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I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), valamint a Dorog Viros Onkormanyzat altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi eléirasoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével dsszefliggd
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket,
feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes
adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszdg Alaptdrvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd
informéciés 6nrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovébba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok
kialakitdsa €s folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithatd, az adatvédelmi elbirdsok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetSk és indokolt esetben felelésségre vonasi eljaras
kezdeményezhets.

2. A Szabdlyzat hatdlya
2.1. A Szabélyzat szervezeti hatalya

A Szabélyzat szervezeti hatalya kiterjed a Dorogi Polgdrmesteri Hivatalra és a Dorogi Polgdrmesteri Hivatalt
alapit6 Dorog Viros Onkormanyzatra.

2.2. A Szabélyzat személyi hatdlya

2.3. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb
Jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi kéztisztviseldjére, iigykezeldjére,
munkavallal6jara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.4. A Szabélyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manudlis moédon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkozokre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez al6l, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatalya ala a kdztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény alapjan, Kézszolgélati
Adatvédelmi Szabalyzatdban foglalt eléirdsainak megfelelden végez.

2.5. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatél a visszavonasig érvényes.

3. A Szabidlyzat jogszabdlyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi elirasok, kiilondsen

Magyarorszag Alaptérvénye;

* az informiciés Snrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az Eur6pai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykényv);
az 4llami és dnkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarél sz6l6 2013. évi L. trvény (a

tovabbiakban: Ibtv.);

a kdzszolgalati tisztviselkro! sz616 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995, évi LXVI. torvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarl sz6l6 1992. évi LXVI. térvény

vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazdsa soran hasznilatos alapfogalmak

Erintett:

Bérmely informécio alapjén azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Személyes adat;

Az érintettre vonatkoz6 barmely informacio.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, killondsen valamely
azonosito, péld4ul név, azonosit6 szam, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturalis vagy
szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosithato.

Adatkezel:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az EurGpai Uni6 kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — Onalléan vagy maésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljdt meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatisa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanosségra
hozatala, dsszehangolasa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsinak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany:

Az egy nyilvantartidsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozisa:

A tarolt adat ziroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése Gtjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel.
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Adatvédelmi incidens: | Az adatbiztons4g olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy méas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald
Jjogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhet6vé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattél elkiilonitve

tarolt - tovabbi informaci6 felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanné teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat: Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a

daktiloszkopiai adat.
Biiniigyi személyes A Dbiintetdeljards soran vagy azt megeldzden a biincselekménnyel vagy a
adat: biintetéeljarassal ~ Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatisara, illetve a

biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabb4 a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozd személyes adat,

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel, illetve az
adatfeldolgozo6 hozziférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkoz6 személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmdara nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam: Az Eurdpai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban
részes mas allam, tovébba az az 4llam, amelynek 4llampolgira az Eurépai Uni6 és
tagllamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségr6l sz6lé megallapodidsban nem
részes dllam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrdl sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozé6val vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek.
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Kézérdekii adat: Az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egy¢b kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatnak ellatisaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétstt szerz6désekre
vonatkozé adat.

Kozos adatkezel6: Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatirozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkdzeit
egy vagy tobb masik adatkezel6vel k6zdsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel k6zdsen
hozza meg és haijtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiildénleges adat: A személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuélis irdnyultsigira
vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotis: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon térténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésagéhoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy mozgasdhoz
kapcsolodd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratinak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatison alapuld
egyértelm{i kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsbsorban az adott természetes
személybdl vett biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kozjog hatdlya al4 tartozé szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tGbb 4llam k6zotti megéllapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megéllapodas alapjan jétt 1étre.

Védelni feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatélya ala tartozok szdmdra rendelkezésre all4sanak biztositasa
a Jegyz0 feladata és felel6ssége.

