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1.

Altalanos ismertet6
1.1. A Szabalyzat célja €s hatalya

E Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Hivatal adatkezel6 és adatfeldolgozo tevékenysége megfeleljen
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 201 1. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

A Szabdlyzat célja tovabba, hogy meghatarozza az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatok korét, az adatkezelés modjat, valamint biztositsa az adatvédelem és adatkezelés
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését annak érdekében,
hogy a felhaszndldé természetes személyek magéanszférdjanak a tiszteletben tartdsa
megvaldsuljon az érintettek személyes adatainak gépi feldolgozésa, illetdleg kezelése soran.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) a Hivatal valamennyi munkavallalojara, valamint az eseti jelleggel munkavégzésre
igénybe vett dolgozora,
b) az adatfeldolgozoéra, valamint
¢) a fentieken kiviil mindazon személyre, aki a Hivatallal barmilyen szerzédéses
jogviszonyban all és a Hivatallal kapcsolatos adatokat kezel, dolgoz fel.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) a Hivatalnal keletkezett valamennyi személyes adatra,
b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott személyes adatra,
¢) az adatkezelés eredményeképpen 1étrejott személyes adatra,
d) a Hivatalnal a személyes adatok kezeléséhez alkalmazott valamennyi hardver- és
szoftvereszkozre, valamint
e) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, mitkodése soran keletkez6 kozérdekii adatra
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.



1.2. Fogalmi meghatarozasok

,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldéan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

,,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

., dlnevesités ”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

., biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzoéire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

., cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

,,egészsegiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;
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,erintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;

. erintett feliigyeleti hatosag”: az a feliigyeleti hatosdg, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezelO vagy az adatfeldolgozo az emlitett feliigyeleti hatosag tagallamanak teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdszinisithetden jelentds mértékben érinti a
feliigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz;

,feliigyeleti hatosag ™ egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen 1étrehozott fliggetlen
kozhatalmi szerv;

., genetikai adat”: egy természetes személy O0rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotdra vonatkozo6 egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

., harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
winformacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;

., képviselé”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az
adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek
vonatkozasaban,;

,, kotelezé erejii vallalati szabalyok™: a személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezeld vagy adatfeldolgozo egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak
az ugyanazon Hivatalcsoporton vagy kozds gazdasagi tevékenységet folytatd Hivatalok
ugyanazon csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozé részérdl torténd tovabbitasa
vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

., hemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodés alapjan jott 1étre.
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., nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok bairmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

., profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkoddsi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

. relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezeldre vagy
az adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés Gsszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad
aramlésara jelentett kockazatok jelentdségét;

,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato;

,,személyes adatok hatarokon atnyulo adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgozo tobb
tagallamban taldlhat6 tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel Osszefiiggésben
keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidoban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentdés mértékben érint vagy
valosziniisithetden jelentds mértékben érint érintetteket;

,, tevékenységi kézpont

a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld esetében az
Unidn beliili kdzponti iigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira és eszkozeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union beliili masik
tevékenységi helyén hozzak, és az utobbi tevekenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatdsara, az emlitett dontéseket meghozo tevékenységi helyet
kell tevékenységi kozpontnak tekintent;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozod esetében az
Unidn beliili kozponti tligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unidban nem
rendelkezik kozponti ligyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union beliili
tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozd tevékenységi helyén folytatott



tevékenységekkel 0Osszefliggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatdrozott kotelezettségek
vonatkoznak;

1.3.  Kapcsolodod jogszabalyok

* Az EU 2016/679 rendelete,

* Magyarorszag Alaptorvénye,

* Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.),

» Az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa soran szo6ld 1998. évi VI.
torvény,

* A mindsitett adat védelmérdl szo6lo6 2009. évi CLV. torvény

* Az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény (Art.),

* A Polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. toérvény (Ptk.),

* A hitelintézetekrdl és a pénziigyi Tarsasagokrol sz616 2013. évi CCXXXVIL torvény (Hpt.),
* A tékepiacrol szol6 2001. évi CXX. torvény (Tpt.),

* A pénzmosas megeldzésérdl és megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIIL toérvény (Pmt.),

* A kozponti hitelinformacids rendszerrdl szo6l6 2011.évi CXXIIL. térvény (KHR tv.),

* A fogyasztévédelemrdl szolo 1997. évi CLV. torvény (Fgy tv.),

* A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

* A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Sztv. tv.)

» 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

* hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. torvény,

« az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.),

 a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

 a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira ¢és a munkaiigyi nyilvantartisra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkoz6 egyes szabalyokrol szol6 45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet).

1.4. Adatvédelmi alapelvek, jogalapok

Hivatalunk a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az
érintett szamara atlathatd6 modon végzi (,,jogszerliség, tisztességes eljaras €s atlathatdsag”);
gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii €és jogszeri célbol torténik, és azokat nem kezeli
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Hivatalunk kijelenti, hogy a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak, és csak a sziikségesre korlatozodnak.



