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BEVEZETO RENDELKEZESEK

[.1. A Szabalyzatban hasznalt réviditesek:
GDPR: az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

sramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérsl (altalanos adatveédelmi
rendelet)

Infotv.: 2011, évi CXIL tdrvény az informécids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

Hivatal/Adatkezeld: Tatai Kozos Onkorményzati Hivatal

Adatkezelé megnevezése: Tatai Kzos Onkormanyzati Hivatal
Adatkezel6 székhelye: 2890 Tata, Kossuth tér 1.
PIR azonosito: 812852

Adatkezeld adoszama: 15812852-1-11

KSH szamjel: 15812852-8411-325-11
Honlap: www.tata.hu

Telefonszam: +36-34-588-600

Képviseld: dr. Kérosi Emoke jegyzo
Adatvédelmi tisztvisel6: L Tender-Consulting Kft.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége: adatvedelem/dtata.hu
Telephelyei:

Tatai Kézés Onkormanyzati Hivatal Dunaalmasi Kirendeltsége

2545 Dunaalmaés, Almasi ut 32.

Tatai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Dunaszentmiklosi Kirendeltsége
2897 Dunaszentmiklos, Petdfi utca 52.

Tatai Kz6s Onkormanyzati Hivatal Neszmélyi kirendeltsege

2544 Neszmély, F6 utca 129.

egykori Piarista Rendhaz — Tatai Csalad és Karrier Pont

2890 Tata, Tan6da tér 5/A.

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Szabdlyzat: jelen, kihirdetett Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal tobbi szabalyzatinak eldirasaival Osszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent e
Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elbtt hatalyba lepett szabalyzat, utasitas
elirasai kozott, ugy abban az esetben a jelen Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

1.3. Amennyiben ellentmondas al! fent e Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabélyzat hatalybalépese
utan hatalyba 1épd szabalyzat vagy utasitas eldirasai kozott, Ggy csak abban az esetben nem e
Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak, ha a késébb hatalyba 1ép6 szabalyzat vagy utasitds amol
kifejezetten rendelkezik.

FOGALMAK

2.1. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak és értelmezd rendelkezések megegyeznek a GDPR 4.
cikkében meghatarozott értelmezd fogalommagyarazatokkal, figyelemmel az Infotv. 2. § (2)
bekezdésében foglaltakra.

Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy (GDPR 4, cikk 1.).;
Erintett jelen Szabélyzat alkalmazasiban:



Azonositott vagy azonosithaté természetes személy, kiilondsen a Hivatal sajat vagy
fenntartisdban lévé Intézménye kozszolgalati tisztviselgje/koztisztviselSje, kozalkalmazottja,
dolgozdja, munkatarsa, munkavillaldja, valamint munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkozatott, iigyfél, bejelentd, kérelmezd, panaszt tevd, eljérist kezdeményezd, az eljaras
tovabbi érintettje, hatralékos, szerz6dé fél kapcsolattarté és teljesitésben részt vevo stb..
Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informécié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
médon, kiilonésen valamely azonosité, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato (GDPR 4.
cikk 1.);

Személyes adat kiilonleges kategoridi: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6ézédésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara
vonatkozo személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.).;

Kiilnleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zGdésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes szemelyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozd személyes
adatok (Infotv. 3. §. 3.),;

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megelézéen a biincselekménnyel
vagy a biintetbeljdrassal Osszefiiggésben, a biintetbeljaras lefolytatdsara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett elééletre
vonatkozo személyes adat (Infotv. 3. §. 4.).;

Az érintett hozzdjiruldsa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
felreérthetetleniil kifejezd cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.).;

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabdlyozott jogok:

tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez valé jog,

térléshez vald jog,

adatkezelés korlatozhatdsagahoz valo jog,

adathordozhatésaghoz valé jog,

tiltakozashoz valo jog.;

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1)
bekezdés).;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy méasokkal
egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezelGt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilénds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.).;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felnasznalas, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetdvé tétel (tjan,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk
2),;
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Adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetove
tétele (Infotv. 3. § 11.);

Nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamdra torténd hozzéférhetdvé tétele (Infotv. 3. § 12.}
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tébbé nem
lehetséges (Infotv. 3. § 13.),;

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelé ellenbrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

c) az adatkezelnek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld
jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. [GDFR 18. cikk.
(1]

Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelésiik korlatozasa
céljabdl (GDPR 4. cikk 3.).;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése (Infotv. 3.
§ 16.).

Adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar¢ adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek osszessége (Infotv. 3. § 17.).;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugyndkscg vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel® nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4. cikk
8.

Adatillomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége (Infotv. 3. § 21.),;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazést kaptak (GDPR 4. cikk 10.}.;

EGT-dllam: az Eurépai Unié tagillama és az Eurépai Gazdasagi Térségrol szolé
megallapodasban részes mas éallam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az Eurdpai
Unié és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrél szélo megallapoddsban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast €lvez (Infotv. 3. § 23.).;
Harmadik orszdg: minden olyan 4llam, amely nem EGT-4llam (Infotv. 3. § 24.).;
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéferest
eredményezi (GDPR 4. cikk 12.};

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informécidk felhasznaldsa nélkiil tébbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni
(GDPR 4. cikk 5.);

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uni6és vagy a tagallami
joggal Ssszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.).;
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Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi éllapotira
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamaéra nyvjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl (GDPR 4. cikk 15.),;

A személyes adatok harmadik orszigokba vagy nemzetkizi szervezetek részére torténd
tovibbitdsa: 1) adattovabbitis megfeleléségi hatarozat alapjin, 2) adattovabbitas megfelels
garancidk alapjan, 3) megfelel6ségi hatrozat, illetve megfelelé garancidk hiinyiban, a GDPR
altal biztositott” az eltérés lehetdsége kiilonds helyzetekben alapjan torténhet (GDPR 44-50.
cikk).;

- Nyilvintartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatérozott
ismérvek alapjan hozzaférheté (GDPR 4. cikk 6.).;

- Profilalkotds: személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dd bizonyos személyes
Jellemz6k  értékelésére, kiilonsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgédshoz kapcsoléds jellemzok elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.).;

Feliigyeleti Hatdosag: egy tagillam éltal a GDPR 51. cikkének megfelelden létrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.).;

(Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a feliigyeleti hatdsdg részére megallapitott feladat- és
hataskoroket Magyarorszdg joghatdsaga ald tartozé jogalanyok tekintetében a GDPR-ban,
valamint az Infotv-ben meghatérozottak szerint a NAIH gyakorolja.)

- Nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozé szervezet vagy annak alarendelt
szervei, vagy olyan egyeb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott 1étre
vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre (GDPR 4. cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabily (jelen Szabélyzat megalkotasakor a
GDPR és az Infotv.) fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyarazataitdl, akkor a
jogszabalyok éltal meghatérozott fogalmak az irdnyadok.

AZ ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK KIJELOLESE

3.1. A GDPR az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete, amely igy teljes egészében kotelezd és
kozvetleniil alkalmazandé az Eurdpai Unié valamennyi tagallamban, igy Magyarorszégon is.

3.2. Magyarorszag Alaptérvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurdpai Unié joga megallapithat
altalanosan kételez6 magatartasi szabalyt, igy a Szabdlyzat megalkotasa és alkalmazasa sorén a
szabalyok els6dlegesen a GDPR-b6I fakadnak.

3.3. Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfelel6 modon magyar jogszabaly — els6sorban az
Infotv., de specidlis adatkezelések esetében 4gazati jogszabalyok — részletszabalyokat alkot meg,
akkor a Hivatal ezeket a szabalyokat is alkalmazza,

3.4. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés nem esik a GDPR hatélya ala, ugy az Infotv.
szabalyait alkalmazza a Hivatal.

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

4.1. A Hivatal a Szabdlyzat megalkotasdval és elérhetdvé tételével biztositja a GDPR III. fejezetében
meghatdrozott érintetti jogokat azzal, hogy meghatirozza az adatvédelmi elvek gyakorlati
megvaldsulasat és a Hivatal altal folytatott adatvédelmi folyamatokat. A Szabélyzat meghatarozza a
Hivatal altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé 4ltal feldolgozott személyes adatokat,
azok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idGtartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont



adatfeldolgozé nevét, cimét és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységét, tovabba - az érintett
személyes adatainak tovéabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjet.

4.2. A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja a Hivatalnal az adatkezelésben
résztvevd dolgozok szamara a Hivatal minden adatkezelési folyamatat.

4.3. A Szabalyzattal a Hivatal biztositani kivanja a nyilvantartasok milkodésének torvényes rendjét, az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzéférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

4.4. A Szabilyzat személyi hatélya kiterjed minden olyan személyre, aki a Hivatallal fennallo, igy
kiilonosen kozszolgalati, munkavéllaléi, adatfeldolgozéi, megbizsi jogviszonya alapjan
(tovibbiakban: a Hivatal munkatarsa, dolgozdja) személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokdba
jut.

4.5. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tatai Kozos Onkormanyzati Hivatalban a Hivatal, Tata
Véros Onkormaényzata, Neszmely Kozség Onkorményzata, Dunaalmas Kézség Onkormanyzata
Dunaszentmiklos Kozség Onkormanyzata valamint a Tatai Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat a
Tatai Német Nemzetiségi Onkorményzat, a Dunaszentmiklési Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
tovabba a Tatai Kistérségi Tobbcélu Tarsulds feladat-és hataskorébe tartozé iigyeinek ellatasa soran
felmeriilt adatkezelésre és adatfeldolgozasra, a Hivatalban megvalésulé minden folyamatra, melynek
soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése térténik.

