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1.1

1.2

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések és alapveto fogalmak

Az adatkezelo

Megnevezés: Polgari Polgdrmesteri Hivatal
Székhely: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.
Adodszam: 15373388-2-09

Képviselo: dr. Valiné Antal Méria

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége: Tothné Gal Judit, gal.judit@polgar.hu,

06-52/573-528, 06-30/697-4177 (tovabbiakban: Hivatal vagy Adatkezeld)

A Szabalyzat célja és hatalya

1.2.1 A Szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy biztositsa az Adatkezeldnél folytatott adatkezelési miiveletek
Osszhangjat az informdacidszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvényben (a
tovabbiakban: ,Infotv.”), valamint a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679 Eurodpai
Parlament ¢és Tanacs (EU) altalanos adatvédelmi rendeletében (a tovabbiakban:
,GDPR” vagy ,,Rendelet”) foglalt elvekkel és eldirasokkal, tekintettel a GDPR 24. cikk
(2) bekezdésére.

A Hivatal tigyfelei, leendd tligyfelei és alkalmazottai szamara atlathatéva kivanja tenni
az altala, elektronikus vagy hagyomanyos tton nyujtott szolgaltatdsok igénybe vétele
soran kovetett adatkezelési eljarasokat, hogy a természetes személyek személyes
adataik kezelésével 0sszefiiggd védelméhez kapcsolddd elvek és szabalyok a
természetes személyek allampolgarsagatol és lakohelyétdl fliggetleniil érvényesiiljenek.
A Hivatal alapvetd célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa e természetes
személyek alapvetd jogait €s szabadsagait, kiilonOsen, ami a személyes adataik
védelméhez valo jogukat illeti.



1.2.2 A Szabalyzat hatalya

1.3

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal Osszes szervezeti egységénél folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésre. A Szabalyzatban foglaltak
megismerése és betartdsa minden a Hivatal altal foglalkoztatott személy szamara
kotelezo.

Ahol e Szabalyzat ,munkavallald” megnevezést hasznal, ez alatt érteni kell a
kozszolgalati jogviszonyban, a munkaviszonyban, a kozalkalmazotti jogviszonyban, a
kozfoglalkoztatds  keretében vagy barmely egyéb formaban alkalmazott
foglalkoztatottakat is.

Az egyéni vallalkoz6 vagy Ostermeld lgyfeleket, partnereket e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni. A Szabalyzat hatdlya nem terjed
ki az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik.

Alapelvek

A Hivatal valamennyi adatkezelési tevékenysége soran biztositja a Rendelet 5. cikkében
foglalt személyes adatok kezelésére vonatkozo elveket.

1.3.1 Jogszeriiség, tisztesség és atlathatosag elve:

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszeri, tisztességes €s az érintett
szamara atlathaté modon kell végezni.

(Személyes adatot kizardlag a Rendelet 6. vagy 9. cikkében — vagy a Rendeletben
meghatarozott egyéb kivételekben — foglalt jogalapok alapjan lehet kezelni.)

Az érintetteket az adatkezelés megkezdése eldtt tajékoztatni kell a Rendelet 13. és 14.
cikkében eldirt kovetelményeknek megfelelden.

1.3.2 Célhoz kotottség és adattakarékossag elve:

Az adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténhet és csak
a célokkal Osszeegyeztethetd modon. Tilos a személyes adatok altalanos, cél nélkiili
készletezése.

Személyes adatok gylijtése csak az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges
mértékben torténhet, az adatoknak a célok szempontjabdl megfeleldnek és relevansnak
kell lennitik.

1.3.3 Pontossag és korlatozott tarolhatosag elve:

A kezelt adatoknak naprakésznek és pontosnak kell lenniiik. Az Adatkezeld minden tdle
elvarhato intézkedést megtesz, hogy a pontatlan adatokat mieldbb tordlje vagy
helyesbitse.



Az Adatkezeld a személyes adatokat csak a cél megvalositasahoz sziikséges ideig
tarolja. A meg6rzési id6 lejartat kovetden az adatok torlésre keriilnek, vagy oly moédon
kertilnek tovabb tarolasra, hogy mar nem teszik lehetdvé az érintettek azonositasat.

1.3.4 Integritas és bizalmassag elve:

1.4.
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1.4.2

1.4.3

1.4.4
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Az Adatkezeld megfeleld szervezési és technikai intézkedések alkalmazéaséaval biztositja
az adatok védelmét azok teljes €letciklusa alatt. Az Adatkezelé minden téle elvarhatod
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy meggatolja a személyes adatokhoz torténd
jogosulatlan hozzaférést, az adatok wvéletlen elvesztését, megsemmisitését vagy
karosodasat.

Alapvet6 fogalmak

Az adatkezeléshez kapcsolodo fogalommeghatarozasok teljes listajat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. A Szabalyzat alkalmazasa soran az alabbi fobb fogalmak kiemelése
indokolt:

»Személyes adat™: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéara vonatkozo6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

sadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytlijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalads, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

»az adatkezelés Kkorlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovObeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzok elemzésére vagy eldre jelzésére hasznaljak;

salnevesités”: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve



1.4.6

147

1.4.8

1.4.9

1.4.10

1.4.11

1.4.12

hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

whyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

sadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniods vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkozo6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Hadatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

,wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»aZ érintett hozzajaruldasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét ¢s megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmll kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.



2. Fejezet
Foglalkoztatassal osszefiiggo adatkezelések

2.1 Munkahelyi adatkezelés alapelvei

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 12. § és
176. §-a szerint:

211

212

2.1.3

214

2.15

A kozszolgalati tisztvisel6tdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése
kérhetd, illetve vele szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amely
személyiségi jogait nem sérti, és a kdzszolgalat 1étesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol Iényeges.