A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbodl
torténo kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Hivatalunk kijelenti, hogy az altala végzett minden adatkezelés megfeleld jogalappal illetve
hozzajarulassal torténik. (1asd 2. pont Kezelt adatok kore)

Az adatkezel6:

neve: Zamardi Varos Polgarmesteri Hivatal
addszama: 15397012-1-14

székhelye: 8621 Zamardi Szabadsag tér 4

e.mail cime: titkarsag@zamardi.hu

weboldala: www.onkormanyzat.zamardi.hu

Hivatalon beliili kapcsolattarté

Neve: dr. Kerekes Gyongyi

Beosztasa: jegyzoi feladatok ellatasaval megbizott aljegyz6
Telefonszama: 84-348-400

e-mai cime: titkarsag@zamardi.hu

Adatfeldolgozo:

neve: Team-Comp Kift.
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addszama: 12463033-2-14

székhelye: 8600 Siofok, Dozsa Gy. u. 10.
e-mail cime: teamcomp@teamcomp.hu
weboldala: www.teamcomp.hu

altala végzett miivelet | rendszergazdai feladatok

Tovabbi adatfeldolgozo:

neve: Zamardi Tourinform Iroda, K6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar
adoszama: 16806960-1-14

székhelye: 8621 Zamardi, Szabadsag tér 4.

e-mail cime: tourinform@zamardi.hu

weboldala: www.zamardi.hu

altala végzett miivelet | weblap szerkesztése

Tovabbi adatfeldolgozo:

neve: Ferencné Sandor Andrea egyéni vallalkozo
adoszama: 68504528-1-33

székhelye: 2613 Rad, Liget u. 20.

e-mail cime: info@alfabyte.hu

weboldala: www.alfabyte.hu

altala végzett mtivelet | webhosting (honlap)

2. A kezelt adatok kore

A jelen Szabalyzat kizardlag a természetes személyek adatainak a kezelésére terjed ki,
tekintettel arra, hogy személyes adatok kizarolag természetes személyek vonatkozasaban
értelmezhetok.

A kezelt adatok részletes korét a GDPR 82 preambulum, ill. 30. cikk szerinti a Hivatal altal
kezelt nyilvantartas tartalmazza.
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- Munkavallalok adatai

- Honlap kezeléssel kapcsolatos adatkezelés

- informacidkéréssel kapcsolatos adatkezelés

- ajanlatkéréssel kapcsolatos adatkezelés

- megrendeléssel kapcsolatos adatkezelés

- Kozosségi oldalon valo jelenlét tevékenységbdl adodo adatkezelés
- banki adatokkal kapcsolatos adatkezelés

- felvételre jelentkezokkel kapcsolatos adatkezelés

- A munkavallalokra vonatkozé személyes adatok kezelése

A Hivatal altal miikodtetett tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések:
- Varosi konyvtar,

Az adatokat elsddlegesen Adatkezeld, illetve Adatkezeld belsd munkatarsai jogosultak
megismerni, azonban azokat nem teszik kozzé, harmadik személyek részére nem adjak at.

Az informatikai rendszer iizemeltetése, a megrendelések teljesitése, az elszdmolas
rendezése korében Adatkezeld adatfeldolgozot (pl. rendszeriizemeltetd, konyveld) vesz
igénybe.

Adatkezel6 az ilyen kiilsé szereplok adatkezelési gyakorlatdért szerzddés keretében
vallaltat kotelezettséget.

A fentieken tal az Ugyfélre vonatkozé személyes adatok tovabbitasara kizardlag
torvényben kotelezéen meghatarozott esetben, illetve az Ugyfél hozzajarulasa alapjan keriilhet
Sor.

2.1. Személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi
szervezetek részeére torténd tovabbitasa (adattovabbitas)

A személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkodzi szervezet részére torténd
tovabbitasara akkor keriilhet sor, ha a harmadik orszag, a harmadik orszag valamely
terlilete, vagy egy, vagy tobb meghatdrozott agazata, vagy a szoban forgd nemzetkozi
szervezet megfeleld védelmi szintet biztositja. Ebben az esetben az ilyen
adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély. A Hivatal személyes adatot akkor
tovabbitunk harmadik orszagba, ha:

a) a jogallamisag, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok tiszteletben tartasa, a
vonatkoz6 altalanos és agazati jogszabéalyok, koztiik a kozbiztonsagra, a
védelemre, valamint a nemzetbiztonsdgra vonatkozd és a biintetdjogi
rendelkezések, megfelelnek az EU elveinek,

b) a szoban forgd harmadik orszadgban létezik egy vagy tobb olyan fiiggetlen és
hatékonyan miikodd feliigyeleti hatosadg, amely felelés az adatvédelmi
szabalyok betartasanak biztositasaért és végrehajtasaért,

C) a szOban forgd harmadik orszadg vagy nemzetkodzi szervezet nemzetkozi
kotelezettségei vagy egyéb, jogilag kotelezd erejii egyezményekbdl vagy jogi
eszk0zokbdl, valamint tobboldalu vagy regionalis rendszerekben valo
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3.

részvételébdl eredd — kiilondsen a személyes adatok védelmével kapcsolatos —
kotelezettségei megfelelnek az EU elveinek és ha, a Bizottsadg az Eurdpai Unio
Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kdzzéteszi az olyan harmadik orszagok,
harmadik orszagon beliili teriiletek és meghatarozott agazatok, valamint
nemzetkdzi szervezetek jegyzékében szerepel az adattovabbitas helye.

2.2. Kameras megfigyeldrendszer lizemeltetése

Hivatalunk, mint adatkezel6 a balesetek megel6zése, a testi épség védelme érdekében,
valamint az esetleges szabalysértések, vagyon elleni biincselekmények megel6zése céljabol
elektronikus megfigyelérendszert tizemeltet. Hivatalunk nem tizemeltet elektronikus
megfigyelérendszert a munkavallaléinak megfigyelése céljabol, és nem célja a munkavallalo
munkahelyi viselkedésének befolyasolasa.

fgy nem talalhat6 kamerarendszer a munkakozi sziinet eltoltésére hivatott
helyiségekben, illemhelyen, 6ltéz6kben, és kozteriileten. Az lizemeltetett kamerarendszer
hangot nem rogzit. Hivatalunk vezetése elkotelezett amellett, hogy kizarolag a dolgozok, ill. a
vendégek altal is megismerhetd, nyilvanos pozicioval rendelkezd kamerdk iizemeljenek a
vallalkozas teriiletén. A kamerdk elhelyezésérél szo6ld sémarajzott, ill. a munkavéllalok
elektronikus megfigyeldrendszerrel kapcsolatos informaciokat a jelen adatkezelési szabalyzat
melléklete (tajékoztatdo kameras megfigyelésekrol) tartalmazza.