4.6. A Szabalyzat idébeli hatalya annak alairdsat6l visszavonasaig tart.

AZ ADATKEZELES ELVEI

5.1. A Hivatal az adatkezelés soran az alébbi alapelvek alapjan szervezi folyamatait:

5.1.1. jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatosdg elve [GDPR 5. cikk (1) a)]: A Hivatal
személyes adatot csak jogszerlien és tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett szémara atlathato
médon, tobbek kozott jelen Szabalyzat térzsszovegének nyilvanossagra hozatalaval vegzi.

5.1.2. célhozy kotittség elve [GDPR 5. cikk (1) bjJ: a Hivatal minden esetben, ha személyes adatot
kezel, az adat felvétele eldtt meghatarozza a személyes adat kezelésének céljat, amely igy eldre
meghatarozott, egyértelmi és jogszerii. Személyes adatot a Hivatal az elére meghatarozott céllal ossze

nem egyeztethetd modon nem kezel. Amennylben teljesiilt az adatkezelés célja és jogszabaly nem irja
el5 kotelezéen az adat tovabbi kezelését, igy a személyes adatot a Hivatal torli.

5.1.3. adattakarékossig elve {GDPR 5. cikk (1) c)]: a Hivatal az adatkezelés soran csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfeleld és relevans, a Hivatal az adatkezelést csak a
cél elérésehez sziikséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

5.1.4. pontossdg elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: a Hivatal torekszik r4, hogy az éltala kezelt személyes
adatok pontosak és naprakészek legyenek és a jelen Szabalyzatba foglalt mddon térekszik ra, hogy a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térolje vagy — az érintett kérelmére vagy tudomasara
jutasa esetén hivatalbol — helyesbitse.

5.1.5. korldtozott tirolhatésdg elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: a Hivatal személyes adatot csak gy tarol,
hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azomosithat6é az adatkezelés

soran, a szemelyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak jogszabily kotelezé elbirasa
alapjan végzi a Hivatal.
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5.1.6. integritds és bizalmassdig elve [GDPR 5, cikk (1) f)]: a Hivatal az adatkezelési folyamatait ugy
tervezi és hajtja végre, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, igy kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet.

5.1.7. elszdmoltathatosdg elve [GDPR 5. cikk (2)]: a Hivatal az adatkezelési folyamatait (igy tervezi
¢s hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a jelen pontba foglalt elveknek
valé megfelelést igazolni.

AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI

6.1. Alapvetések
6.1.1. A Hivatal kizar6lag a hatélyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

6.1.2. A Hivatal személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében foglalt jogalapokkal, a
személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozo személyes adatot csak és kizdrélag a GDPR 9. cikk
(2) bekezdésében rogzitett feltétel fennalldsa meliett kezel.

6.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsig vagy kotelezettség keletkezhet a Hivatal,
az érintett vagy harmadik fél oldal4n is.

6.1.4. A Hivatal kezelésében lévd személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi személyes
adat minbségét, amig belSle az érintett azonositott vagy azonosithat. A Hivatal akkor tekint egy
adatot szemé€lyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a technikai feltétellel, amely segitségével
képes az adatbol azonositani az érintettet.

6.1.5. A Hivatal csak Ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakasziban megfelel az adatkezelési
célnak.

6.1.6. A Hivatal jelen Szabélyzat vagy a konkrét adatkezelési tajékoztatis nyilvanossagra hozatalaval
minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, valamint az
adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

6.1.7. A Hivatal munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsdgkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

6.1.8. A Hivatal munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd
szervezetek munkatarsai és megbizottjai (alvallalkozéi) kotelesek az adatkezelés sordn megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

6.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

6.2.1. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kozzé, nem bocsathatd
rendelkezésre vagy nem tarhato fel semmilyen médon harmadik személy elétt, kivéve, ha a személyes
adat kdzérdekbdl nyilvanos adatként torténd nyilvanossagra hozatalat jogszabaly irja eld.

6.2.2. A Hivatal munkatarsai kételesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak, hogy a
szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot barmely
harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

6.2.3. Személyes adatrol papiralapi vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készithetd, ha
azt az adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabdly elbirja.



6.2.4 Ha a Hivatal valamely munkatirsa a jelen Szabélyzatot megszegi, a Hivatal és kozte 1évo
jogviszony jellegétél fiiggden felelosséggel tartozik.

6.2.5. Ha a Szabélyzatot a Hivatallal jogviszonyban 4ll6 személy szegi meg és ezzel kart okoz, Ugy a
jogviszony ellatisra vonatkozéd altalanos (a kozszolgélati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX.
térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény, a munka tSrvénykonyverdl
sz6lé 2012. évi L. torvény, a kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatishoz kapesolddd, valamint
egyéb torvények modositasarol szol6é 2011. évi CVI. térvény) vagy specialis jogszabaly jogviszonybol
szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kirra vonatkozé szabalyok szerint felel.

6.2.6. Ha a Szabalyzatot a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4ll6 személy szegi meg és ezzel kart okoz,
gy a mindenkori polgari térvénykényv (a Szabalyzat kiadasakor a Polgéri Térvénykdnyvrél szold
2013. évi V. térvény) karokozasért valo feleldsségre vonatkozo szabélyok szerint felel.

6.2.7. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi nyilatkozat a Szabélyzat 1. sz. melléklete.

AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

7.1. Altalinos szabalyok

7.1.1. Az adatkezelés jogalapjat a Hivatal minden adatkezelési folyamatndl meghatirozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) bekezdése hatiroz meg, kiilonleges adatok
kezelésének tilalma aloli feloldas feltételeit a 9. cikk (2) bekezdese hatarozza meg.

7.1.2. A Hivatal az adatkezelési rendszerét tigy alakitja ki, hogy minden személyes adatra vonatkozoan
bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen forméaban toértént a személyes adat felvétele és milyen
tajékoztatdst kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

7.1.3. A személyes adatok killonleges kategoridiba tartozé személyes adatot fdszabaly szerint a
Hivatal nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 7.3. pontba foglalt
valamely korlilmény fennallasat.

7.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

7.2.1. Az érintett hozzajarulasit adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez.

7.2.2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkotését megelbzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikseges.

7.2.3. Az adatkezelés Hivatalra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

7.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek’
védelme miatt sziikséges.

7.2.5. Az adatkezelés kozérdekil vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasénak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.

72.6. Az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

! Létfontossagi érdek példaul, de nem kizardlagosan: jérvany, katasztrofa, szikséghelyzet.
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7.2.7. A Hivatal a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontban nevesitett, az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasaval kapcsolatos jogalappal adatkezelést végez, mert a Hivatal
kozfeladatot ellat6 szerv.

7.3. Korillmények és feltételek, amelyek esetén a Hivatal személyes adatok kiilnleges
kategoridiba tartozé adatokat kezelhet

7.3.1. Az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy a hatdlyos magyar jog Ggy rendelkezik, hogy a
tilalom az érintett hozzajarulasaval sem oldhato fel.

7.3.2. Az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a szocialis
biztonsagot €s szocialis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakado kitelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védod
megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy hatélyos magyar jog lehetévé teszi.

7.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy 1étfontossagti érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvSképtelensége folytan nem képes a hozzijarulasat
megadni.

7.3.4. Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

7.3.5. Az adatkezelés jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

7.3.6. Az adatkezelés jelentds kzérdek miatt sziikséges, unios jog vagy a hatalyos magyar jog alapjan,
amely aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

7.3.7. Az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé6 munkavégzeési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitdsa, egészségiigyi vagy
szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és
szolgaltatasok irdnyitdsa érdekében szilkséges, uniés vagy hatalyos magyar jog alapjan vagy
egészségiigyi szakemberrel kotoft szerzodés értelmében, amennyiben az adatok kezelése olyan
szakember Aaltal vagy olyan szakember felelossége mellett torténik, akire szakmai titoktartasi

kotelezettség hatalya alatt all.
7.3.8. Az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdekbdl sziikséges.

1.3.9. Az adatkezelés kozérdekit archivalas, tudoményos és térténelmi kutatdsi vagy statisztikai célbol
sziikséges olyan unidés vagy hatdlyos magyar jog alapjn, amely aranyos az elémi kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak és erdekeinek biztositasara megfelels és konkrét intézkedéseket ir el6.

7.4. A hozzdjiruldsra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, igy az érintett a hozzajaruldsat
barmilyen bizonyithat6 modon megadhatja, igy irdsban (nyilatkozaton, dokumentumon), széban és
rautald magatartassal is.

7.4.2. A Hivatal nem tesz kiilonbséget a hozzdjarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén
a hozzajarulas egyes formait kizarja.



7.4.3. A Hivatal minden adatkezelési folyamatat ugy hatdrozza meg jelen Szabalyzat kiaddsakor €s
minden, a késébbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az érintett
hozzajarulasa, gy képes legyen annak bizonyitisira, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

7.4.4. Ennek Ggy tesz eleget a Hivatal, hogy elsddlegesen irasban szerzi be az érintett hozzajarulasat,
amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.

7.4.5. Amennyiben a Hivatal a rdutalé magatartast vagy a szobeliséget is elfogadja a hozzijarulas
jogalapjéul, gy az adatkezelés minden koriilményét megvizsgdlja és dokumentalja, hogy ut6bb is
igazolni tudja a hozzajarulast.