A Szabélyzat személyi hatélya ald tartozk munka- illetve feladatkéritknek megfelelé mértékben kotelesek a

"

Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elbirasokat, kiilonSsen a szimukra meghatirozott feladatokat és
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felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamii melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésér6l a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Szabélyzat és az abban meghatirozott miszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kvetéen, vagy

* a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technolégiai kérnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
1j adatkezelés megkezdését megel6zben, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgéalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett ij vagy
mddositott szabdlyoz6 kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtérténtét igazolé feljegyzés megdrzése a Jegyzd
feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatasa a belsé szabilyozisokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A Szabilyzatban rogzitett elbirasoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie a Hivatal alébbi
szabalyozasainak adatvédelmet érintd elbirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozzétételi Szabalyzat,

Koézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,

Kozérdekii adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

A Hivatal vj vagy médositand6 szabalyozéasaiban jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesitésérdl a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal bels6 eléirdsainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szamara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozés tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kétott szerzédések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérél szol6 tajékoztatok, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzajarul6
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyz6 felel6ssége gondoskodni.

IL. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzé

Feliigyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.
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Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossagnivelése munka- illetve feladatksriiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartaséhoz kapcsolodo ellendrzés moédszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miikodtetésérol.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselbt.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és erGforrasokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz szilkségesek.

Tajékoztatjia a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hatdsag; a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész 4llapotban torténd nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzulticiot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 4ltal kezelt
adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hat6sag szdmara torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatdsarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsdra jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elBsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges
tajékoztatast kételes megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiiléndsen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsokrol naprakész tdjékoztatast nydjt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok,
igy kiilonosen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elbirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé egyértelmii feladatmeghatirozas, az adatkezelési
miiveletekben kézremiikddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatand6 vizsgalatok megvaldsulasat;

» elOsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat;

e egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatésédggal az elézetes konzultacid és a Hatdsag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremiikodik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak €s hivatas gyakorlasahoz k6tott titoknak mindsiil adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény elirsai szerint a nyilvanossig

szamara hozzaférhet6vé tenni.
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9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirasainak megfeleld, jogszerii
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az 4ltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérol, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhet6vé.

Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmasségat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szdmara a Hivatal 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Kdteles megtagadni minden olyan utasits végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat el6irasaival.

IIl. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerii, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlithatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférheté
— tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kététtség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténhet.
10.3.  Adattakarékosséag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eltt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(.Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositisanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.
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Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett iddtartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megérzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megold4ssal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasival biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsival szembeni védelmet
is ideértve.

10.7. Elszamoltathatésag elve

11.

Az adatkezel$ felel6s a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatérozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartisanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasival megbizott
alkalmazottak feladatainak, hatdskdrének, feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaméan
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomény és technoldgia mindenkori allisanak megfeleléen és az
intézkedések megvaldsitisi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantélni a személyes adatok
biztonsigat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre 4llasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

¢ kizérdlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

¢ a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozzé, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;
a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hinyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamaéra hozzaférhetdvé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozé, hatilyos jogszabalyi
elbirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtédsa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsigaik jogszerl felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelésséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatGsaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatirozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatkat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbozd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala 1atogatoi, felhasznal6i, stb.)
szamara.
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12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike

teljesiil:

£

az ¢rintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tSbb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagn érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott k6zhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolddéan dnkéntes hozzijarulason alapuld és jogszabalyban
meghatarozott médon (kotelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld tijékoztatdsan
alapul6, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgélhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbél és idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése a Jegyzo feleléssége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztvisel tajékoztatassal és tanicsadassal tAmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgélata, ellenérzése sordn kiilonds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve
engedélyezte.

13. Az érintettet megilleté jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasébol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozasiban a hatélyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz valé jog);

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezel® helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog);

kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz vald jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott intézkedéseket

teszi.
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A Hivatal az érintett részére nyujtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre t6rd, vilagos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén kénnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal beny(jtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benyujtdsatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
¢rintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyjtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyiijté személy személyazonosséganak hitelt érdemld igazoldsat kovetden teljesiti.

Ha az ¢rintett a foly6 €évben, azonos adatkérre vonatkozéan — az el6zetes tajékozddashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatérozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyuijt be, és ¢ kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszertien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
¢s megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt kéltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.