A munkaltato a kozszolgalati tisztvisel6t csak a kozszolgalattal 6sszefiiggd magatartasa
korében ellendrizheti. A munkaltaté ellendrzése és az annak soran alkalmazott
eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosdg megsértésével. A kozszolgalati
tisztvisel6 maganélete nem ellendrizheto.

A munkaltatd koteles a kozszolgalati tisztviseldt tdjékoztatni személyes adatainak
kezelésérdl. A munkaltatd a kozszolgélati tisztviseldre vonatkozd tényt, adatot,
véleményt harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben vagy a
kozszolgalati tisztviseld hozzajarulasaval kozolhet.

A kozszolgalati jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a
munkaltaté a tisztviseld személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével,
torvényben meghatdrozottak szerint - adatfeldolgoz6 szdmara atadhatja. Errdl a
kozszolgalati tisztviseldt elézetesen tajékoztatni kell.

A munkaltaté el6zetesen tajékoztatja a kdzszolgalati tisztviseldt azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a kozszolgélati tisztviseld ellendrzésére
szolgalnak.

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) 10-11.§-a szerint:

2.1.6

2.1.7

A munkavillalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol Iényeges. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

A munkaltato koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltaté a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzéjarulasaval kozolhet.



2.1.8 A munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a
munkavallal6 személyes adatait - az adatszolgaltatds céljanak megjelolésével,
torvényben meghatdrozottak szerint - adatfeldolgoz6 szdmara atadhatja. Errdl a
munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

2.1.9 A munkavallalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhaszndlasra - hozzajaruldsa nélkill, személyazonositasra alkalmatlan moédon -
atadhatok.

2.1.10 A munkaltaté a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkaltatd ecllenOrzése és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallald
maganélete nem ellendrizhetd.

2.1.11 A munkaltato elézetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszk6zoknek
az alkalmazasarodl, amelyek a munkavallalé ellenérzésére szolgalnak.

2.2 Kozszolgalati és kozalkalmazotti jogviszony létesitését megel6z6
adatkezelés

2.2.1 Az adatkezelés célja a jogszabalyban eldirt kivalasztasi eljaras lefolytatésa.

2.2.2 Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
szerint.

2.2.3 A palyazatok meghirdetésével egyidejiileg az Adatkezel0 tajékoztatja az érintetteket az
adatkezelés céljarol és koriilményeirdl.

2.2.4 A kivalasztasi eljaras soran kezelt adatok kore: onéletrajz, a képzettséget igazolo iratok,
valamint a biintetlen el6életet igazolo okirat.

2.2.5 A jogviszony létrehozasanak elmaradéasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd
nyolc napon beliil vissza kell adni a jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

2.2.6 A palyazo a biintetlen el6élet és a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt nem allas tényét
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja. Az adatkezelés jogalapja ezen adatok tekintetében a
GDPR 6. cikk c¢) pontja [jogi kotelezettség teljesitése], valamint a 10. cikk. A jogi
kotelezettség alapjaul a Kttv. 42. § (6) bekezdése és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 20. § (8) bekezdése szolgalnak.

2.2.7 Akozszolgalati vagy kozalkalmazotti jogviszony létrejotte elott a leendd koztisztviselt
vagy kozalkalmazottat a jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés koriilményeirdl a
Szabalyzat 5.2 pontja szerint.
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2.3 Munkaviszony létesitését megel6zo adatkezelés

231

2.3.2

2.3.3

234

2.35

2.3.6

2.3.7

2.3.8

Az adatkezelés célja a munkaviszony Iétesitését megel6z0 kivalasztasi eljarés
lefolytatdsa, a megfeleld leendé munkavallalok kivalasztasa.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
szerint.

Az Adatkezel6 az allasjelentkezok palyazatait (onéletrajzok) és az azokban foglalt
személyes adatokat bizalmasan kezeli, azokhoz csak a személyligyi munkatarsak, a
vezetdség €s a palyazat elbirdlasaban kozremiikodé munkavallalok férnek hozza.

A palyéazatok meghirdetésével egyidejiileg az Adatkezeld tajékoztatja az érintetteket az
adatkezelés céljardl és koriilményeirdl.

Az Adatkezel6 a beérkezett palyazatokat az elbiralast kovetden torli. Torolni kell annak
adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

Sikertelen palyazat esetén az Adatkezeld donthet ugy, hogy a palyazo onéletrajzat az
elbiralast kovetden megdrzi abbol a célbdl, hogy a jovében eléforduld nyitott
allaspozicidokat minél hamarabb betolthesse és ne kelljen wjabb felvételi eljarast
kezdeményeznie. Az Onéletrajzok e célbol torténd megdrzésére kizardlag abban az
esetben van lehetdség, ha ehhez az érintett kifejezetten hozzdjarult. Az Adatkezeld
gondoskodik a megfeleld hozzdjarulas beszerzésérdl, ennek hidnyiban a személyes
adatokat torli.

A munkaszerz6dés aldirdsat megeldzden, az annak megkdtéséhez sziikséges adatok
Munkaltaté altali kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontjanak
masodik fordulata, azok az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikségesek.

A munkaviszony létrejotte elott a leendd munkavallalot tdjékoztatni kell e szabalyzat
munkavallalok adatkezelésére vonatkozo eldirasairol.

2.4 Koztisztviselok és kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése

24.1

24.2

Az adatkezelés célja a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi
kotelezettség teljesitése. A jogi kotelezettség a Kttv. 177. § (1) bekezdésén és 2.
mellékletén, valamint a Kjt. 83/B. §-an és 5. mellékletén alapul.