7.4.6. A Hivatal az adatkezelései soran lehetdség szerint minden egyes személyes adatnal feltiinteti,
hogy a hozzajarulas:
mikor érkezett (nap-6ra-perc),
— milyen formaban tértént (irdsbarn/széban/réutalé magatartassal),
~ milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példaul: feliratkozas / jelentkezés /
kapcsolatfelvétel / stb.).

7.4.7. A Hivatal biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyantigy, ahogy a hozzéjaruldst megadta, a
hozzajaruldsat visszavonja. A rdutalé magatartassal megtett hozzajarulds visszavonasét csak irasban
fogadja el a Hivatal.

7.4.8. A Hivatal a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

7.49. A 7.4.8. pont szerinti megjeldlés tartalmazza hozzdjarulas visszavonasara vonatkozo, a 7.4.6.
pont szerinti értelemszerii adatokat.

7.5. A szerzédéses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja a Hivatallal irasban kotott szerzédés megkotését megel6zGen
lépések tétele vagy teljesitése, ugy a szerzbdésnek minimélisan tartalmaznia kell az arra valé utalast,
hogy az adatkezelés a jelen Szabalyzat szerint torténik.

7.5.2. Csak akkor alkalmazhat6 ez a jogalap, ha az szerzdés egyik szerzodo fele az érintett.
7.6. A jogi kitelezettségre vonatkozo kiilénleges szabalyok

7.6.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az adatkezelore vonatkozo jogi kételezettség (7.2.3. pont),
gy e jogi kotelezettséget csak és kizéarélag az Eurdpai Unié vagy Magyarorszdg hatélyos és
alkalmazandd jogszabalyanak kell megallapitania.

7.6.2. Jogi kotelezettséget az Infotv. 5. § (3) alapjan csak térvény vagy Onkormanyzati rendelet
allapithat meg, amennyiben azonban a jogi kotelezettség mas jogforrasi szinten elhelyezkedd
norméaban vannak leszabalyozva, az Adatkezel6 nem tekinthet el az alkalmazasatol.

7.6.3. Amennyiben a 7.6.2.-ben megjelSlt jogszabaly adja az adatkezelés jogalapjat, igy azt csak
akkor alkalmazza a Hivatal, amennyiben megfelel az Infotv. 5. § (3) eldirasanak, igy nem csak az
adatkezelés kotelezettségét hatarozza meg, hanem a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelé személyét, valamint az adatkezelés id6tartamat
vagy szitkségessége iddszakos feliilvizsgalatat is.



7.6.4. Amennyiben az Adatkezelé az adatkezelése soran jogalapként a jogi kételezettséget hatdrozza
meg, Ugy az adatkezelési tdjékoztatoban és folyamatleirdsban megnevezi a jogi kotelezettséget el6irs
jogszabalyt annak nevével és a kotelezettséget eldird pontos jogszabalyi helyet.

7.7. A létfontossagi érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilinleges szabalyok

7.7.1. A Hivatal természetes személy létfontossagi érdekére hivatkozé jogalappal akkor végez
adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

7.7.2. Az elszamoltathatosdg elve miatt a 7.7.1. szerinti eldiras szerint a Hivatal az adatkezelés
megkezdése el6tt kiteles megvizsgalni, hogy a személyes adat kezelése megvalésithaté-e barmely mas

jogalappal.

7.7.3. Ugyancsak az elszimoltathatosag elvébdl fakadéan a Hivatalnak tudnia kell bizonyitania a
letfontossagt érdek fennalltat.

7.8. A kézérdekii feladatra, mint jogalapra vonatkozé kiilénleges szabalyok

7.8.1. A Hivatal alaptevékenysége:

a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan a kozds hivatal ellitja az onkorméanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz0 feladat- és hatéskorébe tartozd iigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikddik az énkormanyzatok egymas kézétti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

7.8.2. A fentiek szerinti tevékenység a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasinak
mindsiil, igy a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) jogalappal végezhettk.

7.9. A jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.9.1. Amennyiben az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
az adatkezelés, a Hivatal az adatkezelés megkezdése elbtt az érintettek maganszférajanak, érdekeinek
és alapvetd jogainak biztositdsa érdekében érdekmérlegelési tesztet végez el (9. pont).

7.9.2. A konkrét adatkezelési folyamat sordn a Hivatal megfelelé tajékoztatast nyujt az érintettek
szAmara az adatkezelés jogalapjardl.

7.9.3. A jogos érdek, mint jogalap nem alkalmazhaté a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre, az kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) jogalappal végezhetok.

7.9.4. Az érdekmérlegelési tesztet az érintett — kérelmére — barmikor megismerheti.

AZ ERINTETTEK JOGAI

8.1. Az érintett taijékoztatdsa az adat felvételéhez kapcsolédéan a GDPR 13. és 14, cikk szerint

8.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat a Hivatal kézvetleniil
az érintettd] szerzi meg, igy a személyes adatok megszerzésének idépontjaban a jelen Szabalyzat 2.
sz. mellékletben foglalt minta segitségével az alabbiakrol tijékoztatja az érintettet:
a Hivatal pontos megnevezése, elérhetdségei,
— aHivatal adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdségei,
— az adatkezelés célja,
az adatkezelés jogalapja,



amennyiben az adatkezelés célja a jogos érdek érvényesitése, gy a Hivatal vagy a harmadik
fél jogos érdekénck megnevezése,

amennyiben a Hivatal a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara é4tadja,
a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

a személyes adatok taroldsanak idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idbtartam
meghatarozasanak szempontjai,

a hozzaférési jog gyakorlasanak szabalyai,

a helyesbitési jog gyakorlasanak szabdlyai,

a torlési jog gyakorlasanak szabalyai,

az adatkezelés korlatozasara iranyulo jog gyakorlasanak szabélyai,

a tiltakozasi jog gyakorlasanak szabélyai,

az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorlasanak szabalyai,

a hozzajarulas visszavonasara irdnyuld jog gyakoriasanak szabdlyai,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag HatGsaghoz cimzett panasz benyijtasanak
jogardl;

annak ténye, hogy a személyes adat kezelése szolgiltatdsa jogszabdlyon, szerzddéses
kitelezettségen alapul vagy szerzbdés kotésének elofeltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmények, amennyiben az érintett
személyes adatait nem adja meg,

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek sordn alkalmazott logika és
arra vonatkozo érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel bir.

8.1.2. Amennyiben a Hivatal a személyes adatot nem kozvetleniil az érintettdl szerzi meg, igy a 8.1.1.
pontban foglaltatok tul a jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletben foglalt minta alkalmazasival az
alabbiakrol tajékoztatja az érintettet:

a kezelt személyes adatok kategdriai,

a személyes adat forrasa,

amennyiben az adatok harmadik forrasbol valé gyijtését jogszabaly irja el®, ugy a konkrét
jogszabdlyi hely megjeldlése,

a személyes adat Hivatal altali megszerzésének iddpontja,

amennyiben a Hivatal altal folytatott iigyben van sziikség a személyes adatokra, ugy a konkrét
ligy iigyszmmal vagy egyéb moédon t6rténd megjeldlése,

annak ténye, hogy a személyes adat nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbol szarmazik-e.

8.1.3. Amennyiben a Hivatal az adatkezelése sordn az adatot nem kézvetleniil az érintettdl szerzi meg,
az érintettet az alabbi iddpontban tijékoztatja:
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a személyes adatok megszerzésétsl szamitott észszerii hatéridén, de legkésébb egy hénapon
beliil,

ha a Hivatal a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljra hasznalja, az
érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

ha a Hivatal az adatokat varhatéan mas cimzettel is kozli, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal valé kozlésekor.

8.1.4. Amennyiben a személyes adatokat a Hivatal iigyfelétdl, egy konkrét lgy eldonteséhez
benytjtott barmilyen iraton szerzi meg, igy a harmadik személyre vonatkozd adatokat — ellenkezd
bizonyitasig — a tényéllas tisztézasahoz elengedhetetleniil sziikséges mas személyes adatoknak
tekintjiik az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény 27. § (1) szerint.

8.1.5. A 8.1.1. és 8.1.2. és 8.1.3. pontokba foglaltakat nem kell alkalmazni, amennyiben az érintett mar
rendelkezik az ezen pontokba foglalt informaciokkal.
A 8.1.2. és 8.1.3. pontok esetén tovabba:



— a szoban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényelne,

- az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja a Hivatalra alkalmazandé uniés vagy a
hatalyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgdlé megfeleld
intézkedésekrol is rendelkezik vagy

- a személyes adatoknak valamely unids vagy a hatalyos magyar jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

8.1.6. A B.1.1. és 8.1.2. szerinti tijékoztatast a Hivatal elsdsorban a jelen Szabalyzat mellékleteit
képezd adatkezelési folyamatleirasokkal/tajékoztatokkal valdsitja meg. Ezen
folyamatleirasokat/tdjékoztatokat a Hivatal minden olyan esetben nyilvénossigra hozza, amikor az
érintettet tajékoztatnia kell az adatkezelésr6l. A folyamatleiras/tajékoztatonak nyilvénossagra
hozatalanak szabdlyai:

— a folyamatleirasok/tajékoztatok a jelen Szabdlyzat szerint elkészitett adatkezeldi
tevékenységek nyilvantartas elvalaszthatatlan részét képezi,

— a folyamatleiras/tdjékoztaté minden esetben az adatkezelés megkezdése elétt az érintett
szdmara megismerheto kell, hogy legyen,
minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat
felvételének helyén elérhetének kell lennie az adott folyamatleirisnak/tajékoztaténak,
minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszkéz utjan térténik, a
technikai eszk6z segitségével elérhetonek kell lennie a folyamatleirasnak/tijékoztatonak,

- minden olyan esetben, amikor az érintett rautalé magatartassal jarul hozza az adatkezeléshez, a

folyamatleirasnak/tajékoztaténak a rautald magatartas megtételéiil szolgalé helyen kell
elérhetének lennie, hogy az érintett ennek tudataban jarulhasson hozza az adatkezeléshez,
a folyamatleirisokat/tajékoztatokat ugy kell nyilvanossagra hozni, hogy a Hivatal minden
esetben bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése el6tt
megismerhette, igy kiilondsen online feliileten t6rténd adatfelvétel esetén egy un. ,,check box”
segitségével nyilatkoztatja a Hivatal, hogy az adatkezelés szabélyait megismerte, elolvasta,
megértette, azokat elfogadta.

