és elekironikus rendszerben
modja

a beutald felhaszndldsat kdvetden 5 évig [EUak. 18/A. § (4)
bekezdés]

Térzsadat nyilvantartas céljabdl torténd adatkezelés

1. A hdziorvosi praxis a betegfelvétel részben az eldjegyzési rendszeren keresztUl torténik. Az
eldjegyzés/bejelentkezés sordn a medikai rendszerben (hdziorvosi praxis tulajdondban alld
infrastrukturdn) kerUlnek régzitésre a beteg személyes adatai.

Adattdrolds idétartama

2. Az egészségugyi dokumentdcio vezetése, és a beteg egészséglgyi adatainak rogzitése a
kezelborvos kdtelezettsége mely a medikai rendszerben térténik.

3. A beteg az elldtds befejezését kdvetden az egészségugyi dokumentdcid (vizsgdlati lelet,
ambuldns lap, beutald, zardjelentés, recept) egy példanydt dtveszi. Az ellatdst kdvetden a
beteg, vagy kozeli hozzdtartozdja, vagy meghatalmazottia - kérésre — a beteg
dokumentdcidjdba az aldbbiakban szabdlyozott mddon betekintést nyerhet, valamint
azokrél mdasolatot kaphat.

4. A hdziorvosi praxis az dltala elldtott személyek tekintetében tdérzsadat nyilvdntartdst vezet,
melynek célja az alapvetd informdcidk rendszerben térténd eltdroldsa annak érdekében,
hogy a kezelési elézmények, vizsgdlati eredmények és az elldtdst igénybe vevé nyilatkozatai
visszakereshetdek legyenek. A térzsadatok nyilvantartdsdt kdteles a szakrendeld az EESZT
rendszerében vezetni [EUak. 35/G.§].

az érintett egészségi dllapotdnak teljes kord tisztdzdsa végett
a szUkséges, mdas szakterUletet érintd vizsgdlatok

Adatkezeles celja nyilvantartdsa, betegelézményi adatok egységes helyen

tartasa

Adatok forrasa érintett
 érintett neve, szlletési neve
* nem

Kezelt adatok koére * szUletési hely, idé

* anyja neve
e TAJ sz&ma
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* dllandd lakhely

* megbetegedései

* dllanddan szedett gydgyszerei

* jelentkezések ideje

» gyogyszerallergiara vonatkozd adatok

* betegregisziradcié adata

* torvényes képviseld adatai

e a kérelézmény, a kortdrténet;

e a vizsgdlati eredmény;

* a diagndzist és a gydgykezelési tervet megalapozd
vizsgdlati eredmények, a vizsgdlatok elvégzésénekiddpontja;
e gz ellatdst indokold betegség megnevezése, a
kialakuldsdnak alapjdul szolgdld betegség, a
kisér6betegségek és szovédmények;

* egyéb, az ellatast kdzvetlenll nem indokold betegség,
iletve a kockdazati tényez6k megnevezése;

* az intézetben készUlt diagnosztikai/képalkotd vizsgdlatok
eredményei/felvételei

» 0z elvégzett beavatkozdsok ideje és azok eredménye;

* a gyogyszeres és egyéb terdpia, annak eredménye;

* a beteg gyogyszer-tUlérzékenységére vonatkozd adatok;
* a betegnek, illetéleg tajékoztatdsra jogosult mas
személynek nyujtott tdjékoztatds tartalma;

* a beteg énrendelkezéshez vald joga alapjdn szUkséges a
beteg beleegyezése az egészségUgyi elldtdshoz, ezen
belegyezd nyilatkozat jogszabdly;

* a beteg az EU. tv.-ben foglalt feltételekkel visszautasithatja
az egészségUgyi ellatdst, ezen visszautasitds ténye, valamint
idépontja;

e minden olyan egyéb adat és tény, amely a beteg
gyogyulasara befolydssal lehet.