Az egyéb jogszabalyon alapul6 adatkezelési tevékenységek pontos felsorolasat az
Adatkezelési Nyilvantartas tartalmazza.
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2.4.3 A kezelt adatok kore:

A koztisztvisel6

© o N R WNRE

el
N P O

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

csaladi és utoneve (sziiletési csaladi €s utoneve), neme
sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve

lakohelye, lakéascime, tartézkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

addazonosito jele

tarsadalombiztositdsi azonosito jele

fizetési szdmlaszama

e-mail cime, elektronikus elérhetdsége

. fényképe
. Onéletrajza
. eltartott gyermeke(i) csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi

¢s utoneve, lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, adodazonosité jele,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

képzésre, tovabbképzésre, vezetdképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

a korabbi munkahely megnevezése, jogviszony tipusdnak megnevezése, beosztas,
besorolas, munkakor, jogviszony kezdd/befejezd datuma, a megsziinés modja

a kozszolgalati szolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasdnal figyelmen kiviil
hagyand¢ id6tartamok

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
kozigazgatasi alapvizsga adatai

kozigazgatasi szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

eskiiokmany szama, kelte

kozigazgatasi versenyvizsga adatai

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai

az alkalmaz6 kozigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kdzszolgalati jogviszony kezdete

koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja

munkakor(6k) megnevezése és a betoltés idotartama, FEOR-szam

vezetdi kinevezésének és megsziinésének adatai

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

12



35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.

44,
45.
46.

a mindsitések idépontja

hatéalyos fegyelmi biintetés

palyazatanak adatai

kompetenciaadatali

prébaidejének adatai

személyi juttatdsok nyilvantartdsa a kozponti 1étszam- és bérgazdalkodasi
statisztikai informacios rendszer figyelembevételével

a koztisztvisel6 munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

kormanyzati kirendelésének adatai

a kozszolgalati jogviszony megszlinésének, valamint a végleges ¢és hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a felmentési idGtartam adatai

az Osszeférhetetlenséggel 0sszefliggd adatai

az allami készfizetd kezességvallaldssal 0sszefliggd adatok (a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja).

A kozalkalmazott

1. neve (leanykori neve)

2. sziiletési helye, ideje

3. anyjaneve

4. TAJ szama, addazonosito jele

5. lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

6. csaladi allapota

7. gyermekeinek sziiletési ideje

8. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

9. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
10. szakképzettsége(i)

11. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

e
A W N

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

. tudoményos fokozata
. idegennyelv-ismerete
. a korédbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok

megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgélo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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244

23.

24.
25.
26.
217.
28.

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejt athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai.

A kozszolgalati alapnyilvantartisba — eljarasaban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni:

sajat adataiba a koztisztviselo,

a koztisztviseld felettese,

a mindsitést végzo vezetod,

a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

kozszolgalati jogvita kapcsan az eljar6 birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetdeljarasban a birdsag,
az ligyészség €s a nyomozo hatosag,

torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,

a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi ¢€s
Informécidszabadsag Hatosag elndke,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

a kozszolgalati statisztikai adatgyljtéssel Osszefiiggésben a kozszolgalati
¢életpalya kidolgozasaért felelds miniszter és a fovarosi, megyei kormanyhivatal
allami tisztviseldje feladatkorében,

a feladatai ellatdsdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatasdhoz a személyiigyi kozpont
vezetdje, valamint az altala meghatarozott korben, az 4ltala feljogositott,
személyligyi kozpontnal alkalmazasban all6 személy,

az europai tamogatasokat audital6 szerv.
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245

2.4.6

24.7

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,
- a mindsitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

- munkatiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligyészség és a
nyomozo6 hatdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi
szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A Munkaltato a foglalkoztatottak személyes adatait a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
44. §-ban meghatarozott kozpontositott illetményszamfejtés keretében a Magyar
Allamkincstar szamara tovébbitja.

A foglalkoztatottak személyes adatait tartalmaz6 iratokat elkiilonitetten kell tarolni, az
azokhoz val6 hozzaférést korlatozni kell.

2.5 Munkavallalok személyes adatainak kezelése

251

2.5.2

2.5.3

Az adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése.

Az adatkezelés jogalapja a jogszabalyban meghatarozott személyes adatok kezelésére a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése. A
jogszabalyban kifejezetten nem megjelolt, de a munkaviszonnyal kapcsolatban
feltétleniil sziikséges tovabbi személyes adatok vonatkozasdban a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja alapjan a munkaszerzddés teljesitése az adatkezelés jogcime.

A jogi kotelezettségen alapulo adatkezelésének konkrét jogalapja minden esetben mas
jogszabaly (pl. SZJA toérvény, Munka torvénykonyve). Az ezzel kapcsolatos részletes
hivatkozéasokat az Adatkezelési Nyilvantarts tartalmazza.

A kezelt adatok kore:

1. EGT tagéllami biztositott-e
2. Eltartott gyermek anyja neve
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Eltartott gyermek sziiletési ido

Eltartott gyermek TAJ szdm

Huzamos tavollét kezdete

Huzamos tavollét oka

Huzamos tavollét vége

Végzettség, szakképzettség, szakképesités megnevezése
Végzettséget igazolo okirat szama

. Végzettséget igazolo okiratot kibocsatod intézmény neve
. Alkalmazas mindsége a '08 bevallashoz
. Anyja keresztneve

. Anyja vezeték neve

. Allampolgarsag

. E16z0 keresztnév

. E16z46 titulus

. E16z6 vezetéknév

. Eltartott gyermek ad6azonosito jel

. Eltartott gyermek eltartotti mindsitésii-e
. Eltartott gyermek keresztnév

. Eltartott gyermek vezetéknév

. Ervényesiteni kivant csaladi kedvezmény Gsszege
. Jogcimkod a biztositott bejelentéséhez