8.1.7. Amennyiben a Hivatal a folyamatleirast/tajékoztatot a 8.1.6. szerint nyilvanossagra hozza, tigy
vélelmezi, hogy az érintett azt megismerte és elfogadta a rd vonatkozd adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatast.
8.2. Az érintett jogainak érvényesitése

8.2.1. A GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett az alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet a
Hivatal adatkezelései soran:
— az érintett kérheti a 8.3. pont szerint tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,
az érintett kérheti a 8.4. pont szerint személyes adatainak helyesbitését,
— az érintett kérheti a 8.5. pont szerint személyes adatainak térlését,
~ az énintett kérheti a 8.6. pont szerint személyes adatai kezelésének korlatozasat,
az €rintett a 8.7. pont szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen,
- az ¢rintett élhet a 8.8. pont szerinti adathordozhatdsaghoz valé jogéval.

8.2.2. A Hivatal annak érdekében, hogy az érintettek jogaikkal élhessenek, rdgziti az érintetti
joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket és eljarasi szabalyokat.

8.2.3. A Hivatal minden esetben térekszik arra, hogy az altala az érintettnek adott tdjékoztatas minden
esetben a GDPR 4ltal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetdségekhez mérten témér,
atlathato, érthetd, konnyen hozzaférhetd, vilagos és kizérthetd legyen.

8.2.4. A Hivatal az érintettnek adott minden tdjékoztatast foszabaly szerint irdsban tesz meg, ideértve
az elektronikus utat is. A kérelem az adatvedelem@tata.hu e-mail cimre nyijthaté be.



8.2.5. Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatast, igy személyazonossiga igazolasat kovetden
a Hivatal erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast széban is megadhatja.

8.2.6. A Hivatal az érintett szamdra tajékoztatast csak és kizardlag abban az esetben nyujt, ha erre
felhatalmazott munkatarsa meggy6z6d6tt az érintett személyazonossagarol.
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8.2.7. Az érintett személyazonossagarél valéo meggy6zodésnek szamit, ha a Hivatal erre felhatalmazott
munkatarsa elott:

—  az érintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag igazolasara
alkalmas okméany bemutatasaval (igy kiilénosen, de nem kizérolagosan szemeélyazonositd
igazolvannyal, utlevéllel, vezetdi engedéllyel) igazolja,
az érintett személyazonossagat az Eurépai Unié joga szerint személyazonossag igazolasara
alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,

—  az érintett kérelme a Hivatal elétt mar korabbi iigybdl ismert, az érintetthez kothetd e-mail
cimrdl érkezik,

— az érintett kérelme a Hivatal 4ltal biztositott, zart, a megfelelé személyazonositds megtorténte
utdn hasznalhato csatornan érkezik.

8.2.8. Amennyiben a személyazonossig igazolisa nem torténik meg, a Hivatal az érintetti
joggyakorlasi kérclmet elutasitja, és egyben tajékoztatja az érintettet, hogy gyakorolhatja érintetti
jogait.

8.2.9. A Hivatal az érintettet a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja a
kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

8.2.10. A kérelem beérkezésnek az szamit, ha az igényt az érintett:
—  szbban személyesen, személyazonositist kdvetden megteszi,
~  az irasba foglalt igény a Hivatal elérhetéségre megérkezik.

82.11. A Hivatal a kérelem teljesitésére nyitva all6 1 hénapos hataridét maximum tovabbi ket
hoénappal meghosszabbitja, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktudlisan kezelt kérelmek szama azt
indokolja.

82.12. A hataridd meghosszabbitasdrol a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil, elektronikus uiton tajékoztatja az €rintettet.

8.2.13. Amennyiben a Hivatal nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett jogorvoslati
jogaval élhet a Hivatal ellen.

8.2.14. A Hivatal a tajékoztatast és intézkedéseket dijmentesen végzi.

8.2.15. A tajékoztatds és intézkedés megtételéréért a Hivatal vezetéje a felelds, a szakteriiletek és
szakirodak altal szolgaltatott adatok alapjan.

8.2.16. A tajékoztatdsra vonatkozé adatok birtokaban lévd szakterillet, szakiroda bevonhatja az
adatvédelmi tisztvisel6t a megfelel intézkedés megtétele érdekében.

8.3. Az érintett tdjékoztatdsa a rd vonatkozo6 adatkezelésrol (,,hozzaférés”)

8.3.1. Amennyiben az érintett a GDPR 15. cikke szerinti hozzaférési jogaval kivéan élni, igy a Hivatal
az alabbiakrol tajékoztatja:

— az adatkezelés célja vagy céljai,

—~ az érintett személyes adatok kategoriai,



— azon cimzettek vagy cimzettek kategodridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat a
Hivatal mar kozolte vagy a jovoben kézolni fogja,

— a szemeélyes adatok téroldsdnak tervezett idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idotartam meghatarozasanak szempontjai,
a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

- atorlési jog gyakorlasanak szabalyai,

—  az adatkezelés korlatozasara iranyuld jog gyakorldsénak szabalyai,
a tiltakozasi jog gyakorlasénak szabalyai,

— aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosaghoz valé panasz benyijtasinak joga,

— ha a személyes adatok forrds nem az érintett, a forrdsra vonatkozé minden elérhetd
informacio,

— amennyiben az adatkezelés automatizalt dontéshozatalon alapszik, ugy ennek ténye, valamint
az alkalmazott logikéra €s arra vonatkozd érthet6 informaciok.

8.3.2. A Hivatal a 8.3.1. szerinti tajékoztatas soran az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az érintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsétja. (4/1. sz. melléklet szerinti minta
formanyomtatvany)

8.4. Az érintett helyesbitéshez valé joga

8.4.1. Amennyiben az érintett személyes adatinak helyesbitését kéri és nem 4&ll rendelkezésre a
szemelyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, hidnypdtlasra hivja fel a Hivatal az
érintettet.

8.4.2. Amennyiben az érintett személyes adatinak helyesbitését kéri és a személyes adat rendelkezésre
all, a Hivatal a személyes adatot helyesbiti és azzal egyiddben irasban tajékoztatja az érintettet a
helyesbités tényérol és idopontjarol a 4/2. sz. mellékletben foglalt minta formanyomtatvany
felhasznalasaval.

8.5. Az érintett torléshez valo joga

8.5.1. A Hivatal az altala kezelt személyes adatot késeledelem nélkiil torli, amennyiben az alibbi
feltételek egyike megvalosul:
— A személyes adatok mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azt a Hivatal kezeli.
Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajiruldsa és ezt a hozzajiruldsat az érintett a
visszavonja.
— Az ¢érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsdbbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre.
— A Hivatal tudomésara jut, hogy a személyes adat kezelése jogellenes.
— Unids vagy hatilyos magyar jogban elSirt jogi kételezettség ugy teljesithets, ha a Hivatal a
személyes adatot torli.
— A személyes adat gyiijtése a 16. éven aluli gyermekek részére az informaciés tarsadalommal
osszefliggd szolgaltatdsok kindlasaval kapcsolatosan keriil sor.

8.5.2. A személyes adatot a Hivatal olyan médon torli, hogy helyreallitdsa tGbbé ne legyen lehetséges.

8.5.3. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordozd adathordozérdl nem térolhetd, a
Hivatal a személyes adat adathordozéjat koteles megsemmisiteni.

8.5.4. Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan tér6ltetni, amely hidnyaban az érintett és a
Hivatal kdzotti jogviszony nem tarthato fenn, a jogviszony megsziinik. Errél azonban a torlés elétt a
Hivatal tajékoztatja az érintettet és amennyiben torlési kérelmét fenntartja, a torlés megtorténik. A
torlési kérelem fenntartasanak mindsiil, ha a tajékoztatas kézbesitésétdl szamitott 3 napon beliil az
érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.