14.1. Az eldzetes tajékozdodashoz valo jog

Az elbzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az dltala, illetve a megbizésabol vagy
rendelkezése alapjan eljéré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mitveletek megkezdését megelézden vagy
legkésobb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetben haladéktalanul az érintett szdmara hozzaférhetévé
teszi

* az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgoz6 —
megnevezését és elérhetdségeit;

¢ az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és

e az ¢rintettet a hatdlyos jogszabélyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

T4jékoztatast nytjt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok megérzésének idStartamardl, ezen idétartam meghatarozasénak
szempontjairol;

¢ akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitésa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
—ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérdl;

¢ akezelt személyes adatok gytiijtésének forrasardl és

» az adatkezelés koriilményeivel osszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A téjékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivént céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatés tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarasok — igy kiilonosen a biintetdeljards —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtésanak,

a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvet jogai védelmének biztositdsahoz.
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14.2. A hozzéaféréshez valo jog

A hozzéféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezel6, illetve a megbizésabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgoz6 kezeli-e.

Ha az érintett szem€lyes adatait a Hivatal vagy a megbizasébol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett 4ltala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megérzésének iddtartamat, ezen idétartam meghatérozasanak szempontjait;

® az érintettet a hatilyos jogszabalyi el6irdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazésinak esetén annak tényét és

az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatédsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi el6irason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
Jjogénak érvényesiilését a Hivatal els6dlegesen a betekintési jog gyakorldsdnak biztositisaval garantilja,
amennyiben azt mds jogszabély alapjan kézfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatérozata nem zérja ki (pl.:
adatok zért kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratr6l t6rtén6é masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman méasok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az Altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé Aaltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilnGsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).
A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e apontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4allnak rendelkezésére és azokat az érintett

sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett 4ltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizadréan nem 4llapithaté
meg.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a helyesbitett személyes adatrél tajékoztatja azt az adatkezeldt,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasihoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason til egyéb
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adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve
nemzetk6zi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

* ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbiz4sabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozéd
altal kezelt személyes adatok pontossagét, helytallosagat vagy hianytalansigit, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalanséga kétséget kizdréan nem éllapithat6 meg, a fennalld
kétség tisztazasanak idétartamara;

¢ ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informaciok alapjén megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek fennallisanak idétartamara;

* ha az adatok tdrlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv ltal vagy
részvetelével végzett, jogszabilyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilénosen
biintetdeljdras — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése szitkséges, ezen vizsgilat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumenticiés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szitkséges a jogi el6irasban
meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozisanak felolddsardl az
érintettet elozetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez val6 jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul térli az érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése méar nem szilkséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatdrozott idtartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasit visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (k&telezd adatkezelés);
® az adatok torlését jogszabély, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasab6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irAsban, haladéktalanul tajékoztatja

az clutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének moédjardl, igy
kiilénésen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozé jogat a Hat6sag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A téjékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tijékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizas4dbdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérél és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezelGket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
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megel6z8en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozését a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgélata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyulé kérelmét
elutasitja, valamint

» a Hat6sag adatvédelmi hat6sagi eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokban
meghatarozott elbirasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi kérébe tartozé adatkezelési
miveletekkel 6sszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsighoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott eléirasoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztésa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithatja.

A perben f€l lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésig az érintett
pemnyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelédt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasira pontosan meghatérozott magatartés tantsitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovéabbitasa kizarolag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatilyos jogszabalyi eldirds rendelte el;

» a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudoményos kutatas céljara térténik;

"

e hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatirozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmez6t frasban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagit megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgélasra
rendelkezésére allé hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjatol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15

16.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésevel okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén kiviil esd elhdrithatatlan ok
idézte elo.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett haldlat kivetéen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra {igyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyit6 erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot
tett, a kés6bbi idSpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az ¢rintett nem tett erre vonatkoz6 jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykényv szerinti kozeli hozzatartozéja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd ot éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozé jogosult, aki ezen jogosultsagat elsdként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezel6vel
szembeni, valamint a Hat6ség, illetve birdsag eldtti eljaras — soran az Info tv. ltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg ¢s kbtelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birésagi hatérozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartozoi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Toérvénykdnyv szerinti kozeli
hozzétartozojat a személyes adatokkal 6sszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyité ereji magénokiratban foglalt, az adatkezelnél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szint(i biztonsigat — igy kiiléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy kéarosodéasaval
szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informaci6s rendszerek)
biztonsagér6l a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatdrozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informéciés rendszer biztonsigi osztdlyba soroldsanak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat / 3. sz4md melléklet/) a munkavégzése
sorén altala megismert informaciok bizalmassaganak meg6rzésére vonatkoz6 titoktartési kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhéz kapott infokommunikaciés eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatira, az
informéciébiztonsaggal kapcsolatos elbirasok, szabalyok betartdsira, valamint a biztonsagi események jelentési
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kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatdsa sordn haszndland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirél szold
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsdgi szabéalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznélt
eszkdzOk (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozdk jogosulatlan olvasisanak, masolasdnak, médositdsanak vagy eltavolitdsénak megakadéalyozasa
érdekében