. Korhatar el6tti ellatasban részesiil-e

. Koltség elszamolasrol nyilatkozott-e

. Koltségelszamolas mértéke

. Megosztja-¢ a csaladi kedvezményt

. Neme

. Névvaltas datuma

. Szolgalati jarandosagban részestil-e

. Sziiletési hely

. Tancmiivészeti jaradékban részesiil-e

. Titulus

. Hazastérsa/élettarsa keresztneve

. Hazastarsa/¢lettarsa vezetékneve

. Addazonosito jel

. Belépés napja

. FEOR-08 azonosito

. Keresztnév

. Kilépés napja

. Sziiletési id6

. TAJ szam

. Vezetéknév

. Hazastarsi/élettarsi kapcsolat valtozasanak datuma
. Hazastarsa/¢lettarsa addazonosito jele

. Bank neve
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2.55

2.5.6

2.5.7

47. Tartozkodasi hely
48. Allandé lakcim
49. Bankszamlaszam

A kezelt adatok kore eseti jelleggel valtozhat a munkavallaldé személyi koriilményeire
vagy a betoltott munkakorre tekintettel.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (pl. hozzatartozok) a
sziikséges adattartamot meg nem haladoan vehetdk fel és kezelhetdk.

A munkavallalok személyes adatait a feladatkoriikhoz sziikséges mértékben a jegyzo, a
személyligyi €s a gazdasagi feladatokat ellatd6 munkatarsak kezelhetik.

A munkavallalok személyes adatait tartalmazoé iratokat elkiilonitetten kell tarolni, az
azokhoz val6 hozzaférést korlatozni kell.

A Munkaltato a munkavallalok személyes adatait a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 44.
§-ban meghatarozott kozpontositott illetményszamfejtés keretében a Magyar
Allamkincstar szamara tovébbitja.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama — amennyiben jogszabaly hosszabb
meg0rzési 1d6t nem ir eld — a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év. A maradando
értéki iratok k6zé sorolanddo munkatigyi iratok a Levéltari torvényben (1995. évi LXVL
torvény) foglaltak szerint a kozlevéltarba adasig keriilnek megorzésre.

2.6 Munkavallaldk ellenorzése

A munkavallalok ellendrzése soran kiilonos figyelmet kell forditani a Szabalyzat 2.1
pontjaban foglalt alapelvek érvényesiilésének.

Az ellenérzés soran az aranyossag elvére tekintettel a Munkaltatd elsdsorban a
maganszférat legkisebb mértékben korlatoz6 és a legkevesebb adatkezeléssel jard
eljarasokat és eszkozoket alkalmazza.

Az ellendrzés célja a Hivatal jogos lizleti érdekeinek megovasa, a munkavégzésre és a
személyes adatok kezelésére vonatkozo6 szabalyok betartasa.

Az adatkezelés jogalapja valamennyi esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
szerint a Munkaltato jogos érdeke.

Jelen fejezet elbirasait a 7. fejezetben (Adatvédelem) és a 2. mellékletben foglaltakkal
egyiitt kell alkalmazni.

17



2.6.1 E-mail fidk és internethasznalat

2.6.1.1 A munkavallalok a szdmukra a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott elektronikus
levelezési fidkot kizarolag a munkakorhoz kapcsolodd feladatok ellatasdhoz
hasznalhatjdk. A munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a
fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

2.6.1.2 A Munkaltaté jogosult az e-mail fiok tartalmat ellendrizni, ha alapos gyanu meriil fel,
hogy a Munkaltato a jelen szabalyzat eldirasait vagy egyéb munkaviszonybol szarmazé
kotelezettségeit megsérti.

2.6.1.3 Az ellendrzés lefolytatdsara a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

2.6.1.4 Az ellendrzés megkezdése eldtt tdjékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, ki végezheti az ellenérzést, hogy mi
az eljaras menete, és milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok
ellendrzésével kapcsolatban.

Az ellendrzés soran — ha ennek egyéb akadalya nincs — lehetdséget kell biztositani a
munkavallalonak, hogy jelen legyen. Az eljarast a fokozatossag elve szerint kell
végezni, azaz elsOsorban a munkavallalét kell megkérni, hogy 1épjen be fidkjaba és
igazolja a szabdlyszerl allapotot. A személyes haszndlatra utald leveleket elsdsorban
azok cimzettje és targya alapjan kell azonositani, az ilyen levelek tartalma csak indokolt
esetben ismerhetd meg.

A nem szemeélyes célu levelek tartalmat a Munkaltato korlatozas nélkiil megismerheti.

2.6.1.5 Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben megéallapithatd, hogy a munkavallalo
az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torélje. A munkavéllalé egylittmikodésének hianya vagy tavolléte
esetén a személyes adatokat a munkaltato torli.

Az e-mail fiok mas munkavallalo szamara torténd atadasa elétt minden személyes
hasznalathoz k6t6do levelet €s adatot tordlni kell.

2.6.1.6 Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatdo a
munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

2.6.1.7 A Munkaltaté a személyes célu internethasznalatot nem tiltja, azonban a tevékenység
soran a munkavallalonak a Szabalyzat 2. mellékletében foglalt viselkedési szabalyokat
minden esetben be kell tartani.

2.6.1.8 A munkakori feladatok ellatasa soran a Hivatal nevében elvégzett internetes
regisztraciok jogosultja a Hivatal, a regisztracio sordn a hivatalra utaldé azonositot kell
alkalmazni. Amennyiben személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlésérél vagy cseréjérdl a Munkaltato
gondoskodik.
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2.6.1.9 A munkahelyi internethasznalatot a Munkaltato indokolt esetben ellendérizheti, amelyre
az e-mail fiok ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések irdnyadok.

2.6.2 Szamitégép, laptop és mobiltelefon

2.6.2.1 A Munkaltato altal a munkavallal6 részére munkavégzeés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot a munkavallald kizardlag a munkakorébe tartozo feladatok
ellatasara hasznalhatja. Ezen eszk6zokon a munkavallalé semmilyen személyes adatot
nem kezelhet és nem tarolhat.