8.5.5. A személyes adat térlésére vagy az adathordozé megsemmisitésre az aldbbi szabalyok kéziil a
felsorolasban elbb szerepld szabalyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazandé szabaly az adott
személyes adatra nézve nem értelmezhetd, a felsorolasban soron kvetkezd szabalyt kell alkalmazni:

~ aszemélyes adat kezelésének megsziintetésére vonatkozo kotelezd jogszabilyi eldiras,

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordozé papiralapti dokumentum megsemmisitésére
vonatkozé eldiras,

— a Hivatal iratkezelési szabalyzatdnak a személyes adatot hordozé papiralapi dokumentum
megsemmisitésére vonatkozo elbiras,

— a Szabélyzat konkrét adatkezelésre vonatkozd, adattérlési vagy adatmegsemmisitési GDPR
szerinti adattdrlési vagy adatmegsemmisitési szabalya.
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8.6. Az adatkezelés korlatozasahoz fiiz6d6 érintetti jog

8.6.1. Az érintett kérelmezheti a Hivatalnal ra vonatkozéan a Hivatal altal tarolt személyes adatok
megjelolését jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol.

86.2. A Hivatal az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az alabbi
feltételek egyike fennall:
az érintett kérelmében vitatja a r4 vonatkozé személyes adatok pontossagat, ebben az esetben a
korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, ameddig a Hivatal ellendrzi a személyes adatok
pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat,
bar a Hivatalnak az adatkezelés megkezdése el6tt meghatarozott cél eléréséhez mar nincs
sziiksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez,
— az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ebben az esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

8.6.3. Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza a Hivatal, Ggy a korlatozas idotartama soran
az adat taroldsén til, csak az érintett hozzajarulisiaval vagy jogi igények -elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekeben,
vagy az Unio, illetve a valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

8.6.4. Amennyiben az adatkezelés korlatozdsat a Hivatal feloldja, a korlatozas feloldasa eldtt
legkésébb harom (3) munkanappal kordbban a korlatozés feloldasanak tényérél irdsban tajékoztatja azt
az érintettet, akinek a kérésére a korlatozas megtértent.

8.7. Tiltakozis a személyes adat kezelése ellen

8.7.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbo6l barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekii vagy az AdatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezei6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is.

8.7.2. A Hivatal a tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos
okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak



8.7.3. Amennyiben a Hivatal megéllapitja, hogy a 8.7.2. pontba foglalt feltételek egyike sem
€rvényesiil, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb.

8.8. Az adathordozhatésighoz valé érintetti jog gyakorlisa

8.8.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintetti hozzajarulas, vagy az adatkezelés szerzédésen
alapul, tovabba az adatkezelés automatizalt mddon térténik, vigy az érintett jogosult arra, hogy az
altala a Hivatal részére 4tadott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja.

8.8.2. A Hivatal a 8.8.1. szerinti megfelelést elsésorban .xml, .csv vagy .doc formatumban teljesiti a
kérelemmel érintett személyes adatok jellegétdl fiiggSen.

8.8.3. Az ¢rintett kérelmezheti tovabba a Hivataltdl, hogy az éltala kezelt személyes adatokat egy
masik, az érintett altal egyértelmiien megjellt adatkezel6nek tovébbitsa.

8.8.4. E pontba foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges, valamint ha ez a jog hatrdnyosan érintené masok jogait és szabadsagait.

8.9. Jogorvoslat

8.9.1. Az érintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan a Hivatal adatkezelési eljaraséval kapcsolatos
panasszal a NAIH-hoz fordulhat.

8.9.2. Az érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint a Hivatal adatkezelési eljarasaval kapcsolatos
Jogsértés miatt a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszékhez fordulhat.

ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT ELVEGZESE

9.1. Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszerii, amennyiben az adatkezelés az Adatkezel vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadségai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.

9.2. A jogos érdekre, mint jogalapra hivatkozas esetén az 5. sz. melléklet felhasznalasaval elkészitett
érdekmeérlegelési tesztnek sorrendben az alabbiakra kell kiterjednie:
— akezelni kivant személyes adat meghatarozasa,
annak a személynek a meghatirozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés sziikséges,
— ajogos érdek bemutatéasa,
— az adatkezelés céljanak meghatirozasa,
— annak vizsgédlata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a feltdrt jogos érdek
érvenyesitéséhez,
— ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgélata, hogy az
érvényesithetd-e mas, az érintett maganszférajat nem vagy kevésbé érintd folyamattal,
- ha a jogos érdek nem érvényesitheté mas folyamattal annak vizsgilata, hogy az adatkezelés
esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozédnak vagy sériilnek,
a jogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas Ssszevetése,
— az érdekmeérlegelési teszt eredménye,
— az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,
amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelhetd, tigy az
adatkezelest folyamat bevezetésének iddpontjanak meghatdrozasa.



9.3, Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a Hivatal megéllapitja, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett érdekei €s alapvetd
jogai, a 7.2.6. pontba foglalt adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

A HIVATAL ADATVEDELMI RENDSZERE

10.1. Altaldnos rendelkezések

10.1.1. A Jegyzd a Hivatal sajatossdgainak figyelembe vételével e Szabélyzatban hatirozza meg az
adatvédelmi eldirasok megvaldsitisdhoz szitkséges feladat- és hataskdroket.

10.1.2. A Hivatal minden adatkezelése felett a feliigyeletet elsodlegesen a Jegyzo latja el. Feladatat a
kinevezett vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld timogatja.

A Hivatal az adatvédelmi tisztviseld elérhet8ségét kizzéteszi honlapjan, valamint bejelenti nevét és
elérhetdségét a NAIH részére.

10.1.3. Az adatvédelmi tisztviselé Szabalyzat szerinti feladatainak ellatdsdhoz egyiittmikodik a
Jegyzovel, aki kijelsli a Hivatal adatkezelési feladataiért felelés személyt (a tovabbiakban belso
adatvédelmi felelds), aki e tevékenysége ellatasa soran kdzvetleniil az adatvédelmi tisztviseldvel tartja
a kapcsolatot. Emre tekintettel a Hivatal munkatéarsai is az belsd adatvédelmi felelds személyen
keresztiil tartjdk a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel.

10.1.4. A Szabalyzatban elbirtak betartatasaért a Hivatal minden munkatarsa felel6s.

10.1.5. Mindenki kételes gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat taroldsa, elhelyezése Ugy keriiljon
kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhets, megismerhetd,
megvaltoztathato, megsemmisithetd.

10.2. Az adatvédelmi tisztvisel6re vonatkozé szabalyok

10.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld a Jegyzd kozvetlen feliigyeletével ellendrzi a Hivatal adatvédelmi
¢és adatbiztonsagi rendszerét.

10.2.2. Adatvédelmi tisztviselsvé a GDPR 37. cikk (5) eldirasai alapjan olyan személy jelélhetd vagy
bizhaté meg, aki megfelelé adatvédelmi szakmai ritermettséggel, valamint az adatveédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szintii ismeretével rendelkezik.

10.2.3. A Hivatal a feladatai ellatasdhoz biztositja az adatvédelmi tisztviselo részére a feladat
ellatasahoz szikséges forrasokat, valamint deklaralja, hogy az adatvédelmi tisztviseld az informacids
onrendelkezési jog biztositasa érdekében végzett feladatai ellatdsa soran utasitisokat senkitol sem
koteles elfogadni. Ezen feladatai ellatasdval osszefiiggésben nem bocsithaté el és szankciéval nem
sujthato.

10.2.4. Az adatvédelmi tisztviselé az informaciés onrendelkezési jog biztositasa soran kozvetleniil
csak a Hivatal vezetdjének tartozik beszdmolasi kotelezettséggel. A Hivatal Jegyzbje a beszdmoltatasi
jogot delegalhatja.

HATASKOROK AZ ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOSAN

11.1. A Jegyzd
- felelds az érintettek GDPR-ban meghatarozott jogainak gyakorldsadhoz sziikséges feltételek
biztositasaért;
- felelés a Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;
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kialakitja az ellenorzés modszerét és rendszerét, felelos az adatkezelésre iranyulo ellendrzés
soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy jogszabélysértd kérlilmények megsziintetéséért;
vizsgalatot rendelhet el;

kiadja a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyait és folyamatosan karbantartja és
gondoskodik kialakitasardl és mikodtetésérsl,

feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

dontést hoz a GDPR alapjan az érintett altal gyakorolhaté érintetti jogokkal kapcsolatos
intézkedésekrol,

11.2. Az adatvédelmi tisztviseld
segitséget nynjt az érintett jogainak biztositasiban;
jogosult jelen Szabdlyzat betartdsit a Hivatalndl és az egyes szervezeti egységeknél,
Intézményeinél ellendrizni;
segitséget nyujt az adatkezelések nyilvantartisa és egyéb nyilvéantartds vezetésében;
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és informacioszabadsiggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen Szabélyzat
modositasat;
kozremilkddik a NAIH-t6] a Hivatalhoz érkezett megkeresések megvalaszoldsdban és a NAIH
altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatésagi eljaras sorén;
tajékoztatast €s szakmai tanicsot ad a Hivatal adatvédelmi jogszabialyokban el&irt
kotelezettségeinek ellatdsival kapcsolatban;
ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint a Hivatal bels¢ Szabdlyzatainak valo
megfelelest, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd
személyek tudatossag-nvelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;
kérésre szakmai tanécsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
egylittmiikddik a NAIH-al;
az adatkezeléssel 6sszefiiggo iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a NAIH felé, valamint
barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat le.