A kezelt adatok kore Hivatalunk teriiletére belépd személyek kamerarendszeren
latszodo arcképmasa, és egyéb a megfigyelorendszer altal rogzitett felvételekbdl levonhato
kovetkeztetések.

Az adatkezelés jogalapja a vendégek esetében az ¢érintett személy Onkéntes
hozzajaruldsa a terliletre torténd belépéssel, Munkavallalok esetében a személy ¢és
vagyonvédelmi, valamint a magiannyomozdi tevékenység szabdlyairol szold 2005.évi
CXXXIIL. tv rendelkezései, valamint a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.évi Ltv
rendelkezései. Tovabba a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, 2011.
¢vi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl. Az igy szerzett felvételeket a személy és
vagyonvédelmi, valamint a magidnnyomozoi tevékenység szabdlyairol szolé 2005.évi
CXXXIII. torvény rendelkezései alapjan 3 napig Orizziik meg. A kamera rendszerrel
kapcsolatos részletes szabalyozast az adott szervezet ¢és tevékenység egy kiilon
dokumentumaban irtuk le.

Incidenskezelés

3.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak

Az adatvédelmi incidenst Hivatalunk, indokolatlan késedelem nélkiil, ha lehetséges,
legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az 55.
cikk alapjan illetékes felligyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagéara nézve.
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Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolaséara
szolgald indokokat is.

Hivatalunk megkoveteli, hogy az adatfeldolgozonal tortént adatvédelmi incidenst, az
arr6l vald tudomasszerzését kovetden indokolatlan késedelem nélkill jelentse be az
adatkezeldnek.

A bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;
b) kozdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejiileg ko6zolni, azok tovabbi

indokolatlan késedelem nélkiil késObb részletekben is kdzolhetok.

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E
nyilvantartas lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az e cikk kovetelményeinek
valé megfelelést.

3.2. Az ¢érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Hivatalunk indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az ¢érintett részére adott tijékoztatdsban vilagosan és kozérthetden ismertetjiik az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozoljiikk legalabb a fent emlitett informécidkat és
intézkedéseket.

Az érintettet nem tajékoztatjuk az elsé bekezdésben emlitettek szerint, ha a kdvetkezd
feltételek barmelyike teljestil:

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

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az ¢érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul
meg;
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c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket

nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést

kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
Amennyiben Hivatalunk még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feliigyeleti hatosag, (miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens val6szinisithetéen
magas kockazattal jar), elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja az emlitett
feltételek valamelyikének teljesiilését.

4. Az adatvédelemért felelos személyek és feladataik
4.1. Az adatkezeld képviseldje

Az adatkezel6 képviseldjének jogallasa

Az adatkezel6 képvisel6je a Hivatal vezetdje (a tovabbiakban: vezetd), aki az Adatkezelonek

a GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint legfels6bb vezetését képezi.

Az adatkezel6 képviseldjének feladatai

Az vezetdje jelen Szabalyzat, valamint a GDPR vonatkozé rendelkezéseivel 6sszhangban:
- felelds a Tarsasag adatkezeléseinek jogszerliségéért,
- intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagtol (a
tovabbiakban: Hat6sag vagy NAIH) érkezé megkeresések, ajanlasok tigyében,
- feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Amennyiben a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t kdteles megbizni, ugy

- tamogatja az adatvédelmi tisztviselOt a feladatai ellatdsaban azéltal, hogy biztositja
szdmara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek,
- kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szdmara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal
ellatand6 feladatok végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi tisztviselé szakmai
ismereteinek naprakészen tartdsahoz sziikségesek.
- biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.
- Az adatkezel6 kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét (postai és
elektronikus levélcimét), és azokat a Hatosaggal kozli.

4.2. Az adatkezelést végz6 alkalmazott

Az adatkezelést végzo alkalmazott jogallasa
Az adatkezelést végzd alkalmazott a jelen szabalyzat 1. pontjaban rogzitett Adatkezeld
nevében, azzal munkajogviszonyban éllva végez minden olyan tevékenységet, mely altal
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személyes adat begylijtése, kezelése, tarolasa vagy tovabbitasa valosul meg, illetve személyes
adat barmilyen adatkezelési miivelet targyava valik.
- Az adatkezelést végz6 alkalmazott nem mindsiil adatfeldolgozonak.
- Az adatkezelést végzo alkalmazott jelen Szabalyzat megismerését nyilatkozataval
ismeri el, annak megfelel6 modon nyilatkozik, hogy hozzajarul az adatai kezeléséhez a
megadott célnak megfeleléen. Jelen bekezdésben rogzitett nyilatkozatokat az Ugyvezetd
— titkarsaga atjan - irasos formaban, papir alapon szerzi meg és tarolja.
Az adatkezelést végz6 alkalmazott feladatai
Az adatkezelést végz6 alkalmazott:
- feladatkorén beliil felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kovethetd
dokumentalasadért, a jelen Szabalyzat 5.4 pontjaban foglalt alapelvek
figyelembevételével,
- ténylegesen kezeli a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran birtokdba keriilt
adatokat, valamint a megdrzésiikrdl az adott adatkezelésre iranyado kezelési iddtartam
alatt gondoskodik,
- ligyel a nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére és taroldsara,
- gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen, illetve
jogosultsaggal nem rendelkezd személy ne férhessen hozza,
- az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatgazdaval — koteles
haladéktalanul megsziintetni.
- gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységét érintd adatkezeléssel Gsszefiiggd
tajékoztatast az érintett mar az adatkezelést megel6zden is képes legyen megszerezni,
- a felettes Adatgazda rendelkezése alapjan intézkedik annak érdekében, hogy a 6.3.2.6.
pont szerinti tajékoztatds megadasa, illetleg az érintett jelen Szabalyzat 7.1.1. pont
szerinti hozzéjarulasa bizonyithato legyen,
- gondoskodik arrél, hogy az Adatkezeld altal rogzitett adatok pontosak és teljesek
legyenek, és az adatkezelés soran — sziikség esetén - biztositja naprakészségiiket is,
feltéve, ha:
- az adatok kezelését jogszabaly, belsd szabalyzat vagy belsd utasitds azon szervezeti
egységhez rendeli, amelyhez az adatkezelést végz6 alkalmazott tartozik, vagy
- az adat azon szervezeti egységnél keletkezik, ahova az adatkezelést végzd
alkalmazott tartozik.
Az adatkezelést végz6 alkalmazott, attdl fliggetleniil, hogy feladatkore Gsszefiigg-e egy adott
adatkezeléssel:
- betartja az adatkezelésekre, valamint adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat és belsd
iranyitasi eszkozoket, kiilondsen jelen Szabalyzatot,
- amennyiben adatvédelmi incidenst valdsit meg, észlel — fiiggetleniil attdl, hogy az sajat,
vagy mds tevékenységével Osszefliggésben keletkezett -, haladéktalanul, kelléen
részletezve jelzi ezen koriilményt az Ugyvezetdnek,
- koteles kozremitkddni az altala észlelt és/vagy jelzett adatvédelmi incidens mihamarabb
torténd kezelésében és dokumentéalasaban.
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4.3. Az adatgazda