2.6.2.2 A munkavéllalé az atadott eszk6zokhoz harmadik személynek — méas munkavallalok
kivételével — hozzaférést nem biztosithat.

2.6.2.3 A munkaltatdo az eszkozokon tarolt adatokat indokolt esetben ellendrizheti. Ezen
eszk6zok munkaltato altali ellendrzésére egyebekben az e-mail fiok ellenérzésével
kapcsolatos rendelkezések iranyadok.

2.6.2.4 A munkavallal¢ a hivatali mobiltelefont magancélra hasznalhatja, a 7. fejezetben és a 2.
mellékletben foglalt adatbiztonsagi szabalyokkal 6sszhangban.

2.6.2.5 A mobiltelefon hasznalatbol ered6 koltségeket a munkavallald viseli.

2.6.2.6 A munkavallalonak az eszkdzon tarolt magéanjellegili €s a munkaviszonyhoz kapcsolodo
adatokat elkiilonitve kell tarolnia, amennyiben ez lehetséges.

2.6.2.7 A mobiltelefonon tarolt magéanjellegli személyes adatokat a Munkaltato csak kivételesen
indokolt esetben ismerheti meg, az eszkoz ellendrzése soran gondoskodni kell, hogy a
munkavallalé6 maganszféraja a lehetd legkisebb mértékben sériiljon. Egyebekben az e-
mail fiok ellendrzésére vonatkozé eljarast és elveket kell alkalmazni.

2.7 Elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalat

2.7.1 A Munkaltaté a Kttv. 75. § (4) bekezdésben, az Mt. 51. §-ban, a munkavédelemrdl sz616
1993. évi XCIIL torvény 50. §-ban és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet 4. § (1) bekezdésben foglalt kotelezettségeinek teljesitése céljabol a
munkavallal6 szdmara orvosi alkalmassagi vizsgalaton valo részvételt ir eld.

2.7.2 Az adatkezelés jogalapja a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott
megel6zd egészségligyl vagy munkahelyi egészségiigyi célok, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése.
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2.7.3

2.7.4

2.15

2.7.6

A munkavallal6t a vizsgalat elott tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol, jogalapjarol
¢s egyeb korlilményeirdl.

A kezelt adatok kore: név, sziiletési id0, munkakdr, munkakdri alkalmassagi vizsgalat
0sszegzese.

A vizsgalat részletes eredményét a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzo
egészségligyl szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az informéaciot kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositandok ehhez.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a jogviszony megsziinését koveto 3 év.

20



3. Fejezet
Szerzodéses kapcsolatok

3.1 Természetes személy szerzodo felekkel kapcsolatos adatkezelés

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.16

Természetes személy tligyfelekkel, vevokkel, beszallitokkal vagy mas felekkel kotott
szerzOdések esetén az adatkezelés olyan szerz6dés megkdtéséhez sziikséges, amelyben
az ¢érintett az egyik fel [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja].

Az adatkezelés célja a kiilonbozo szerzédések megkotése és teljesitése, ezzel
Osszefiiggésben a felek kozotti kapcsolattartas.

A kezelt adatok kore: név, lakcim, telefonszam, e-mail cim, szamlazasi cim,
adoazonositd jel, Ostermeldi igazolvany szama, személyigazolvany szama,
bankszadmlaszam, egyéb a szerzddés teljesitéséhez sziikséges személyes adatok. Egyéni
vallalkoz6 esetén: adoszam, székhely, vallalkozoi igazolvany szdma is.

A szerz6dés megkotését megel6zéen a Hivatal tajékoztatja a masik szerz6do felet az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, koriilményeirol.

A Hivatal sajat munkavallaloi tekintetében a munkaszerz6dés teljesitése [GDPR 6. cikk
(1) bekezdés b) pontja] vagy a Munkaltat6 jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pontja] alapjan adja at a személyes adatokat a masik szerz6d6 félnek.

A szerzOdésben kezelt személyes adatok megdrzési ideje az Irattari terv altal az egyes
szerzOdések esetén meghatarozott idétartam.

3.2 Jogi személyekkel kotott szerzédések

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

Jogi személy szerz6déses partner képvisel6jének adatait a Hivatal a szerz6déses partner
jogos érdeke alapjan szerzi meg [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja].

A személyes adatok kezelésének célja a Hivatal jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése, kapcsolattartas.

A kezelt adatok kore: képviseld neve, telefonszdma, e-mail cime, beosztasa.

Egyebekben a szabalyzat 3.1 pontja alkalmazando.
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3.3 Szamlazassal kapcsolatos adatkezelés

3.3.1 A Hivatal torvényben el6irt ado és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol kezeli
a vevokeént, szallitoként vele iizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait.

3.3.2 Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi
kotelezettség teljesitése.

3.3.3 A kezelt adatok kore:

- az altaldnos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIL torvény 169.§-a alapjan:
adoszam, név, cim, addzasi statusz.

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo6 ¢€s a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy; a készletmozgésok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd aldirdsa

- a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény alapjan: vallalkozoi
igazolvany szama, dstermeldi igazolvany szdma, addéazonosito jel.

3.3.4 A személyes adatok megdrzésének id6tartama a Szamvitelrdl szolo torvény 169.§ (2)
bekezdése alapjan 8 év.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4. Fejezet
Adatkezelési nyilvantartas

Az Adatkezeld valamennyi adatkezelési tevékenységét a GDPR 30. cikkére vald
tekintettel, és az ott meghatarozott kovetelmények szerint nyilvantartja. Minden ujonnan
megkezdett adatkezelési tevékenységet rogziteni kell a nyilvantartasba.