11.3. A belso adatvédelmi felelds
a Jegyzo utasitisai alapjan koordinalja a Hivatalban zajlé6 személyes adatokat érintd
adatkezelési feladatokat,
szakmai segitséget nydjt munkatarasainak a feladatuk ellatdsival kapcsolatos adatvédelmi
kérdésekben,
kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgéalasaban,
kézremiikodik a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatainak elokészitésében, vezeti
a Hivatal adatkezelési tevekenységek nyilvantartasat, egyéb nyilvantartdsokat (adatvédelmi
incidensnyilvantartas, adatfeldolgozdéként vezetett nyilvantartas)
kazvetlen kapcsolatot tart az adatvédelmi tisztviselovel,
kozremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaban,
szakmai tamogatast nydjt a JegyzOnek az adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasaban.

11.4. A szervezeti egység vezetdi
kotelesek biztositani €s ellendrizni a vezetésilk ald tartozo szervezeti egységnél az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és a Szabalyzatban foglaltak betartasat,
intézkednek a kiilsd szervezetektdl érkezd és a feladatkériikbe tartozé személyes adatokat
érintd megkeresések teljesitéséért,
szabdlyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megsziintetésérdl, és arrol
haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztvisel6t,
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat eldirdsait és valtozasait az altaluk iranyitott
munkatarsak feladatkdreiknek megfeleld részletességgel megismerjék.



11.5. Az adatkezelésben érintett munkatdrsak

- kotelesek a Szabilyzat eldirasai szerint kezelni a személyes adatokat,

- felelosek feladatkéritkben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat szerinti feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok
pontos és kovethetd dokumentalasaért,

- amennyiben sziikséges, elbzetesen egyeztetnek a felettesiikkel és az adatvédelmi tisztviselovel
a személyes adatok kezelését erintd {igyekben;

- a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrol haladektalanul tajékoztatjak a
felettesiiket

- az informatikaért felelés munkatirs és megbizott ellatja az Informacié Biztonsagi
Szabalyzataban foglalt feladatokat.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

12.1. A Hivatal, illetleg tevékenységi korében a Hivatal altal megbizott adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovibba megtenni azokat a technikai és szervezesi
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a GDPR valamint a jelen
Szabalyzat érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

12.2. A Hivatal az adatbiztonsigi folyamatait ugy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetdleg
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

12.3. Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kitelezettségeit
a GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozo killon torvények keretei k6zott a Hivatal hatarozza
meg. Az 4ltala adott utasitisok jogszerliségéért a Hivatal felel.

12.4. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarélag a Hivatal rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat a Hivatal rendelkezései szerint kételes
tarolni és megorizni.

12.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Hivatal az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz4, mas
szamara fel nem tarhatok;

- a dokumentumokat j6l zarhatd, szdraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

- a Hivatal adatkezelést végzd munkatarsa a nap folyaman csak gy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rd bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat
bezérja;

- a Hivatal adatkezelést végzd munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozdt elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizélasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Hivatal,

- a hivatal rendelkezik kulcsnyilvantartassal.

12.6. A szamitogépen, illetve hal6zaton tarolt személyes adatokat a Hivatal az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban foglalt eldirasok szerint veédi.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és szabadsagok
védelme érdekében a Hivatal a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket léptetett életbe, amely intézkedések megfeleloségét rendszeres idokozonkent
feliilvizsgalja.



13 Adatvédelmi és adatbizionsdei szabidlvzat

Az intézkedések magukban foglaljadk a személyes adatok kezelésének minimalisra csdkkentését, a
személyes adatok mihamarabbi &lnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének
atlathatdsagat.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomény és technoldgia
allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokorei, korilményei és céljai,
valamint a természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozé valésziniiségi és
stlyossagi kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel szintli adatbiztonsagot garantélja, ideértve —
tobbek kozott — adott esetben:
a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,
b) a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritdsat, rendelkezésre dllasat és ellendlld képességét,
c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést €s az adatok rendelkezésre allasat kelld idoben vissza lehessen alltani,
d) az adatkezelés biztonsaganak garantilasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felméresére és értékelésére szolgalo eljarast.

A Hivatal altal kezelt személyes adatok aramlasat elektronikus médon szerverek, fizikai térolasukat
pedig adattarol6k segitségével valositjak meg. A Hivatal székhelyén 1évo és a szerver - hoszting
szolgaltatast nyujtoé tarsasag altal biztositott szerverek kiilon erre a célra kialakitott helyiségben
szigoru biztonsagi intézkedések mellett keriiltek elhelyezésre. A szerverek sajat szerverek.

A szerverekhez hozzaférés:

- a szerverszobakba csak a szerverszoba (6. sz. mellékletek) rendelkez6 személy rendelkezhet
sajat kulccsal vagy veheti 4t a kulcskezelési szabalyok alapjan a kulcs kezeldjétol a
szerverszoba kulcsat,

- a kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezokrdl nyilvantartast vezet az Adatkezel$ (7. sz.
mellékletek).

A halozaton (szervereken) tarolt személyes adatok biztonsidga érdekében a Hivatal az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés sordn hasznélt a Hivatal épiiletében elhelyezett szerverek és szamitogépek a
Hivatal tulajdonat képezik;

- a szerver - hoszting szolgaltatdo az eszkozok biztonsadgos és megbizhaté iizemeltetéséhez
sziikséges feltételeket biztositja;

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogéphez, igy a szamitdgépen talalhaté és a haldzati
adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithaté jogosultsaggal - jelszéval — lehet csak
hozzafémi, a jelszavak cseréjérdl a Hivatal rendszeresen gondoskodik;

- a halézati kiszolgalé gépen (szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal és csakis
az arra kijel6lt személyek férhetnek hozza;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot
tartalmazo fajl visszaallithatatlanul térlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

- a halézaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szerverek esetén magas rendelkezésre allash
infrastrukturan torténd mentésekkel és archivalassal, naplézassal keriili el a Hivatal az
adatvesztést;

- aszemélyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aktiv adataib6l rendszeres id6kézénként mentést
végez, a mentés szerver teljes adatallomanyara vonatkozik, és magneses adathordozéra
torténik;

- a személyes adatokat kezelo halozaton a virusvédelemrdl, a tiizfal megfeleld allapotardl
folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre 4ll6 szémitadstechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazisidval megakadéalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését;

- aszerverek miikdésének biztositasa szabalyozott keretek kdzott;

- tavoli hozzaférés kizardlag VPN-en keresztiil.



A fent régzitetteken til a térfigyeld kamerarendszer szerverei kiilon helyiségben keriiltek elhelyezésre.
A szerverek a Tata Varos Onkorményzat tulajdona, a Hivatal izemelteti.
A rendszeriizemeltetést, karbantartas kiilsd partner biztositja.

12.7. Jogosultsigkezelés

A jogosultsigkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsigok pontosan nyomon
kévethetéek legyenek, dokumentilt formaban megorzésre kerillienck, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellenérizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzisegiti a Hivatalt a tdle elvart,
illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai héalézat térvényi és
szakmai normék szerinti iizemeltetés¢hez.

A jogosultsag kiosztésa, annak modositasa és torlése a rendszergazda feladatokat ellaté megbizott, a
rendszert, haldzatot rendelkezésre bocsatok feladata jegyzoi utasitdsra.

A jogosultsag igényléshez, médositashoz, torléséhez az IT megbizott részére cimzett, jelen Szabalyzat
8. szamu mellékletét képezd, aldirt ,Jogosultsagkezelési megrendeldlapot” is lehet alkalmazni.
Jogosultsagot vagy a dolgozo felettese igényelhet dolgozéjanak, vagy a dolgozéd sajat magénak
jovahagyassal. A jogosultsagok valtozdsardl (igénylés, modositas, torlés) az IT megbizott
nyilvantartast vezet.

ADATVEDELMI INCIDENS

13.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

13.1.1. A Hivatal minden munkatarsa kételes a tudomaséra jutott adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni a Jegyzonek. A jelentésnek legalabb az alabbi adatokat tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenst észleld személy neve,
- amennyiben az adatvédelmi incidens észleld és jelenté személy nem azonos, Ugy az
adatvédelmi incidenst jelent6 személy nevét,
- az adatvédelmi incidens révid leirasat, valamint
- annak tényét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e a Hivatal informatikai rendszerét
vagy sem.
Az adatvédelmi incidensrdl azonnal értesitik az adatvédelmi tisztviselot — informatikai rendszert érintd
incidens esetén az informatikai feladatokat ellité munkatdrsat és megbizottat -, annak érdekeében,
hogy megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgalasa €s értékelése.

13.1.2. Az adatvédelmi incidens Jegyz6nek valé jelentésének bizonyithaté modon kell megtorténnie,
ezért a Hivatal az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt rendszeresit (9. sz.
melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfeleld kitdltésével, datumozasaval, alairasaval és
iktatasaval, belsd levélként kell megkiildeni a Jegyz6nek. Amennyiben elhérithatatlan okbdl kifolyolag
az adatvédelmi incidenst észleld vagy jelentd személy nem tudja irdsban megtenni a jelentést, és ezért
szoban tesz jelentést a Jegyzdnek, ugy a Jegyzd kételes errdl jegyzokdnyvet felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a legalabb az el6z6 pont szerinti informacidkat. Az akadaly megsziinését kévetoen
haladéktalanul az adatvédelmi incidenst észleld vagy jelenté személy koteles a bejelentést irdsban is
megerdsiteni, azaz a kitsltstt formanyomtatvanyt utélag megkiildeni a Jegyzonek,

13.1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Hivatal informatikai rendszerét is, akkor a
Jegyzé az adatvédelmi incidens kivizsgaldsdba bevonja a Hivatal informatikai feladatot ellato
dolgozdjat, megbizottjat, tovabba az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egységek vezeti €s
munkatérsai is kotelesek egyiittmiikddni a vizsgalatban.