Az adatkezelés jogalapja

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjdruldsa;

* GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitése

* GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) pontja alapjdn, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megelézd
egészségugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészségugyi kezelés nyUjtdsa érdekében szUkséges, az
egészségugyrdl, valamint az egészséglgyi és a hozzdjuk
kapcsoldédd adatok kezelésérdl szold tdérvények alapjdn az
ezekben foglalt szakmai titoktartdsi kdtelezettségre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel

* EU0k.4.§,7.§,128,28.§,35/G.§

e 36/2016. (XI1.21.) EMMI rendelet 13. §, 2. sz&dmuU melléklet

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

* eléjegyzést vegzd adminisztrativ munkatdrsak;
* rendelést végzd orvos,

* rendelést végzd asszisztens,

» adatvédelmi tisztviseld,
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Adatkezelési

tajékoztatdsért felelds hdziorvosi praxis adatvédelmi felelSs

NEAK, EESZT, panasz esetén betegjogi képviseld, hatdsdg,
renddrségi eljdrds esetén hivatalos szerv; valamint jogszabdly
dltal meghatdrozottak szerint, a célnak megfeleld formdaban
és adattartalommal (pl statisztikai adatszolgdltatds, kdtelezd
adatszolgdiltatds, stb.) Nyilvantartdsi idd lejartat kdvetden a
levéltarnak.

Adattovabbitas

Adatok tarolasanak

1 papir alapon és elekironikus rendszerben
modja

az ellatdsi lehetdség zard idépontjatdl szamitott 30 évig kell
megdrizni; zardjelentést 50 évig [EUak. 30. § (1) bek.] tovabbi
vizsgdlat kérés esetén a beutald nyilvantartas felhaszndldstol
szamitott 5 év [EUak. 18/A. § (4) bekezdés] Képalkotd
diagnosztikai eljardssal készUlt felvételt az annak készitésétdl
szamitott 10 évig, a felvételrdl készitett leletet a felvétel
készitésétdl szamitott 30 évig kell megdrizni [EUak. 30.§ (2)
bekezdés]

Adattdroldas idétartama

Hozzdjdruld nyilatkozatok, térvényes kepviseldk és harmadik személyek adatainak
kezelése

1. Az érintett a személyes adatkezeléshez térténd dnkéntes hozzdjdruldsat — megfeleld
tajékoztatdst kdvetden - irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg a személyes adatainak
megszerzésének idépontjdban, amely nyilatkozatokat IntézményUnk nyilvantartja.

2. Abban az esetben, ha az érintett dnként fordul az egészségUgyi elldtdé hdldézathoz, a
gyogykezeléssel &sszefiuggd egészséglgyi €s személyazonositd adatainak kezelésére
szolgdld hozzdjdruldsat - ellenkezd nyilatkozat hidnydban - megadottnak kell tekinteni, és
errdl az érintettet (térvényes képviseldjét) tajékoztatni kell [EGak. 12. § (2) bekezdés].

3. SUrgds szUkség, valamint a beteg beldtdsi képességének hidnya esetén az dnkéntességet
vélelmezni kell [EGak. 12. § (3) bekezdés, EGtv. 17.8].

4. A gyerekek személyes adatainak kezeléséhez szUkséges az érintett, illetve térvényes
képviseldjének felhatalmazdsa

e 16 év alatti gyermek esetében a térvényes képviseld,
e 16 év folott pedig mdr a gyermek is jogosult a hozzdjarulds megaddsdra EUtv. 16.§
(1) bekezdés,

5. KUI6néld vagy elvalt sz0lék esetében csak az a sz0l6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a szUI8i felUgyeleti jogok gyakorldsdra jogosult —intézményUnknek azonban
nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errdl sz6l6 szUI6i
tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatdsagnak
(gydmhatdsdg, birdsag) kell megoldania.

az egészsegUgyi ellatas igénybevetele és az azzal kapcsolatos
adatkezelés minden esetben az érintett beleegyezésén
alapul, melyek nyilvantartdsa jogszabdlyi kdtelezettsége a
hdziorvosi praxisnak

Adatkezelés célja
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Adatok forrasa

erintett, térvényes képviseld, megnevezett képviseld

Kezelt adatok kore

* eljegyzett neve,

* TAJ szdma,

» tdrvényes képviseld neve és elérhetdségi adatai
* képviselet jellege

Az adatkezelés jogalapja

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjdruldsa;

* GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozd jogi
kdtelezettség teljesitése

e GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) pontja alapjan, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megelézd
egészségugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészségugyi kezelés nyujtdsa érdekében szUkséges, az
egészsegugyrdl, valamint az egészséglgyi és a hozzdjuk
kapcsolddd adatok kezelésérdl szold térvények alapjan az
ezekben foglalt szakmai titoktartdsi kotelezettségre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel

e EU0k.7.§,12. §

* EUtv. 16. § (1) — (2) bekezdés

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

* szakrendelést végzd orvos,

* szakrendelést végzd asszisztens,
» adatvédelmi felelbs,

e adatvédelmi tisztviseld,

Adatvédelmi

tadjékoztatasért hd&ziorvosi praxis adatvédelmi feleldse
felelés
EESZT, panasz esetén betegjogi képviseld, hatdsdg, renddrségi
eljgrds esetén hivatalos szerv; valamint jogszabdly dltal
Adattovabbitas meghatdrozottak szerint, a célnak megfelelé formdban és

adattartalommal Nyilvantartdsi idé lejartat kdvetden a
levéltarnak

Adatok taroldsanak
madja

papir alapon és elektronikus rendszerben

Adattdroldas idotartama

az ellatdsi lehetdség zard idépontjdtdl szamitott 30 évig kell
megdrizni; amennyiben az adat a zardjelentésben is szerepel,
annak megdrzési idejéig, azaz 50 évig [EUak. 30. § (1) bek.]

Gyogyszerrendelés céljgbdl torténd adatkezelés

1. Az egészségugyi ellatds része a gydgyszerellatds, amelynek célja biztositani a gydgyitd és
megelézd tevékenységhez a gyodgyszerek hivatalos jegyzékében szerepld megfeleld
min&ségu, biztonsdgos, hatdsos és kdltséghatékony gydgyszereket [EUtv. 102.8].

2. A betegelldtds sordn az egészséglgyi ellatdst igénybe vevdk szdmdra az elrendelés
alkalmaval - fGggetlendl attdl, hogy folyamatos vagy alkalomszerld gyogyszerrendelés valik
szUkségessé —, az aldbbi adatok kezelése torténik:

Adatkezelés célja

a gyoégykezelés sordn szikséges gyogyszerek és gyodgydszati
kiegészité termékek elrendelése, hatdanyag tipusuk,
mennyiségUk, formdjuk és a szUkséges adagoldsuk
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meghatdrozdsa, a rendelkezésre  dlld

megjeldlése

tdmogatdsok

Adatok forrasa

érintett

Kezelt adatok kore

* érintett neve,

* TAJ szama,

* betegség BNO kdédja,

» kdzgyogyellatasi igazolvdany szadma (ha van),
* beteg diagndzisa,

 rendelt gydgyszer mennyisége, hatéanyag tartalma,
formdja,

* elrendeld orvos neve,

* rendeld cime, telefonszdma,

* engedély szadma,

* rendelés kelte,

* elrendeld orvos aldirdsa és pecsétje

Az adatkezelés jogalapja

* GDPR 6. cikk (1) a. pont szerint érintett hozzdjaruldsa;

* GDPR 6. cikk (1) c. pont adatkezelére vonatkozd jogi
kbtelezettség teljesitése

e GDPR 9. cikk (2) bekezdésének h) ponfja alapjan, arra
tekintettel jogosult ezekben az esetekben az érintett
egészségugyi adatait kezelni, hogy az adatkezelés megel6z6
egészségugyi célbdl, vagy orvosi diagndzis feldllitdsa,
egészségugyi kezelés nyujtdsa érdekében szikséges, az
egészségugyrdl, valamint az egészséglgyi és a hozzdjuk
kapcsolddd adatok kezelésérdl szold torvények alapjdn az
ezekben foglalt szakmai fitoktartasi kotelezettségre, mint
garancidlis feltételre figyelemmel

* EGak. 14/A.8 (1) bek.,

* 44/2004. ESzCsM rendelet 7. § (3) bek.