A nyilvantartas elektronikus formaban, a https://ekozig.hu/gdpr webhelyen keresztiil, a
Komplex Adatvagyon Regiszterben érhetd el. Sziikség esetén az Adatkezeld
gondoskodik a nyilvantartasban kezelt informéciok ismertetésérdl, azokrol elektronikus
vagy papir alapu kivonatot készithet.

Az Adatkezel a nyilvantartast rendszeresen ellendrzi és gondoskodik a tarolt adatok és
informaciok naprakészségérdl. A nyilvantartas vezetése és feliilvizsgalata a Hivatal altal
kijelolt és a nyilvantarté szoftverben regisztralt ligyintézok, valamint az adatvédelmi
tisztvisel feladata, a jegyz6 jovahagyasa mellett.

A feliigyeleti hatosag kérésére a nyilvantartast a hatosag szamara at kell adni.

Az adatkezelési tevékenységek mellet az Adatkezeld nyilvantartja az érintettek 5.
fejezetben foglalt jogaikkal kapcsolatos megkereséseket és az adatvédelmi incidenseket.

5. Fejezet
Erintettek jogai

Az Adatkezel§ biztositja az érintettek szamara a GDPR 12-22. cikkében foglalt valamennyi
jogosultsagot.

Az érintettek igényeirdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azokat az 4. fejezettel 6sszhangban
nyilvan kell tartani.

5.1 Atlathato tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak
elosegitése

5.1.1 Az adatkezel6 megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére

a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi informéciot és minden egyes
tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd €s konnyen hozzaférhetd forméaban, vilagosan és
kozérthetden megfogalmazva nyujtsa, kiilondosen a gyermekeknek cimzett barmely
informacio esetében. Az informaciokat irasban vagy mas moédon — ideértve adott esetben
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https://ekozig.hu/gdpr

5.1.2

5.13

5.1.4

az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas modon igazoltik az érintett személyazonossagat.

Az adatkezeld eldsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. Ez a hataridd sziikség esetén —
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat — tovabbi két honappal
meghosszabbithatd, amelyrél a hosszabbitas okanak megjelolésével az érintettet
tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja
az ¢érintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett
panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogéval.

Az adatkezelé a tajékoztatast és az érintett jogaival kapcsolatos intézkedéseket
dijmentesen biztositja, azonban indokolt esetekben — kérelem megalapozatlan, tilzo
vagy ismétlodd — ésszerli Osszegli dij szamithaté fel az adminisztrativ koltségek
fedezésére. Az adatkezel? ilyen esetekben — ha az indokolt — meg is tagadhatja a kérelem
alapjan torténd intézkedést.

5.2 Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az
érintettol gyijtik

521

Az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idOpontjaban az érintett
rendelkezésére bocsatja az alabbi informaciokat:

a) az adatkezeld és képviseldje kiléte és elérhetdséget,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl, ha van ilyen,
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,

d) jogos érdeken alapul6d adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdeket,

e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

Az adatkezeld a tisztességes ¢€s atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az érintettet a
tovabbi kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:
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5.2.2

5.2.3

a) a személyes adatok tarolasdnak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idOtartam meghatdrozasanak szempontjair6l;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald jogarol;

¢) az ¢érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzdjarulas
barmely iddpontban szabadon visszavonhat6, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgéltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen Iehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradésa;

f) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikarél, és arrdl, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatdl eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden t4jékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a korabban felsorolt minden relevans kiegészitd
informaciorol.

A fenti szabalyok nem alkalmazanddak, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informaciokkal.

5.3 Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az
adatkezelo nem az érintettol szerezte meg

Ha a személyes adatok nem az érintettdl keriiltek megszerzésre, akkor a 5.2 pontban foglaltak
az alabbi kiegészitésekkel alkalmazandoak:

5.3.1

5.3.2

Az érintettet tajékoztatni kell a személyes adatok forrasardl, és adott esetben arrol, hogy
az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, akkor az adatkezeld az
alabbiak szerint tesz eleget tajékoztatasi kotelezettségének:

a) a személyes adatok megszerzésétol szamitott ésszerli hataridon, de legkésébb egy
hénapon beliil;
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b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb
az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok els6
alkalommal val6 kozlésekor.

5.4 Az érintett hozzaférési joga

54.1

5.4.2

543

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gytijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, €s az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatit az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértékli dijat szamithat fel.
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5.4.4 Ha az ¢érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben

hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri.

5.5 A helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

5.6 A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

5.6.1

5.6.2

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdoteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az
alabbiak valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezeltek;

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

¢) az érintett tiltakozik az adat kezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithetd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz és a t4jékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazandd unidés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
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¢) a népegészségligy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valoszintisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eloterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

5.7 Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

5.7.1

5.7.2

5.7.3

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢rintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az é€rintett személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéseéhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

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

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.
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5.9 Az adathordozhatésaghoz valo jog

5.9.1

5.9.2

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

5.10 A tiltakozashoz val6 jog

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljédk, amelyek elsObbséget
¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tlizletszerzés érdekében (pl. hirlevél kiildés)
torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésobb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast egyértelmiien és minden
mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére statisztikai célbdl kertil sor, az érintett jogosult arra,
hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.
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5.11 Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

5.11.1

5.11.2

5.11.3

Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Ez a rendelkezés nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozz4jarulasan alapul.

Az a) és c) pontokban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében,
ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

6. Fejezet
Egyéb adminisztrativ feladatok

6.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technologidkat alkalmazd — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdsziniisithetden
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy
a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetéen magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzéen az adatkezeld konzultdl a

feliigyeleti hatosaggal.

30



6.1.4

6.1.5

6.1.6

Az Adatkezel6 az olyan 0j adatkezelési tevékenység megkezdése el6tt, ahol az el6bbi
pontban foglaltak alapjan a hatasvizsgalat elvégzésének sziikségessége felmeriilhet,
eldzetes kockdzatbecslést végez.