13.1.4. A bejelentés érkezését kovetden a Jegyzo €s a kivizsgalasba bevont adatvédelmi tisztviseld,
szervezeti egységek kijeldlt munkatarsa haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens
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kivizsgalasat és értékelését. A kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett szervezeti egység
egylittmiikddni koteles.

13.2. Adatvédelmi incidens kivizsgaldsa

13.2.1. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasat végzé személyek (Jegyz6, belsé adatvédelmi felelds,
adatvédelmi tisztviseld, szervezeti egység munkatirsa, informatikus) megvizsgaljdk a jelentést és
amennyiben sziikséges, a bejelentotol, illetve az érintett szervezeti egységek vezet6itsl, munkatérsaitdl
tovabbi adatokat kérnek az incidensre vonatkozdan.

13.2.2. Az Adatkezel6 az alabbi informaciokat (amennyiben azok a jelentésbdl nem deriilnek ki)
lehetoségéhez mérten koteles felderiteni:
az adatvédelmi incidens bekévetkezésének iddpontja és helye,
— az adatvédelmi incidens altal érintett adatok koére,
— az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kére és szama.

13.2.3. Ezen adatokbdl az adatvédelmi tisztviseld Gsszegzést készit az adatvédelmi incidens varhato
hatasairél és cselekvési tervet készit a kovetkezményeinek enyhitése érdekében, az érintett
szakteriiletek szakmai véleményei és javaslatai figyelembe vételével.

13.2.4. A vizsgalatot legkésobb az adatvédelmi incidens bekovetkezésének tudomésra jutastdl
szamitott 72 6ran beliil amennyiben lehetséges be kell fejezni, és bejelenteni a NATH részére egészben
vagy részletekben. A vizsgalat eredményérdl és a tervezett tovabbi feladatokrol az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatja a Jegyzot.

13.3. Adatvédelmi incidens értékelése

13.3.1. A Hivatal az adatvédelmi incidenseket harom kategéridba sorolja:
- 1. kategoria: valészinisithetoen kockazattal nem jaré incidens
- 2. Kkategéria: valészinisithetoen alacsony kockazattal jaré incidens
- 3. kategoria: valosziniisithetéen magas kockazattal jaré incidens.

13.3.2. A Hivatal az adatvédelmi incidenst az aldbbi szempontok szerint értékeli:
- az adatkezeld tipusa,
- azincidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhet6ségi),
- aszemélyes adatok jellege (személyes adat / kiilonleges kategéria/biiniigyi adat),
- személyes adatok érzékenysége (gyermek, kiszolgaltatott személy),
- aszemélyes adatok szama,
- az érintett személyek szdma,
- az érintett természetes személyek kategoridi,
- az érintett természetes személyek azonosithatdsaga,
- az ¢rintett adatkezelés jogalapja,
- az adatkezelés jellege, tipusa
o automatizélt adatkezeléssel hozott dontés jellemzoen magasabb kockazati
o pontozassal, értékeléssel jard adatkezelés
o érintett mddszeres megfigyelése,
- atermészetes személyre nézve fennalld kovetkezmények valdsziniisége és silyossaga,
- Erintettet érint esetleges hatranyos jogkdvetkezmények értékelése
o vagyoni kar
hatranyos megkillonboztetés
kirekesztés
egyéb maganjellegli jogk6évetkezmények
érintett nem rendelkezhet az adataival
személyazonossaggal visszaélés kockazata
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o joggyakorlas korlatozottsaga/elvesztése
o lizleti hatrany, bevételkiesés.
- Adatkezeld és érintett kdz6tti viszonyrendszer
o érintettnek tartozisa all fenn az adatkezelovel szemben
o munkaviszony megsziintetéssel érintettek adatkezelése (azonnali hatalyt felmondassal
keriilt megsziintetésre a munkaviszony)
o folyamatos konfliktus az érintett-adatkezeld kozott.

13.3.3. A Hivatal az incidens értékelése sordn az alabbi konkrét szempontok alapjén értékeli:
- az incidensben érintett adatok kozott taldlhatoak a személyes adatok kiilonleges kategéridiba
es® adatok,
az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,
az incidensben érintett természetes személyek kozétt talalhatdak kiskoru termeészetes
személyek,
az incidensben érintett természetes személyek szdma meghaladja a 100 fot,
az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilénosen lakcim, telefonszdm, e-mail cim),
az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.4. szerinti jogalap,
- azincidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.5. szerinti jogalap,
az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.6. szerinti jogalap,
a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy személyazonossaginak
ellopéasara vagy a személyazonossagaval valé vissza€lésre,
- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az énintettjiiknek.

13.3.4. Az incidenst a Hivatal ,,1. kategéria: valosziniisithetden kockazattal nem jaré incidens”-nek
mindsiti, ha;
- a13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legfeljebb kettd 4ll fenn és
- a Hivatal képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy
informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem sériilt.

13.3.5. Az incidenst a Hivatal ,,2. kategoria: valoszinisithetden alacsony kockazattal jaré incidens”-
nek mindsiti, ha:
- a13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy all fenn és
- a Hivatal nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel ltta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
séniilt.

13.3.6. Az incidens a Hivatal ,,3. kategoria: valdsziniisithetden magas kockazattal jaré incidens”-nek
mindsiti, ha:
- a13.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legalabb kettd all fenn és
- a Hivatal nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekévetkezése ota nem
sériilt.

13.3.7. Abban az esetben, ha a kockézat besorolasara a Hivatal feligyeleti hatésaga vagy az Eurdpai
Adatvédelmi Testiilet atmutatést ad ki, a Hivatal a 13.3. pontot feliilvizsgalja.

13.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

13.4.1. Amennyiben a Hivatal a 13.3.5. szerint 2. kategéridba vagy a 13.3.6. szerint 3. kategéridba
tartozénak mindsiti, igy az adatvédelmi tisztviseld az értékelés megtorténtét kovetden, de legkésdbb
72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Hivatal tudomasara jutott, az adatvédelmi incidenst
bejelenti a NAIH-nak.



13.4.2. A NAIH-nak t6rténd bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kérét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel €rintett személyek korét és hozzavetoleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

- az adatvédelmi incidens valészin(isithetd kbvetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

13.5. Az érintettek tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl
13.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar az érintett
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, a Hivatal a kockazati értékelés elvégzését kodvetden
indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

13.5.2. Az ¢rintettek irdsban elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni, amely kizardlag akkor
mellézhetd, ha az érintett elérhetdsége ismeretlen.

13.5.3. Az érintetteket vgy kell tajékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tajékoztatott érintetti kor bizonyithaté legyen.

13.5.4. Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezeld olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozdan, amelyek megakadalyozzdk az illetéktelen személyek szdmara vald
hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhetdségét,

- ha az adatvédelmi incidens bekévetkezését kovetden az Adatkezeld olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valdszintisithetden nem valdsul meg,

- ha a t3jékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informacidk Utjan kell tajékoztatni, mely tdjékoztatis elektronikus tton

is megtorténhet.
13.6. Helyesbitd-megelozo intézkedések bevezetése

13.6.1. Az adatvédelmi incidens vizsgélat eredménye, valamint az incidens kivizsgalasiba bevont
szakteriiletek &szrevételi, javaslatai alapjan az adatvédelmi tisztvisel$ javaslatot tesz a Jegyzdnek
helyesbitd és/vagy megelozo intézkedések bevezetésére a hasonlo adatvédelmi incidensek megeldzése
érdekében.

13.6.2. A javasolt helyesbité és/vagy megelozo intézkedések bevezetésérol a Jegyzé dont, az
adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egységek vezetinek véleménye alapjan.

13.7. Az adatvédelmi incidens nyilvintartisa

13.7.1. Az adatvédelmi incidensrdl a Jegyz6 nyilvantartast vezet a Szabalyzat 10. sz. melléklete
szerinti nyilvantarto-minta alkalmazasaval.

13.7.2. A nyilvéntartés tartalmazza legalabb:
- az érintett személyes adatok kérét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idopontjat,
- az adatvédelmi incidens koriilményeit,
- az adatvédelmi incidens hatasait,
- az elharitdsara megtett intézkedéseket,
- az adatvédelmi incidens kivizsgalasanak hatasira bevezetett helyesbitd-megel6z6
intézkedéseket.



ADATVEDELMI OKTATAS

14.1. A Hivatal évente legalabb egy alkalommal oktatast tart az adatvédelmi tudatossag emelése
érdekében, amelyen kotelesek részt venni a Hivatal kijelolt munkatarsai. Az adatvédelmi oktatasnak
legalabb az alabbi témékra kiterjed:
- azeldzb oktatas 6ta eltelt idészak tapasztalatai az adatvédelem teriiletén,
- amennyiben az eléz6 oktatis ota modosuit a Szabélyzat, a mddositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivalok,
- az esetlegesen megtdrtént adatvédelmi incidens bemutatdsa, értékelése, a helyesbito-megel6zo
intézkedések ismertetése,
- az adatvédelem teriiletén tortént altaldnos valtozasok, jogszabaly médositasok,
Magyarorszdgon és az Eurépai Unidban, kiilonos tekintettel a hat6sagok birsdgolasi
gyakorlatara.