az alkalmazottak szdmadra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizdrélag engedélyhez kétotten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala tlizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkailloméasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozz4férést;

a személyes adatot tartalmaz6 papir alapd, manualis kezelésii iratokhoz kizdrdlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattirban 1év4 irat tartalmaba mas személy vagy kézfeladatot ellaté szerv —
az érintett betekintési jogdnak biztositasan kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositisa céljabél a személyes adatot
tartalmazo6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idétartama alatt kizardlag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal &ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetbden az alkalmazott kteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a méar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzes céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselje, illetve az érintett 4ltal irasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyz$ engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos taroldsarol és kezelésérdl;
a passziv kezelésben 1évé iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatdban meghatérozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékilinek mindsit, rzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utdn térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetden a Levéltar felelds;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezel$ rendszer hasznélatira jogosult személyek kizirélag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
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megismerése, modositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,

adatatviteli berendezés utjan t6rténd hasznalatdnak megakadalyozhato legyen

e ahozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan térténik;

o a hozzaférési jogosultsigokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonmositist és hitelesitést kdvetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitdsa és
alkalmazasa;

e a Hivatal a bels6 halézatin mikddd informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositisa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitésara;

¢ az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

® a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomésan és a Hivatal 4ltal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikécids eszkdzén viruskeresd és virusirté funkcionalitassal birdé védelmi
szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithat6 legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés utjAn mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocséthatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év6
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utblagos
vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozé szallitisa
kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositisanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvalodsithatd legyen )

e aszemélyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitdsdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitdsahoz kapcsoléddan kételezden alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordoz6 fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabélyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az el6irdsok betartisat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozét tartalmazé
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolodd informacidk védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazo adathordozonak a Hivatal feliigyelete alol torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartas, javitas céljabol torténé elszallitdsa esetén) megeléz6en gondoskodik az adathordozéd
visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezel$ rendszer helyreallithato legyen, illetve miikoddképes
legyen, a miikddése sordn fellépd hibakrol jelentés késziiljén, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikdtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt lév6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

e ahivatali ligymenet folyamatossaganak biztositisa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
erbforrasok kiesésére vonatkozéan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.
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17.

18.

Fizikai védelmi intézkedések
A Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében

barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils6 személyek elél elzart, védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult
alkalmazottak tart6zkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkat végzd, szerzdott
partner kizarélag a Jegyzd erre vonatkozo kiildn irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a JegyzSt minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabél a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerz6déses jogviszonyban 4116 személyek (pl.: iizemeltetd, karbantarté, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils8 személyek el6l elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetben minden alkalommal zart 4llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zérhato nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatérozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitdsdnak megvaltoztatisa, mint példaul:

e az automatikusan zar6dé nyildszarok kitdmasztésa,
» az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontésa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvintartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabdlyzat 2. szdmG mellékletében foglalt tartalommal nyilvéantartast vezet, melyet a Hatdsag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetdsége
c€ljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informécids rendszerek 4ltal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miveletet végrehajté személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfelel6 elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala ilizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében kovetelményként
eloirja; jogszabaly altal kijeldlt kozpontositott informatikai szolgaltatétdl igénybe vett, kdzpontilag biztositott

elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetéje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatisa céljabdl ismerhetdk meg és
hasznalhaték fel. A Hat6sag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
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19.

szervezet részére — azok erre irAnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napldban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticio

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselét kiteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

I3

¢ az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatrozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

* az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

» az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatasa;

e annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatisa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy az adatkezel® jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait ardnyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezelés megkezdését megelézden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvets jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapveté jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovdbbiakban: magas kockazatt adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zGen irasban elemzést készit arrél, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhat6 hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgilat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyeget, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
Jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd jog

oz

érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockazatl lenne vagy a Hatdsag altal kzzétett, magas kockézatil adatkezelésnek minésitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzben konzultici6t kezdeményez a Hatosaggal (a
tovabbiakban: elbzetes konzultacio).