Az eldzetes kockazatbecslést a GDPR 35. cikk (3) bekezdésére és a Felligyeleti hatosag
iranymutatasaira ¢és jegyzékeire tekintettel kell elvégezni.

Az elozetes kockazatbecslés és a hatasvizsgalat is dokumentalhato az Adatkezel? altal
igénybevett Komplex Adatvagyon Regiszter alkalmazésban.

A hatasvizsgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése a jegyz6 hataskorébe
tartozik.

6.2 Erdekmérlegelési teszt

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Az Adatkezeld — ha az adatkezelési tevékenység végzése jogos érdeken alapul — az
¢érintett érdekeinek, jogainak és szabadsdgainak védelmére vald tekintettel az
adatkezelést megel6zden érdekmérlegelési tesztet végez.

Az érdekmeérlegelési tesztet az [. mellékletben szerepld trlap segitségével kell
elvégezni.

Az Adatkezeld az elvégzett érdekmérlegelési tesztet nyilvantartja, a Feliigyeleti hatosag
vagy az érintett kérése esetén azt ismerteti.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzésérdl a jegyzé gondoskodik.

7. Fejezet
Adatvédelem

7.1 Adatfeldolgozok igénybevétele

711

7.1.2

7.1.3

Ha az adatkezelést a Hivatal nevében mas végzi, a Hivatal kizarélag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nytjtanak
az adatkezelés GDPR-ban foglalt kovetelményeinek valé megfelelésére és az €rintettek
jogainak védelmére, megfeleld technikai és szervezési intézkedések biztositasaval

Az adatfeldolgozo a Hivatal elozetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe.

A Hivatal az altala igénybevett adatfeldolgozokrol és az altaluk kezelt adatokrol
nyilvantartast vezet.
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714

7.15

Az ¢érintetteket tdjékoztatni kell az adatkezelés soran igénybevett adatfeldolgozok
kilétrol.

Adatfeldolgoz6 igénybevételére csak szerzddés vagy jogszabalyban foglalt eloiréas
alapjan keriilhet sor. A szerzdédésben meg kell hatdrozni az adatkezelés targyat,
idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait,
valamint a Hivatal kotelezettségeit €s jogait.

A szerz6dés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:
a) a személyes adatokat kizarolag a Hivatal irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabdlyon alapulé megfeleld titoktartdsi
kotelezettség alatt allnak;

c) alkalmazza a GDPR 32. cikkében eldirt adatbiztonsagi intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozdan fentebb
emlitett feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

f) segiti a Hivatalt az adatvédelmi incidenshez és az adatvédelmi hatasvizsgalathoz
kapcsolodo kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgozo rendelkezésére 4ll6 informaciokat;

9) vallalja, hogy a néla bekovetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajékoztatja err6l a Hivatalt;

h) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az Adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Hivatalnak, és torli a
meglévl masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld;

) a Hivatal rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely a Szabalyzat
7.1 pontban meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges,
tovabba amely lehetdve teszi és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

32



7.2 Adatbiztonsagi eléirasok

Az Adatkezel6 a tudomany és technologia folyamatos fejlddésének figyelembevételével
megvizsgalja a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszintiségli és stilyossagu kockazatokat, €s a bizalmassag, sértetlenség, rendelkezésre
allas védelme érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. A
folyamatos vizsgalat célja, hogy a kockazat mértékét megfeleld szinten tartsa és az
adatok biztonsagat garantalja. A Hivatal az altala kezelt adatok bizalmassagat,
sérthetetlenségét ¢s rendelkezésre alldsat a kockdzatokkal aranyos védelem
kialakitasaval torekszik biztositani.

A megfelelé intézkedések meghatarozasa érdekében a Hivatal a kezelésében 1évo
minden rendszert megvizsgal és folyamatosan aktualizdl a védelmi igények
szempontjabol. Az adatkezelés biztonsaganak megvalositasa érdekében az aldbbi
adminisztrativ, fizikai és logikai kontrollokat vezet be:

7.2.1 Adminisztrativ kontrollok

A Hivatal biztositja, hogy a személyes adatokhoz val6 hozzaférés megfelel6 eljarasi szabalyok
alapjan és betartasaval torténjen, és mindez dokumentalt formaban nyomon kdvethetd legyen.
Az ehhez kapcsolodo intézkedések a kovetkezok:

- felhasznaloi fiokok jogosultsagainak feliilvizsgélata;

- jogosultsagi szintek kialakitasa, adminisztralasa (adminisztrator, megtekintd, irasi
jogkar);

- rendszerek €s benne tarolt adatok régzitése, nyilvantartasa (adatvagyonleltar készitése);
- felhasznalok tudatositasa, folyamatos képzése a biztonsagi események megel6zdsérdl;
- biztonsagtudatossagi oktatas;

- selejtezés.

7.2.2 Fizikai kontrollok

A Hivatal mind az elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt adatokhoz valo jogosulatlan
hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen
hozz4 arra jogosulatlan személy, ezért a kovetkezo intézkedéseket alkalmazza:

- vendégek kisérése;

- irodak, szobak zarasa;
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- tiszta asztal, tiszta képernyd politika,

- monitorok olyan mddon torténd elhelyezése, hogy az azon szerepldé adatokra kizarolag
a jogosultak lathassanak r3;

- csak a Hivatal altal bevizsgalt adathordozot lehessen a szamitogépekhez csatlakoztatni;

- fizikai megsemmisités.

7.2.3 Logikai kontrollok

A Hivatal a kovetkez6 intézkedésekkel biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizardlag az
arra megfeleld jogosultsaggal rendelkezdk férjenek hozz4, és ne torténjen visszafordithatatlan
adatvesztés:

- jogosultsagi szintek meghatarozasa munkakoronként és informatikai szinten is;
- adatbazisokhoz val6 hozzaférés jogosultsagi szinteknek megfeleld beallitasa;

- halézatra valo belépés felhasznald névhez és jelszohoz kotése;

- végpontvédelem és virusvédelem kialakitésa a felhasznaloi gépeken;

- titkositas;

- biztonsagi mentés.