Az adatgazda jogallasa
Az adatgazda annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova jogszabaly, belsd szabalyzat
vagy belsé utasitas az adat kezelését rendeli (beleértve az adatok tovabbitasat is), illetve ahol
az adat keletkezik. Az adatgazda az egyes, jelen mindségével Osszefliggd feladatait
atdelegalhatja az adott szervezeti egység munkatarsanak.
Az adatgazda feladatai
Az adatgazda:
- felelds azért, hogy az irdnyitdsa vagy vezetése alatt allo szakteriiletnél az adatkezelés a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,
- gondoskodik a kiils6 szervektdl, természetes személyektdl érkezd, az adott szakteriilet
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél. A megkereséseket az Ugyvezetdvel vald egyeztetést
kovetden lehet teljesiteni,
- felelés azért, hogy az irdnyitdsa vagy vezetése alatt 4llo szakteriilet altal végzett
adatkezelések sordn az adatbiztonsdgi eldirdsok maradéktalanul teljesiiljenek. Ennek
soran egyittmiikodik az informatikai szakteriilet munkatarsaival, amennyiben
adatvédelmi incidens (kiilondsen, de nem kizardlag adatszivargas, személyes adatokat
érintd kompromittacio, vagy valamely érintett vagy érintetti kategoéria informacios
onrendelkezési joganak sériilése) lehetosége meriil fel vagy kovetkezik be,
- személyes adatok jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén haladéktalanul
tajékoztatja az Ugyvezetét,
- amennyiben sziikséges, eldzetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes
adatok kezelését érintd ligyekben, tovabba a Hatosdg kozremiikodését igényld
kérdésekben,
- gondoskodik az adott szakteriilet feladatkorébe tartozo, vagy az ott keletkezett, illetve
begylijtott vagy bekért személyes adatok tekintetében:
- a Szabalyzat mellékletét képezd adatkezeldi nyilvantartas vezetésérol,
- a Szabalyzat mellékletét képez6 adatfeldolgozoi nyilvantartas vezetésérol,
- az elektronikus naplo vezetésérdl.
- Az adatgazda a 6.3.2.6. pontban rogzitett feladatat delegalhatja azon beosztottjanak,
akit6la 6.3.2.6.1.-6.3.2.6.3. pontokban rogzitett nyilvantartasok és naplo feleldsségteljes,
naprakész vezetése elvarhato.

4.4. Az adatfeldolgoz6

Az adatfeldolgozo

Az adatfeldolgozo jogallasa

Adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében — az adatkezeldvel kotott megallapodasnak
megfelelden - személyes adatokat kezel.

Az adatfeldolgozo6 feladatai
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- Az adatfeldolgozé altalanosan vett feladata, hogy az adatkezeldé nevében személyes
adatokat kezeljen.
- Az adatfeldolgozé feladatait részletesen az Infotv.-ben, valamint az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott jogszabaly vagy az adatkezeld és
az adatfeldolgoz6 kozott irasban 1étrehozott (egyedileg meghatarozott tartalmu)
szerzO0dés hatarozza meg

Az adatfeldolgozdval kotott szerzddés kotelezo tartalmi elemei
- Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés kotelezd tartalmi elemeit jelen Szabalyzat 8.
szamu melléklete tartalmazza.
- Adatkezeldnek lehetdsége van mellékletként torténd csatolassal érvényesiti mindazt a
kotelez6 rendelkezést, melyet a GDPR az adatfeldolgozoval kotott szerzédéseiben
rogziteni koteles.

5. Az adatkezelés szabalyai
5.1. A Személyes adatok kezelésének jogszerlisége

A személyes adatok kezelése jelen Szabalyzat értelmében kizardlag akkor és annyiban
jogszerli, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:

» az ¢rintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

* az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

» az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

5.2. A Kizarolag automatizalt adatkezelés jogszertisége

Kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuldé dontés meghozatalara (beleértve a
profilalkotdson alapuld dontést), amely az érintett személyére vagy jogos érdekeire
hatranyos vagy az érintettet jelentds mértékben érintd jogkovetkezményekkel jar,
kizarolag akkor keriilhet sor, ha azt torvény vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusa
kifejezetten lehetdvé teszi és a dontés teljesiti az alabbi kovetelmények egyikét:

a) az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerz0dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;
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b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagéallami jog
teszi lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Adatkezeld a jelen bekezdés szerinti dontéshozatal soran tartozkodik az egyenld
banasmod kovetelményének megsértésétol.