14.2. A Hivatal rendkiviili oktatést tart — amennyiben az indokolt — az alabbi esetekben:
- adatvédelmi incidens megtérténte,
- marasztalassal zaruld NAIH-eljarés lefolytatisa a Hivatallal szemben.
- adatvédelmi birsag kiszabasa barmely, hasonlé vagy azonos feladatot ellatd szerv ellen, ha
eltérd gyakorlatot igényel a Hivatal adatvédelmi rendszerében.

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

15.1. A Hivatal minden 4ltala végzett adatkezelési tevékenységrol nyilvantartast vezet.
15.2. A nyilvantartast a Hivatal elektronikusan vezeti.

15.3. A nyilvéantartas legalabb a kdvetkezo informaciokat tartalmazza:

- a Hivatal neve és elérhetosége,

- a Hivatal adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdsége,

- az adatbiztonsagra vonatkozé technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa jelen
Szabalyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéseket tartalmazé egyéb belsd
szabalyzat vonatkozé pontjara vald utalassal,

- adatkezelésenként kiildndsen:

o adatkezelés céljai,

o az erintettek kategdriai,

o a személyes adatok kategoniai,

o olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat a Hivatal kozli, vagy
vérhatéan ko6zolni fogja,
a kiilénboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hatariddk, ha lehetséges,
o az adatkezelési folyamatleirast.

Q

15.4. Az adatkezelési nyilvantartdst a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselo bevondsaval, a helso
adarvédelmi felelds és a szervezeti egységek munkatarsainak kdzremikddésével, egyiittmiikodésével
tartja naprakészen és modositja sziikség esetén.

15.5. Az adatkezelési nyilvantartds naprakészsége biztositisa érdekében a szervezeti egységek
munkatirsai a vezetdkon keresztiil kitelesek minden, az altaluk végzett adatkezelési folyamatban
bekdvetkezo valtozasokat (mddositas, megsziinés stb.) vagy altaluk tervezett (j adatkezelési miiveletet
a tervezett valtozas vagy a bevezetés eldtt legkésobb 5 munkanappal irdsban bejelenteni azt a
Jegyzbnek és az adatvédelmi tisztviselonek.

15.6. A Jegyzd az adatvédelmi tisztvisel$ kozremiikodésével a bejelentés alapjan gondoskodik:
- az adatkezelés nyilvantartasban vald atvezetésérol,
- sziikség esetén hatasvizsgalat lefolytatasarol.
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ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

16.1. A Hivatal csak és kizarolag olyan adatfeldolgoz6t vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
soran, aki, vagy amely megfelel6 garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR kévetelményeinek vald
megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

16.2. A Hivatal minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozdi irasbeli szerzodést két, amely legalabb az
alabbi kérdéseket tisztazza:

- az adatkezelést, amelybe a Hivatal az adatfeldolgozét bevonta,

- az adatfeldolgozé altal ellatott adatkezeli tevékenységet,

- az adatfeldolgozas id6tartamat, jellegét és céljat,

- az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusat,

- az adatfeldolgozassal érintett érintettek kategoriit,

- az adatkezel6 jogait es kotelezettségeit,

- az adatfeldolgozd jogait és kitelezettségeit.

16.3. A Hivatal csak olyan adatfeldolgozéval kot szerzodést adatfeldolgozéi feladatra, aki vallalja,

hogy:
- aszemélyes adatokat kizarélag az adatkezeld irasbeli utasitdsai alapjan kezeli,

- az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelelt titoktartasi kételezettség alatt allnak,

- biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

- adatkezel6 elOzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozét nem vesz igénybe,

- az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsoldédd kérelmek megvdlaszolasa
tekintetében,

- adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomadséara jutasa pillanataban azonnal értesiti a
Hivatalt €s egyiittimiikddik az adatvédelmi incidens kezelésében,

- az adatfeldolgozisi szolgaltatasanak nyujtasanak befejezését kovetden a Hivatal dontése
alapjan minden személyes adatot t&rdl vagy visszajuttat a Hivatalnak, valamint a személyes
adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidoben megsemmisiti vagy torli,

- lehetdvé teszi és elosegiti, hogy a Hivatal ellendrizhesse az adatvédelmi szabalyok
megvalosulasat,

- vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozéi nyilvéntartast.

A Hivatal a fenti altalanos rendelkezéseket mdés irasbeli jogi aktus Gtjdn (utasitds, szabilyzat) is
rendezheti.

16.4. Az adatfeldolgozoi szerzodés é€s utasitas minta jelen Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

17.1. Az adatvédelmi hatisvizsgalat-koteles adatkezelések

17.1.1. Ha a jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Hivatal j adatkezelést kivan rendszerébe
bevezetni, Ogy koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkezdése eldtt koteles-e adatvédelmi
hatasvizsgalatot lefolytatni.

17.1.2. A Hivatal adatvédelmi hatdsvizsgalatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek legaldbb
egyike fennall:



17.1.3.

az adatkezelés természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan
modszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast
is —alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes
személyt hasonldképpen jelentés mértékben érintd dontések épiilnek,

az adatkezelés érintett adatok legalabb 1000 darab, a személyes adatok kiilénleges
kategéridiba esé adat kezelését valositja meg,

az adatkezelés nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelését valositja meg,

a 17.1.3. pontba sorolt feltételek koziil az adatkezelésre legaldbb hirom szempont igaz,
valamint

ha az Infotv. 25/G. § (3) bekezdése alapjan az adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell.

A Hivatal a bevezetendd 4j adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az alabbi szempontok

alapjén itéli meg:

az adatkezelésben érintett személyes adatok szama vérhatéan meghaladja az 1000 darabot,

az adatkezelésben érintett természetes személyek kozétt talalhatéak kiskori természetes
személyek,

az adatkezelésben érintett természetes személyek szama véarhatdan meghaladja az 1000 f6t,

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilondsen lakcim, telefonszim, e-mail cim)

az adatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,

az adatkezelés jogalapja a 7.2.5. szerinti jogalap,

az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,

az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasara vagy a személyazonossagéaval valo visszaélésre,

az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi vesztescget
okozzanak az érintettjiiknek.

17.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgilat lefolytatasa

17.2.1. Az adatvédelmi hatisvizsgalatnak ki kell terjednie:

a tervezett adatkezelési miivelet modszeres leirasara és az adatkezel€s céljainak ismertetésére,
ha a tervezeit adatkezelés jogalapja a 7.2.6. (adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fé]
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) szerinti jogalap, akkor a Hivatal altal
érvényesiteni kivant jogos érdekre,

az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és ardnyossagi
vizsgalatara,

az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara és

a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatisira, idecrive a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé dsszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vev$ garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

17.2.2. A hatasvizsgalatot az adatkezelést bevezetni kivané szervezeti egység vezetSje az adatvédelmi
tisztvisel6 szakmai tanicsanak kikérésével koteles elvegezni.

17.2.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés bevezetését kovetd hat honap elteltével koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgilatnak megfelelden
torténik-e.



ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK

18.1. Személyazonosité igazolvanyok, okmdnyok fénymasoldsa

18.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség €s a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
érdekében a Hivatal nem készit fénymasolatot személyazonosité igazolvanyokrél és okmanyokrél.

18.1.2. A Hivatal fenntartja maginak a jogot, hogy az okméany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyessegLekerdezes.xhtml oldalon ellen&rizze.

18.2. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartds soran

18.2.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelé barmely munkatirsa az érintett szamara elektronikus
levelet kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran ugy megjelélni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szdmara se legyen lathatd. Ezt az Adatkezelé munkatarsai
elsbsorban ,titkos masolat™tal torténd cimzéssel kotelesek megtenni, de az Adatkezeld kidolgozhat
olyan iizenetkiildd rendszert, amely alapvetd beallitisként, tovabbi emberi beavatkozas nélkiil
automatikusan igy kiildi meg az informacio6t az érintettek szamara.

18.2.2. Ez a szabaly érvényes elsdsorban, de nem kizdrdlagosan, sajtdlistira, levélirasra és az
ligyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra.

18.3. A személyes adatok megsemmisitése

18.3.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelé az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabdlyai alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, koteles a személyes adatokat tartalmazé adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényérél pedig jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyzOkonyvet felvenni.

18.3.2. A megsemmisitési jegyz6konyv tartalmazza az alabbiakat:
- az adatmegsemmisitésért felelds dolgozé azonosité adatait,
- amegsemmisitést engedélyezd személy azonositd adatait,
- amegsemmisités targya,
- az adathordozdk szama legalabb megkdzelitélegesen,
- amegsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,
- az adatmegsemmisités modja,
- amegsemmisités idépont, helyszine,
- a megsemmisitést ténylegesen lefolytatd, illetve azon jelen 1év6k neve és aldirdsa (minimum
harom f0).

18.3.3. Az Adatkezel6 az Adatmegsemmisitési jegyzdkonyvet iratkezelési szabalyzata szerint tarolja.

ZARO RENDELKEZESEK
19.1.A Szabalyzat az aldirds napjan lép hatilyba, és egyidejiileg hatilyat veszti a 2008. prilis 1-jétol
hatalyos Tata Véros Polgdrmesteri Hivatala Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata, valamint
Adohatdsagi adatkezelésének adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzata.
19.2. A Szabélyzatot a Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé honlapjan elérhetévé kell tenni
19.3. A Szabalyzat térzsszovegét a nyilvanossag szdmira a www.lata.hu weboldalon elérhetéveé kell

tenni.
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