Az adatkezelésben részt
vevok kore, adatokat
megismerheti

* kezelést végzd szakorvos,
* arendelésen részt vevd asszisztens / orvosirnok,
* adatvédelmi tisztségviseld

Adatvédelmi
tdjékoztatasért felelds

hdziorvosi praxis adatvédelmi felelése

Adattovdabbitas

e gyogyszertdr felé (érintetten keresztll, vagy az elektronikus
rendszerben)

* hatdsdgi eljards esetén a hatésagok, illetve birdsdgi szervek
felé

Adatok tarolasanak
modja

elekfronikus rendszerben, papir alapu dokumentacidban

Adattarolas idétartama

a kiaddstol szamitott 5 ev [EGak. 30.§ (7) pont

9.12.8. Erintett jogszabdlyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabdlyozdson tiimenden:

a. 2013. évi V. térvény — a Polgdri Torvenykonyvrdl (Ptk.);

b. 2000. évi C. torvény — a sz&mvitelrdl (Szamv. tv.);

c. 1997.évi XLVIl. térvény az egészséglgyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes
adatok védelmeérdl szOl6 (EAVT);
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d. az 1997. évi CLIV. térvény egészsegUgyrdl (EU.tv.);
e. 62/1997. (XI.21.) NM rendelet az egészségUgyi és a hozzdjuk kapcsoldédd
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl;

9.12.9. Tgjékoztatdsi kdtelezettség és az egészségUgyi dokumentdcid megismerésének joga
+ A beteg jogosult megismerni a réla készUlt egészségugyi dokumentdcidban szerepld
adatait, illetve joga van ahhoz, hogy egészséglgyi adatairdl tdjékoztatast kérien. Az
egészsegugyi dokumentdcio megismerésnél is figyelembe kell venni, hogy a tdjékoztatdsnak
korUltekintének és fokozatosnak, a beteg kdriiményeit figyelembe vevének kell lennie.

A beteg jogosult:

a. ardvonatkozd egészséglgyi adatokat megismerni;

b. az egészségugyi dokumentdcidba betekinteni;

c. az egeészseglgyi dokumentaciordl kivonatot/mdsolatot  késziteni, sajat
koltségére ilyet kapni;

d. egészségugyi adatairdl indokolt célra - sajat kdltségére - 6sszefoglald vagy
kivonatos irédsos véleményt kapni;

e. adatainak kezelésérdl tajekoztatast kapni;

f. ajogszabdly dltal eldirt esetekben zardjelentést kapni.

Az érintett haldla esetén - ha kordbban mdasként nem rendelkezett — térvényes képviseldje,
kozeli hozzdtartozdja, valamint O6rokdse jogosult a haldl okdval &sszefuggd vagy
OsszefUggésbe hozhatd, tovdbbd a haldl bekdvetkezését megelézd gydgykezelésével
kapcsolatos egészséglgyi adatokat megismerni, az orvosi dokumentdcidba betekinteni,
valamint azokrdl masolatot kapni. A jogosultsdgot a kérelmezd okirattal kdteles igazolni. A
mdsolat(ok) kiaddsa kizardlag eredeti, telies bizonyitd ereji (két tany el6tt aldirt)
magdnokiratban foglalt kérelem alapjdn térténhet. A kérelem eredeti példanydat az
Ugyirathoz (kérlaphoz) csatoltan kell &rizni. A kiadds tényét a dokumentdcidban, és kilon
nyilvantartésban régziteni kell. A kiaddst megelézéen az dtvevd személyazonossagdt, vagy
meghatalmazdsat igazolni kdteles. Az igazolds tényét az dtvevd személyi adatainak és
személyi igazolvdny szdmdnak rogzitése mellett rogziteni kell. Amennyiben mds,
felnatalmazott személy kéri ki a dokumentdcidt, akkor a felhatalmazds dokumentumat is
csatolni kell a betegdokumentaciohoz.

10. Az adatvédelmi hatdasvizsgdlat
10.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kdtelezettség

10.1.1. Az adatvedelmi tisztviselS koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban
kell-e hatasvizsgdlatot végezni, vagy a hatasvizsgdlat mellézhetd.

10.1.2. Az adatkezelé az adatkezelést megelézden hatdsvizsgdlatot kdteles végezni, ha az
adatkezelés valdszinlleg magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, igy kildndsen az aldbbi esetekben:

a) a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdék olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érinté déntések épuUlnek,
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b) az érintett kifejezett hozzdjdruldsa alapjan kezelt személyes adatok kildnleges
kategdridi, vagy a bUntetdjogi felelésseg megdllapitdsdra vonatkozd hatdrozatokra
és blncselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban térténd kezelése,

c) anyilvdnos helyek nagymértékld, modszeres figyelése.