A Hivatal az el6zetes konzulticio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsig rendelkezésére bocséitja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hat6s4g 4ltal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az el6zetes konzulticiot az adatkezelést
eldiré jogszabaly el6készittje folytatja le.
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21.

22,

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal
Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald
tudomasszerzését kovetden hetvenkét dran beliil koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

* azadatvedelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kérét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok koérét és hozzavetdleges mennyiségét;
¢ az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatis nyujtasdra kijelslt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
¢ aHivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket. :
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviselé megkeresésre szakmai
tAmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjdn a Hatdésag az adatvédelmi incidenst magas kock4zatinak minGsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensr6l haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajékoztatdsat jogszabélyi eldirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja eld a tajékoztatis késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a t4jékoztatds megtételi kotelezettsége alol.

A téjékoztatasnak vilagosan és kozérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tijékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd megfeleld tdjékoztatast a honlapjan vagy
egy¢b — barki altal hozzaférheté — mddon kozzétett informéaciok tjan biztositja.

Panaszkezelés

e

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elbsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetoségi adatait a Hivatal a honlapj4n és az adatkezelési tdjékoztatOkban teszi
kozz¢.

IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikécids vagy elektronikus
eszk0zok hasznélatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaitatd jogosult ellenérizni. A Hivatal elézetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézoknek az alkalmazasarél, amelyek az
ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdz6k, médszerek nem jarhatnak az
emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.
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Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenérzést megel6zéen az
eszkOz hasznélatéra jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és idépontjardl eldzetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és
hozzijérulasa el6zetesen beszerezhets, abban az esetben erre vonatkozé irisos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdméra hasznalatra atadott eszkdzon, amennyiben annak
magancelu hasznalata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszk6z tipusanak, illetve
technologiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt médon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzét thjékoztassa, valamint
az eszkoz visszaadasa el6tt magancéld, illetve személyes adatait az eszkdzrél eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus
eszk6z6k visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkozon térolt adatok tartalmat nem
koételes vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
feleldsséget nem villal. Az eszkoz wjrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzden az adathordozé tartalmat a
Hivatal az adatok visszaéllithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: t6bbszords feliiliras), illetve egyéb e célra

alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

Hangfelvételek rogzitése

A Dorog Véros Onkormanyzatanak bizottsagi iilésein, valamint a képviselé-testiileti iiléseken hangfelvétel
rogzités torténik. A hangfelvételek rogzitése a mindenkor hatalyos Dorog Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének €s szerveinek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 6nkormdanyzati rendeletében foglaltak
rogzitik. A hangfelvételek rogzitése az iiléseken készitendd kivonatos jegyzékonyvben rogzitettek pontos és
hidnytalan elkészitése céljabél torténik.

A hangfelvételek rogzitésének jogalapja az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6lé
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) mellékletének U.1. szamu (,,Képviseld-testiilet
iratai" c.) alpontjaban talalhaté U102 Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eléterjesztések, siirgdsségi
inditvanyok, tajékoztaték, kozmeghallgatds, interpelliciok, egyéb dontés-elokészitd iratok stb.), U103
Képviseld-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok és az U105
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati {ilésekrdl késziilt hang- és képanyagon
alapul. A BM rendelet mellékletében az U102 Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (elbterjesztések,
stirgdsségi inditvanyok, tdjékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-eldkészitd iratok stb.), U103
Képviselo-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyag alapjan készitett
hangfelvételek nem selejtezhetdek, azok tdrlésére nem keriil sor.

A BM rendelet mellékletében taldlhaté U105 Képviselo-testiileti, képviseld-testilleti  bizottsagi,
részonkormanyzati iilésekrél késziilt hang- és képanyagon alapulé és a bizottsagi itiléseken rogzitett
hangfelvételek térolasi idejét a mindenkor hatilyos Dorog Viros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének és
szerveinek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo onkormanyzati rendelet 1 évben hatirozta meg,
amelynek elteltét kovetden a Jegyzb gondoskodik a hangfelvételek torlésérol.