Adatkezelének a dontéshozatalt megel6zéen nincs modja kiilonleges adatok
felhasznalasara (kivéve, ha torvény vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusanak eltérd
rendelkezése ezt lehetové teszi).

A kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuld dontés meghozatala soran az adatkezeld,
vagy a megbizdsabol, vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 az érintettet —
kérelmére — tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott modszerrdl és
szempontokrol, illetdleg az érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kozremiikodés
alkalmazaséval feliilvizsgélja.

Automatizalt adatkezelésnek mindslil példaul az adatkezelonél bevezetett, vagy
bevezetésre keriild olyan munkaidd nyilvantartdsi rendszer, mely alapjan hitelesen
mérhetd az adatkezelével vagy adatkezel¢ szervezetében a munkaltatdi jogok
gyakorlojaként fellépod, vagy kotelezettségvallalasra jogosult személlyel jogviszonyban
1évo természetes személyek altal elvégzett munka.

5.3. Kiilonleges adatok kezelésének jogszeriisége

Kiilonleges adatoknak mindsiild, kiilondsen a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai
¢s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
¢letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok f6 szabaly szerint nem
kezelhetdk.

Ettdl eltérd esetekben a kiilonleges adatok kategoriat Adatkezeld csak akkor kezeli, ha:
» az ¢érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy 6 szabaly szerinti tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval.
» az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot ¢€s szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd
kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett
alapvetd jogait és érdekeit védoé megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;

+ az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni;

» az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett
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végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoldédoan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé
a szervezeten kiviili személyek szamara;

» az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

« az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges;

» az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valod jog Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

 az adatkezelés megeldzd egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyljtasa, illetve egészségiligyi vagy
szocialis rendszerek ¢és szolgaltatdsok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,
tovabba a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételekre és garancidkra figyelemmel (a
kiilonleges adatokat jelen pont szerinti célokbodl csak akkor lehet kezelni, ha ezen adatok
kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki
unids vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezd tagallami szervek altal
megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt
all, illetve olyan mas személy 4ltal, aki szintén unids vagy tagallami jogban, illetve az
arra hataskorrel rendelkezd tagallami szervek altal megéllapitott szabalyokban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all);

* az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kézérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon &t terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeészsegligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak
és biztonsadganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

» az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kdzérdekii archivalas
c€ljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol sziikséges
olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a személyes adatok védelméhez valo jog Iényeges tartalmat, €s az érintett alapvetd
jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

5.4. Személyes adatok kezelésének kiilonos szabalyai

a) Az érintettel kotendo és a kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok korébe tartozo
szerzOdések esetén a szerzOdésben rogziteni kell, hogy az érintett tudomasul veszi
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¢s hozzajarul személyes adatai (neve, a szerz0dés megnevezése, tipusa, targya,
értéke, idOtartama, és esetleges modosulasuk) kozérdekli adatként torténd
nyilvanossa tételéhez, és 5 éven keresztiil torténd nyilvanos kezeléséhez.
Amennyiben az érintett nem jarul hozza ugy a szerz6dés megkotésére, nem keriilhet
Sor.

b) Palyazat kiirasakor, az érintettekkel kozolni kell, hogy palyazatuk, ajanlatuk
érvényességi feltétele, az a) pont szerinti adatok nyilvanossagra hozataldhoz torténd
hozzajarulasuk. Ennek korldtozasara irdnyul6 nyilatkozat érvénytelen.

C) Amennyiben az érintett személyes adatanak kiadasat harmadik személy
(természetes vagy jogi személy) az adatszolgaltatds jogcimének megjelolésével
kéri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont hatalya ala, és azt torvény nem zarja ki
ugy az adatszolgaltatds teljesitése eldtt az érintettet tajékoztatni kell torvényes
jogair6l és az adatszolgaltatés teljesitésére nyilatkozata alapjan keriilhet sor.

d) A polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasabol torténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran a kérelem benyujtasara és teljesithetdségének
elbiradlasara az Nytv. Valamit a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm.
Rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az adatszolgéltatasért fizetendd igazgatési
szolgaltatasi dijra- a 16/2007. (111. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet el6irasait
kell alkalmazni.

Az adatkezel6 megbizasabol adatfeldolgozodi tevékenységet végzo természetes, vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozd
adatvédelmi kotelezettségek az adatfeldolgozoval kotott megbizasi szerzddésben
érvényesitenddk. Az adatfeldolgozdval az Adatkezeld az Infotv. és a GDPR altal eldirt
Adatfeldolgozo6i szerzddést kot, vagy meglévo szerzddését a megfeleld modon kiegésziti
a GDPR 28. cikkében foglalt tartalmi elemekkel.

6. A személyzeti iratok kezelése

1. A kozszolgalati nyilvantartasban és a munkavallalo személyi irataiban szerepld
személyes adatok kezelésének jogszerliségért, a torvényekben eldirt
adatszolgaltatasokért — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a jegyzd felelds.

2. A személyi iratok kezelését a személyzeti feladatot ellatdo koztisztviseld (a
tovabbiakban: humanpolitikai referens) latja el. Tartdos — 5 napot meghalad6 —
tavolléte esetén feladatait, a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld latja el.

3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalonak a Korm. rendeletben
meghatarozott személyi iratai csak a munkavallalo irasbeli hozzdjarulasa esetén

kezelhetOk.