10.1.3. A hatdsvizsgdlat célja annak megdillapitdsa, hogy a tervezett adatkezelési miveletek
milyen hatdst gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

10.1.4. A hatdsvizsgdlatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legaldbb:

a) a tervezett adatkezelési mUveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adoft esetben az adatkezeld dltal érvenyesiteni kivant jogos
erdeket,

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési mUveletek szikségességi és
ardnyossagi vizsgdlata,

c) az érintett jogait és szabadsdagait érintd kockdzatok vizsgdlatara,

d) a kockdzatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és a Rendelettel vald dsszhang igazoldsdt szolgdld, az érintettek és
mds személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
infézkedéseket €s mechanizmusokat.

10.1.5. Nem kell hatdsvizsgdlatot végezni, ha egyérteimU, hogy cz adott adatkezelési
mUvelet a természetes személyek jogaira és szabadsdgdra nézve nem jdr magas
kockdzattal. Az adatvédelmi ftisztvisel6 az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mell&zésérdl
adatkezelésenként kUION-kUIGN irdsos jegyzokdnyvet készit, melyben régziti a hatdsvizsgdlat
mellézésének okait.

10.1.6. A mellézés okai kilondsen:
a) az adatkezelés valdszinUsithetéen nem jar magas kockdazattal,

b) mdr készOlt hasonld adatvédelmi hatdsvizsgdlat, ahol az adatkezelés jellege,
hatdkore, kérilménye és célja egymdshoz nagyon hasonld,

c) az adatkezelés szerepel abban a felUgyeleti hatdsag dltal kiadott jegyzékben, melyre
vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgdlatot végezni.

10.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése
10.2.1. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni a
tervezett adatkezelési folyamatok alapjdn. Az adatkezelés tervezett folyamatdnak valtozdsa
esetén indokolt esetben az adatvédelmi hatdsvizsgdlat egyes 1€péseit meg kell ismételni. Az
ismétlések elvégzésérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

10.2.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az adatvédelmi tisztségviseld irdnyitdsdval térténik,
melyben részt vesz a tényleges adatkezelést végzd, illetve ha az adott adatkezelésben
adatfeldolgozé is érintett, akkor az adatfeldolgozd is.

10.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld6 dént arrdl, hogy az adott Ugyben az adatvedelmi
hatdasvizsgdlattal érintettek, illetve a képviselSik véleményét ki kell-e kémni, vagy nem. Ha a
vélemény kikérés mellett dont, meghatdrozza azt, hogy a véleménykérés milyen mdodon,
tartalommal és ardnyban térténjen. Amennyiben arrél dént, hogy nem kell az érintettek,
illetve a képviselbik véleményét kikemni, iradsban dokumentdlja déntésének okdt.
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10.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat folyamata

10.3.1. Az adatvédelmi fisztviseld felelds azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az
aldbbiak szerint — Ujra és Ujra — ismétlédd korforgdsban megtdrténjen az aldbbiak
tekintetében:

a tervezett adatkezelés leirdsa,

az adatkezelés szUkségessegenek és ardnyossagdnak vizsgdlata,

mar tervezett intézkedések,

a természetes személyek adatvédelemmel kapcsolatos jogait és szabadsdagait

érinté kockazatok vizsgdlata,

a kockdzatok kezelésére irdnyuld intézkedések,

a dokumentacio,

a nyomon kdvetés és felUlvizsgdlat.
10.3. 2 Az adatkezeld szUkség szerint, de legaldbb az adatkezelési mUveletek dltal jelentett
kockdzat valtozdsa esetén ellendrzést folytat annak értékelése céljdbdl, hogy a személyes
adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgdlatnak megfeleléen torténik-e.

10.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdalat nyilvanossagra hozatala

10.4.1. Az adatvédelmi tisztvisel a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzdvel, a kizardlag
onkormdnyzati adatkezelés tekintetében a polgdrmesterrel egyetértésben déont az adoftt
adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvdnossagra hozataldrdl, ezen belll a nyilvanosségra hozatal
modjdrdl, a mértékérdl (telies vagy részleges dokumentdcio).

10.4.2. Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat megdliapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
dltal a kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszinUsithetéen magas
kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzben az adatkezeld konzultdl a
felUgyeleti hatdsaggal.