7.2.4 Informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok

A Hivatal munkavallaloi szamara az informaciobiztonsaggal kapcsolatban el6irt konkrét
magatartasi szabalyokat a Szabdlyzat 2. melléklete tartalmazza.

7.3 Adatvédelmi incidensek kezelése

7.3.1 E szabalyzat 1.4.12 pontjaban meghatarozott adatvédelmi incidens gyantija esetén a
munkavallald6 haladéktalanul értesiti a Hivatalnal kijelolt adatvédelemért felel6s
személyeket (Adatvédelmi Tisztviseld, Informaciobiztonsagi Felelos) vagy kozvetleniil
a jegyzot.

Adatvédelmi incidensnek mindsithetd kiillonosen:
- laptop vagy mobil telefon elvesztése;
- személyes adat adathordozon, dokumentumban, rendszerben torténd jogosulatlan

tovabbitasa;
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7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

- illetéktelen hozzaférés a személyes adatokat kezeld rendszerhez (jelenlegi vagy volt
munkavallalo tudatos vagy véletlen kozremikddése altal, vagy biztonsagi lyuk
kihasznaléasaval), szerver elleni tamadasok, honlap feltorése;

- személyes adatokat tartalmazo adatbazisok részének vagy egészének sériilése vagy
elvesztése;

- az informatikai rendszer egészének vagy részének hasznalhatatlanna valasa virus vagy
egyeb rosszindulatl szoftver altal.

Adatvédelmi incidens észlelése esetén a Hivatal vezet6je — az informatikai, gazdasagi
munkatarsak és az adatvédelemért felelés személyek bevonasaval — haladéktalanul
megvizsgalja a bejelentést €s azonositja az incidenst. Az els6 szakaszban el kell donteni,
hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztod bizonyitékok begyiijtésérol és megdrzésérdl. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerii miikodés visszaallitasat.

Az incidens azonositasat kovetéen a Hivatal vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkésébb a tudomasszerzést kovetd 72 oOran belill bejelentést tesz a Feliigyeleti
hatésaghoz. A bejelentést a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag erre
kialakitott rendszerén keresztiil kell megtenni, amely a kovetkezé hivatkozason
keresztiil érhetd el: https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html

A bejelentésben — ha egyéb informaciok nem allnak még ebben az idépontban az
Adatkezeld rendelkezésére — kozdlni kell legalabb az Adatkezeld személyét és
elérhetdségeit, valamint az azonositott incidenst. Ha a bejelentés nem torténik meg 72
oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolaséara szolgald indokokat is.

A bejelentésnek az el6zéekben emlitettek mellett tartalmaznia kell:

a) azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
€s hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit €s
hozzavetdleges szamat;

b) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyljto egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket;

d) az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell bejelentést tenni, ha az incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az
érintettek jogaira €és szabadsagaira nézve.
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7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

9.1

9.2

9.3

A Hivatal nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.
Az elektronikus nyilvantartas helye: https://ekozig.hu/gdpr/Incidens

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsitheten magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

A tdjékoztatast vildgosan és kozérthetd forméaban ismertetni kell az incidens jellegét és
koz0Ini kell legalabb a szabalyzat 7.3.4 pont b), ¢) és d) pontjaban emlitett informaciokat
és intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazésa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valoszintlisithetden nem valdsul meg;

C) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok Utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

9. Fejezet
Jogorvoslat

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett
elérhetdségein.

Az érintett kérelmére a Hivatal, mint adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt,
illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba adattovabbitas esetén annak
jogalapjardl és cimzettjérdl.

Amennyiben az érintett az adatkezelének a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen
- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésdghoz fordulhat.
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9.4 A Hivatal az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithatd az adatitvevd részére, ha az adatkezel¢ egyetértett a
tiltakozassal, illet6leg a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

9.5 Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el. A Hivatal az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével masnak okozott
kart megtériti. Az adatkezeld mentesiil a feleldsség aldl, ha a kart az adatkezelés korén
kiviil esO elharithatatlan ok idézte eld. Nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult
szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

9.6  Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6sagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Honlap: http://www.naih.hu

10. Fejezet
Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen e szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat a Polgari Polgarmesteri Hivatalnal az adatvédelmi tisztviseld, valamint a jegyz6
folyamatosan kotelesek ellendrizni. A NAIH, mint ellendrz6 hatosag részére a kért anyagokat
koteles az adatvédelmi tisztviseld a jeldlt hataridére megkiildeni.

11. Fejezet
Zaro rendelkezések

A szabalyzatot Polgér Véros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a
..................... onkormdanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Jelen Szabalyzat 2019......... ho....nap-én 1€p hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
1/2015. (I1.10.) sz. jegyz0i utasités

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Hivatal jegyzdje jogosult.
A Szabalyzat rendelkezéseit ismertetni kell a Hivatal valamennyi dolgozdjaval.

Polgar, 2019....h6...nap
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12. Mellékletek

Sz. Melléklet: Erdekmérlegelési teszt

Sz. Mell¢klet: Informacidbiztonsagra vonatkoz6 szabalyok — Adatvédelmet érintd
szabalyok

Sz. Melléklet: Altalanos Adatkezelési Tajékoztatd

Sz. Melléklet: Hozzajarulas adatok kezeléséhez

Sz. Mell¢klet: Téjékoztatd kozérdeki adatok megismerésérdl

Sz. Mell¢klet: Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Sz. Melleklet: Adatlap a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

részére teljesitendd évi jelentéshez
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