4. Ha a Hivatal — az altala foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseld, munkavallalé (a
tovabbiakban: érintett) irasbeli kérelmére — olyan adatokat kezel, melyek atadasara
a torvény nem kotelezi az érintettet, azok csak az érintett altal megjeldlt célra
hasznalhatok fel, illetve csak hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére.
Ezeket az adatokat elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld
személyazonositd adatokat az érintett kérésére haladéktalanul tordlni kell. Ezen
adatok személyazonositasra alkalmatlan modon statisztikai célra felhasznalhatok,
illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.
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5. Az ¢érintett irasban kérheti helytelen adatai helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adatai torlését. A humanpolitikai referens haladéktalanul koteles a
kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak erre irdnyuld nyilatkozatanak vagy dontésének
megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.

6. Az érintettet irasbeli kérelme alapjan a humanpolitikai referens koteles soron
kiviil tajékoztatast adni arrdl, hogy a kozszolgalati vagy munka jogviszonyaval
Osszefiiggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében targyévenként adattovabbitasi
nyilvantartast vezet.

7. A nyilvantartas tartalmazza:
- az adatkér6 nevét, cimét,
- adatkérés idépont;jat,
- az adatkérés targyat,
- az adatkérés céljat, - a tovabbitott adatok korét,
- az adattovabbitas idOpontjat.
Az adattovabbitasi nyilvantartast a lezarasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.

8. A kozszolgalati, tovabba a munkajogviszony létesitésekor a humanpolitikai
referens Osszedllitja a koztisztviseld, munkavallaldo személyi anyagat, s azt e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.

9. A kozszolgalati, vagy a munkajogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén, az
ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon beliil vissza kell adni a kdzszolgélati
jogviszony, munkajogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

10. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében — kiilon
szamtartomanyon belill gylijtészdmmal iktatva — sorszdmmal ellatva kell kezelni,
¢s tlizbiztos pancélszekrényben kell tarolni. A pancélszekrény kulcsait biztonsagos
helyen, lemezszekrénybe zarva, masok altal hozzd nem férhetden kell tartani.
Mindezért a humanpolitikai referens a felel0s.

11. A személyenkénti iratgylijtdben elhelyezett személyi iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyre ra kell vezetni az irat megnevezését,
iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ré kell vezetni a valtozast.

12. A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a kdzszolgalati tisztviseld, munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
¢) birdésag vagy mas hatdsag dontése,

d) jogszabalyi rendelkezés.
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13. A személyi anyagot ,betekintési lap” kimutatdssal kell ellatni, amelyen
dokumentalni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat €s idOpontjat.

14. A kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot
irattarazni kell. Téarolasardl és levéltarba helyezésérdl az iratkezelési szabalyzat és
irattarazasi terv rendelkezik. A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony,
munkajogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

15. A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koztisztviseld, munkavallalo
egyéb személyi iratait az irattdrban kell elhelyezni az iratkezelési szabélyzat és
irattarazasi terv szerint.

16. Az egyes allashelyek, illetve vezetéi munkakorok betdltésére benyujtott
palyazatokat a Hivatal Iratkezelési szabdlyzata szerint kell iktatni. A palyazati
eljaras soran kivalasztott foglalkoztatott palyazati anyagat a palyazati eljaras
lezarasakor a foglalkoztatott személyi anyagaban kell elhelyezni. A palyéazati
eljaras soran visszautasitott palyazo személyi anyagat a palyazati eljaras lezarasakor
kérelmére részére vissza kell kiildeni, kérelem hidnyaban meg kell semmisiteni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének szabalyai

1. A kozszolgalati alapnyilvantartdst a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adatkorre, - a Korm. rendeletben meghatérozottak szerint - az e célra rendszeresitett
adatlapon, folyamatosan, a humadnpolitikai referens vezeti. A felvett adatok
hitelességét aldirasaval igazolja. Az adatlap személyi irat, amely a személyi anyag
része, és az erre vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni. A Kttv.-ben nem szerepld
adatkorre adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

2. A humanpolitikai referens az alapnyilvantartas adatait szamitégépen vezeti, €s az
adatlapokat szamitogéppel nyomtatja ki. Az adatlapokat ki kell nyomtatni a
kozszolgalati jogviszony elsd alkalommal torténd létesitésekor, és a kozszolgalati
jogviszony megszilinésekor.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra hasznalhatok fel.

4. Az érintett koztisztviselovel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén a
kozlésnek tartalmaznia kell az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is. A
koztisztvisel6t tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrdl, hogy az adatokat ki
fogja kezelni. A koztisztviseld jogosult a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni.

5. A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetésének torvényességét aa Szolnok Megyei
Kormanyhivatal ellendrzi.

6. A kozszolgalati alapnyilvantartas Kttv-ben meghatarozott alapadatairdl és
valtozasairol, tovabba a Hivatal szervezeti adatair6l a Hivatal — évente, a januar 1-
jei Aallapotnak megfeleléen a Kormany 4altal megallapitott rendben —
adatszolgaltatast végez a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért
felelds miniszter részére.
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A kozszolgalati alapnyilvantartasba torténd betekintés szabalyai

1. A Hivatalnal vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba csak a kezeléssel
megbizott jelenlétében — eljarasaban indokolt mértékig — az alabbiak jogosultak
betekinteni, illetéleg abbodl adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld, illetve irdsos felhatalmazésa alapjan térvényes
képviseldje, meghatalmazottja,

b) a koztisztviselo felettese,

¢) a mindsitést végzo vezeto,

d) a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
e) a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,

f) munkaiigyi per kapcsan az eljaro birdsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgdlatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggésben indult eljarasban a nyomozo hatdsag,
az ligyészség €s a birdsag,

h) térvényességi ellendrzési feladatkdrében eljarva az ligyész,
1) a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag elnoke,

j) a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil a Kttv. 2. mellékletének I/A.,
I/B., I, IV., V., VIL, VIIIL és X. pontokban foglalt adatkérokbdl a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgyljtéssel Osszefliggésben a kozigazgatasi
mindségpolitikdért €s személyzetpolitikaért felelds miniszter €s a megyei
korményhivatal koztisztviseldje feladatkorében.