11. A szabdlyzat nyilvénossaga

11.1. Aszabdlyzat teljes felUlvizsgdlatdt legaldbb évenként el kell végezni. A szabdlyzat egyes
részterUleteit a szabdlyzatban meghatdrozott idénként, az dltaldnos felUlvizsgdlati id6tdl
fOggetlendl el kell végezni.

11.2. Az adatvédelmi tisztviseld a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek felUlvizsgdlatat
koteles kezdeményezni és a felUlvizsgdlatot elékésziteni, ha azt a kérilmények indokoljdk. A
modositdst a jegyzd és a polgdrmesterek irdsban hagyjdk jova.

11.3. Ajévahagydst kdvetden ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetésérdl, illetve
a szabdlyzat védendd adatainak védelmérdl.

11.4. A szabdlyzatot és a mellékleteit — a fUggelékben taldlhaté adatkezelési tajékoztatokat
kUlon is - az adatkezeld weboldaldn és a helyben szokdsos mddon hirdetétdbldan kdzzéteszi.

12. 2ard rendelkezések

12.1. A szabdlyzat annak elfogaddsa napjdn lép hatdlyba és rendelkezéseit a szabdlyzat
hatdlyon kivil helyezeéseig kell alkalmazni.

13. Mellékletek

1.sz&mU melléklet- Urlap érintetti joggyakorlds bejelentéséhez
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2.52amuU melléklet — Jegyz&kdnyv érintetti joggyakorlds vizsgdlatanak lefolytatdsdhoz
3.szadmuU melléklet- Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa
4.52amU melléklet- Az 65nkormdnyzat rendeletével elrendelt adatkezelések nyilvantartasa

5.5zadmU melléklet- Személyes adatok védelmével kapcsolatos panaszok és bejelentések
nyilvantartasa

14. FUggelék

Adatkezelési tajékoztatdk

Hatdlyos, 2021. marcius 12.

Szuhakalld, 2021. 03.12.
Dr. Herczeg Tibor

jegyzé
cimzetes féjegyzd
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1.szamU melléklet- Urlap érintetti joggyakorlds bejelentéséhez

Erintett adatai:
Neve:

SzUletési hely, id6:
Anyja neve:
Allandé lakcim:

1)* A hozzdaférési jog gyakorldsanak keretében tdjékoztatdst kérek arrdl, hogy személyes
adataimnak a kezelése Az ........cooeevveeininnn.. Onkormdanyzatndl/Onkormdanyzati Hivatalndl
folyamatban van-e.

2)* Kérem, (o 7S Onkormdanyzatndl/Onkormdanyzati Hivatalndl
....................................... Ugyben kezelt aldbbi pontatlan adataim helyesbitését:
Pontatlan kezelt adat Helyes adat

3)*KErem, Az .coeueeeveeeeeeeeeeenn, Onkormanyzatndl/Onkormdanyzati Hivatalndl kezelt aldbbi

személyes adataim torlését:

A)*KErem, Az .ooeveeeeeeeeeeeeeenn, Onkormanyzatndl/Onkormdanyzati Hivatalndl kezelt aldbbi
személyes adataim kezelésének korldtozasat:

5)*TiItAKOZOK QZ....uvvveevveeevieeeeee Onkormdnyzatndl/Onkormdnyzati Hivatalndl kezelt aldbbi
személyes adataimnak, az adatkezelés jogalapja kézérdek( vagy az adatkezelbre ruhdzott
kézhatalmijogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szUkséges
jogalappal térténd kezelése ellen, sajat helyzetemmel kapcsolatos okokbdl:

Mellékletek (ha van):

Kelt, 202. év....ccconn.... hénap..nap.

aldirds

*a megfeleld rész aldhuzandd
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2.52amuU melléklet — Jegyz&kdnyv érintetti joggyakorlds vizsgdlatdnaklefolytatdsdhoz
1) Az érintett adatai:

Neve:

SzUletési hely, id6:
Anyja neve:
Allandé lakcim:

2) Kérelem benyujtasénak idépontja, mddja (a kérelem legaldblb mdsolatban a
jegyzékdnyvhdz csatolandd):

3) Az érintett joggyakorlas kérelmének targya:

4) A vizsgdlatba bevont szervezeti egységek:

5) A szakrendszerekben tértént keresések idépontja, helye és eredménye:

6) Manudlis nyilvantartdsokban tértént keresés idépontja, helye és eredménye:

7) A vizsgdlat megdillapitdsai:

8) A kérelem teljesitésének van-e jogszabdlyi akaddlya:

9) A kérelem teljesitésének van-e fizikai/technikai akaddlya:

10) A szUkséges intézkedések:

Feladat Felel&s szervezeti egység Végrehajtds hatdrideje
Vizsgdlatban résztvevdk neve, aldirdsa:

ZAaradék:

Az intézkedések végrehajtdsra kerUltek, ellendrzése megtdrtént:

ddatum adatvédelmi tisztviseld aldirds

Az érintett értesitése megtortént:

ddatum adatvédelmi tisztviseld aldirdsa
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3.5zamuU melléklet- Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedések
nyilvéntartasa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa

Adatkezeld:

Adatvédelmiincidens azonositdsara szolgdld jelzés (pl. datumbdl képzett azonositdszam):
Az adatvédelmiincidens jellege:

Az adatvédelmiincidenssel kapcsolatban az érintettek kategodridi:

Az adatvédelmiincidenssel érintett érinteftek szadma:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok szdma:

Incidenshez kapcsoldédod tények:

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Az adatvédelmiincidens idétartama:

Az adatvédelmi incidens kérilményei:

Az adatvédelmiincidenssel érintett egység neve és elérhetdségi adatai:

Az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatrdnyos kdvetkezmények
enyhitését célzd intézkedések ismertetését is:

Az adatvédelmiincidens hatdsai, kdvetkezményei:

Az adatvédelmiincidens elhdritdsdra megtett intézkedések:

Az adatkezelést elbird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatok (ha van):

Kockdzatelemzés:

Az adatvédelmi incidensre vonatkozd bejegyzés lezardsdnak idépontja és az azt lezdrd
neve, alairasa:
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4.57amU  melléklet- Az Onkormdnyzat rendeletével elrendelt adatkezelések
nyilvantartdsa

... A B . c D
Rendelet

~ Szdma = Targya = Hatdlya = Megjegyzés
1

. {1 ] |
3

1< ! 1 |
5

1< ! 1 |
7

1< ! 1 |
9
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5.5zamuU melléklet- Személyes adatok védelmével kapcsolatos panaszok és

bejelentések nyilvantartdsa
Adatkezeld:

A panasz/bejelentés azonositdsdra szolgdld  iktatdészdm  (pl.  ddtumbdl  képzett
azonositdszam):

A panaszt/bejelentést tevd személy neve:

A panasz/bejelentés idépontja:

A panasz/bejelentés megnevezése:

A panasz/bejelentés oka, indoka:

Volt-e a bejelentd dltal az adott évben beérkezd panasz, bejelentés:

Tiltakozott-e és melyik intézkedés ellen?

NAIH-hoz forukt-e2

Birosdghoz fordult-e2
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Megismerési nyilatkozat

A Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban és a
Szabdlyzatokban foglaltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

David Istvdan polgdrmester [2021.03.17.
Bencze Péter polgdrmester |2021.03.17.
Lukdcs LaszIio polgdrmester |2021.03.17.
Sesztdk Ottd polgdrmester [2021.03.17.
Jaskd Péter polgdrmester |2021.03.17.
Dr. Herczeg Tibor jegyz6 2021.03.17.
Turécziné Fazekas | aliegyzd 2021.03.17.
Magdolna

Dudds Magdolna Ugyintézé 2021.03.17.
Turéczi Szilvia Ugyintézd 2021.03.17.
Jobbdagy Henrietta ugyintézd 2021.03.17.
Klomer Gézané ugyintézd 2021.03.17.
Kovdcs Krisztina Ogyintézd 2021.03.17.
LaszI6 Anita ugyintézd 2021.03.17.
Nagy Ldszioné ugyintézd 2021.03.17.
Orbdnné Boros Henriett Ugyintézd 2021.03.17.
Polldkné Nagy Bedta Ugykezeld 2021.03.17.
P4l Lajosné ugyintézd 2021.03.17.
Toth Tamasné Ugyintézé 2021.03.17.
Vdrnayné Magyar Viktéria | UGgyintézd 2021.03.17.
Boné Orsolya ugyintézd 2021.03.17.
Otvés Bélané Ugyintézd 2021.03.17.
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