A készitett hangfelvételt tartalmaz6 adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott
elbirasok szerint tarolja és kezeli. Az iratok megbrzése, tiroldsa Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben
torténik. Az adathordozokhoz kizér6lag Adatkezel erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabiélyzat kiad4sa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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Jelen Szabélyzat hatélybaléptetésével hatdlydt veszti a Dorogi Polgarmesteri Hivatal és Dorog Véros
Onkormanyzatinak 7/2022. (VIL07.) szdmu Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat.

A Szabélyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya alad tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkovetkezményeket alkalmazni.
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VI. MELLEKLETEK

24. 1. szim1 melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirdsokat, szabilyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

A szabilyozist megismertetd, valamint a szabélyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a megismerési
nyilatkozatot minden, az iratanyag tartalmaban bekévetkezett valtozas utdn megismerik.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy elektronikus példdnyanak atvételét igazoljuk:

Néy

Munkakir, feladat
ellato

Aldiras

Megjegyzés

A szabalyzat egy
(elektronikus)
néldanvat atvettem

A szabalyzat egy
(elektronikus)
néldanvat atvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
néldanvat atvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
példanvat dtvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
példanyat atvettem

A  szabalyzat egy
(elektronikus)

példanvat dtvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
példanvit dtvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
példadnvét dtvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
példanvit atvettem

A szabdlyzat egy
(elektronikus)
néldanvét dtvettem
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A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:
Dorog, 2022. november 15.

Ph.

........... lL’w;.! O‘G *
megismertetd algésa@ﬁg-\_

Kecskésné Patos Szilvia'

jegyzé
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25. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartdsok tartalmi kivetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazdsra Kkeriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitds cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok trlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzédférés korlitozas, megtagadis indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat t5ltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezelét is.
3 Amennyiben t6rténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovébbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
7 A kezelt adatokkal Ssszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének koriilményei, azok hatasai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozod vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartds®

Adatkezel6 neve és elérhetéségeil®

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgoz6(k) neve és elérhetéségei'’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhet6ségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovdbbitis esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet!'*:

Adatbiztonsagi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizdsonként kiilon tablazat toltends!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldije.

13 Amelyek végrehajtdséval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha térténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos lefrasa.
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26. 3. szami melléklet — Titoktartdsi nyilatkozat
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztds/munkakér) eziton
visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget véllalok arra, hogy a Dorogi Polgarmesteri Hivatallal/
Dorog Viros Onkorményzatival (a tovabbiakban: Munkaltaté) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem sordn tudomasomra juté informaciokat, igy kiilléndsen a Munkaltaté gazdasagi tevékenységével
Osszefliggésben kezelt, a 2013. évi V. térvény (Polgari Torvénykdnyv) alapjan iizleti titoknak, tovabba az
Eurépai Parlament és a Tanics 2016. 4prilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatalyos, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében
(GDPR: General Data Protection Regulation — 4ltaldnos adatvédelmi rendelet), valamint az informéacids
onrendelkezési jogrél és az informacibszabadsagrol sz6l6 2011, évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes
adatoknak mindsiil6 informécidkat (a tovabbiakban: bizalmas informaciok) bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté 4ltal az adatok biztonsdgos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a bizalmas informécidk illetéktelenek altal t6rténd megszerzése, hasznositésa,
masokkal val6 kézlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfelelfségéért a
vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi elSirasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom aliraséval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen médon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt bizalmas informaciokat a Munkaltaté eldzetes és kifejezett irasbeli
hozzéjérulasa nélkiil semmilyen médon nem adom 4t, nem kéz16m azok megismerésére nem jogosult személyek
szdméara, nem hozom nyilvanossgra, valamint nem hasznlom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik
fél javara, azokrél nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerti eldvigyazatossagi
intézkedést megteszek a bizalmas informécidk biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomésul veszem, hogy titoktartasi kdtelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei id6ben korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetGjogi felel6sséggel
tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerésitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem, megértettem
és tudomasul vettem.

Kelt: Dorog, 202

alairas
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