2. A kozigazgatasi mindségpolitikaért €s személyzetpolitikaért felelds miniszter
betekinthet a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselonek a személyiigyi
kozpont altal kezelt, a Kttv. 3. melléklete szerinti adataiba.

3. A Hivatal koteles biztositani, hogy az érintett koztisztviseld, munkavallalo, a rdla
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint
irasbeli kérelmére azokrol masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

4. A személyi anyagba torténd betekintést ,,Betekintési lapon" kell dokumentélni.
A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A ,,Betekintési lap"
tartalmazza:

a) a személyi anyagba torténd betekintés tényét,
b) jogosultjdnak személyét,

c) jogszabalyi alapjat,

d) betekintés idépont;jat,

A személyi anyagban szerepld személyes adatokat kezelOk felelossége
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1. A kozszolgalati jogviszonnyal és a munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért a Hivatalban

a) a jegyz0,

b) az érintett koztisztviseld felettese,

¢) a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezeto,
d) a humanpolitikai referens,

e) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefiiggd feladatok
ellatasaért az informatikus,

f) a koztisztviseld sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
2. A jegyz0 felelds

a) a kozszolgalati jogviszonnyal, munkajogviszonnyal &sszefiiggd adatok
kezelésére és védelmére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eldirdsok megtartasanak ellendrzéséért,

a) a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasaért, folyamatos aktualizalasaért,
b) az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés miikodtetéséért,

c) az adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények Hivatalon beliili
kozzétételéért,

d) a koztisztviseld, munkavallalé nyilvantartott adatai valtozasanak tudomasara
jutasatol szamitott 8 napon belill az adatok aktualizalasara szolgald intézkedés
kiadasaért.

e) ellendrzi, hogy a koztisztviseld, munkavallalo személyi iratdba csak a

bejegyzés alapjaul szolgalo iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak megfeleld adat, illetve megallapitas keriiljon,

f) jogszabdlyi, illetve technikai valtozasok esetén kezdeményezi a szabalyzat
aktualizalasat.

3. A humanpolitikai referens feleldsségi korén beliil koteles

a) gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal,
munkajogviszonnyal Osszefiiggd — adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a bejegyzés alapjaul szolgald iratok, valamint
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

b) kezdeményezni a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését €s
torlését, ha bejelentés alapjan, vagy megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg,

c) az adatvaltozas bejegyzésére kiadott utasitds kézhezvételét kdvetden
haladéktalanul atvezetni a valtozast a nyilvantartasokon.

4. Az informatikus

- koteles a Hivatalban megfeleld szdmban és mindségben biztositani az
adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkozoket,

25



- koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
zavartalan mikodését,

- a szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalata soran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit,

- biztositja a haloézaton folyé munkak és az allomanyok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

5. A koztisztviseld, munkavallald felelds azért, hogy az altala a Hivatal részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A
koztisztviseld az adataiban bekodvetkezO valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni.

A koztisztviselok vagyonnyilatkozatdnak megtételével, atadasaval,
kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos szabalyok

1. A foglalkoztatotti vagyonnyilatkozatokat kiilon gyiijtdszdmon kell iktatni és a
személyi iratoktol elkiilonitetten zart boritékban kell kezelni.

2. A vagyonnyilatkozatokrdl nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartés tartalmazza
a vagyonnyilatkozat sorszamat, a vagyonnyilatkozatot tevd foglalkoztatott nevét, a
vagyonnyilatkozat lead4dsanak datumdat, a vagyonnyilatkozat visszaaddsanak
datumat és a foglalkoztatott vagyonnyilatkozat visszavételét igazolo alairasat.

3. A vagyonnyilatkozatot a kiilon térvényben meghatarozott 6rzési idétartam
lejartakor meg kell semmisiteni, a megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet a nyilvantartashoz kell csatolni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos egyéb szabalyokat a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

/. Az érintettek jogai

7.1. ElOzetes tajékoztatas

A Hivatalunk az adatkezeléssel kapcsolatos elézetes tajékoztatas modjat és
elérhetdségét nyilvanossagra hozza
1. minden papir vagy elektronikus formanyomtatvanyon, melyben az ligyfél hozzajaruld
nyilatkozatot tesz,

2. a Hivatal honlapjan az Adatkezelési tajékoztatoban.

Az érintett a jelzett formak barmelyikében el6zetesen tajékozodhat a Hivatal altal kezelt
személyes adatainak vonatkozasaban.

Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozoljik, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy jogi kotelezettség. Az érintettet - egyértelmiien, kozérthetéen és
részletesen - tajékoztatjuk az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
az érintett hozzéjarulasaval és az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése vagy
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harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak kiterjed az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is.

7.2. Hozzaféréshez valo jog

Az érintett az adatkezel6tol, tovabba a kotelezett az adatvédelmi tisztviselotol
személyesen vagy irasban tdjékoztatast kérhet a személyérol kezelt adatok korérdl, tovabba az
adatkezelés céljarol, az érintett személyes adatok kategoridirol, azon cimzettek vagy cimzettek
kategoriairol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték vagy kézolni fogjak,
a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartamaro6l, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozdsadnak szempontjairol.

A tajékoztatas soran az érintett tudomasara hozzuk, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
esetleges panasza esetén els6dlegesen Hivatalunk belsé adatvédelmi feleléséhez, vagy
szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén az Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatosaghoz fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén tekinthet bele az adatkezelésbe oly
modon, hogy mas érintett személyes adatait semmilyen koriilmények k6zott nem ismerheti
meg.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzo munkatars koteles ismertetni a Hivatal altal
kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, az adatfeldolgozd(k) nevét
¢€s cimét, tovabba azt, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a harmadik személy felé tortént
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvdnossagra hozatalarol, akkor a tdjékoztatast végzd
munkatars kotelessége az ligyfelet az érintett az adatgazdahoz irdnyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast irasban, kozérthetd formaban az igény benyujtasatdl szdmitott legrovidebb 1dd
alatt, de legfeljebb 25 napon beliil kell megadni.

Az irasos tajékoztatassal Hivatalunk az érintett kérelmére személyes adatait és az azok
kezelésével kapcsolatos informaciokat a rendelkezésére bocsatja.

Az adatkezel6 a tajékoztatasi kotelezettségét csak az Info tv.-ben foglalt esetekben,
tovabba akkor tagadja meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében
mindsitett adattd nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat kozolni.

Az adatkezeld (jelen esetben adatgazda) koteles az elutasitott kérelmekrdl tajékoztatni a belsd
adatvédelmi felelOst.

7.3. Helyesbitéshez valo jog

A 16.cikk szerinti helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatalunk, ha az
altala kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilonosen
az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés
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céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes
adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.
A sziikséges modositasokat a kérelem alapjan Hivatalunk elvégzi, ennek kényérdl
tajékoztatja az adatkezeldt (k.
Mentesiil Hivatalunk a helyesbitéshez vald jog érvényesitése alol, ha
a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
b) az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisdga kétséget
kizaréan nem allapithaté meg.
Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok helyesbitéséhez Hivatalunk elutasitja,
arrol az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
- az elutasitas kényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
- az ¢érintettet az Info tv. alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol,
igy kiilonosen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosaghoz fordulés lehetdségérol.

7.4. Torleshez valo jog (elfeledtetes joga)

A 17. cikk szerinti torléshez valdo jog érvényesitése érdekében Hivatalunk
haladéktalanul torli az érintett személyes adatait,
1. ha az adatkezelés jogellenes
2. ha azt az érintett kéri — a torvényben megallapitott esetek kivételével —,
3. ha az adatkezelés célja megsziint,
4. ha az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerzddésben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogszabalyaiban meghatarozott idétartama letelt,
5. jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
6. az adatok torlését jogszabdly, az Eurdpai Unid jogszabalya, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag vagy a birdsag elrendelte.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok torléséhez a Hivatalunk elutasitja, az
érintettet irasban, haladéktalanul tjékoztatjuk
1. az elutasitas tényétol, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
2. az érintettet az Info tv. alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol,
igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdésaghoz fordulas lehetdségérdl.

7.5.  Korlatozashoz val6 jog

Hivatalunk 18. cikk szerinti a személyes adatok korlatozashoz vald jogot az alabbi
esetekben érvényesiti:
1. ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy hianytalansagat,
¢s a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy hianytalansaga kétséget kizaroan
nem allapithatd meg, a fennallo kétség tisztazdsanak id6tartamara,
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2. haa 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az érintett
irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés
mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak iddtartamara,

3. ha a 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az
adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetéeljaras — soran az adatok
bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras lezarasaig,

4. ha az Info tv. 17. cikk szerinti meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de
az Info tv.-ben foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése
sziikséges, az Info tv. bekezdésében meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében Hivatalunk az érintett
személyes adatokkal a tarolason tl egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzodésben, illetve az
Eurdpai Unio kotelezd jogszabalyaban meghatarozottak szerint végez.

Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok korlatozasahoz a Hivatalunk
elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
1. az elutasitas kényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
2. az érintettet az Info tv. torvény alapjan megilletd jogokrodl, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiilondsen a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosdghoz fordulas lehetdségérol.

7.6.  Adathordozhat6saghoz valo jog

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

a) az adatkezelés onkéntes hozzajarulassal vagy az adatkezelés szerzddés teljesitéséhez

sziikséges; €s

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
Az adatok hordozhatosagahoz vald jog fenti bekezdés szerinti gyakorlasa sordn az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithato — kérje a személyes adatok adatkezel6k
kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az e jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez valo jogot.

Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy
az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adathordozhatdsaghoz valo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadséagait.
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7.7.  Tiltakozashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo6 kezelése
ellen [e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges; f) az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben els6bbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett
gyermek.], ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is. Ebben az esetben az
Hivatalunk a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel$ bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget
¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik.

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

Az informdaciés tarsadalommal 0Osszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolodoan és a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki
eldirdsokon alapul6 automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy a
sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleertve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely rd nézve joghatassal
jarna vagy 6t hasonldoképpen jelentds mértékben érintené.

Az (1) bekezdés nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az ¢rintett ¢s az adatkezeld kozotti szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat Hivatalunkra alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
c) az ¢érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.
Az a) és c) pontban emlitett esetekben Hivatalunk koteles megfelel intézkedéseket tenni az
¢rintett jogainak, szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
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érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nytjtson be.

Az emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a 9. cikk (1)
bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy g)
pontja alkalmazandd, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor.

7.8. Hatodsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidoszabadsdg Hatosag vizsgalatat
kezdeményezheti Hivatalunk adatkezelési intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabol,
1. ha az adatkezel§ a jelen szabalyzat 4.1.- 4.5. pontjaiban meghatarozott jogainak
érvényesitését korlatozza vagy e jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja,
valamint
2. a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran Hivatalunk, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo,
jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.
Amennyiben a személyes adataival kapcsolatos tiltakozast, panaszt, kérelmeit Hivatalunknal
nem sikerlilt megnyugtat6 modon rendeznie, vagy az érintett barmikor gy itéli meg, hogy
személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen
veszélye fenndll, ugy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal jogosult
bejelentést tenni az alabbi elérhetdségek valamelyikén.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhet6ségei, 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11. Levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 9. Telefon: +36-1-3911400, Telefax:
+36-1-3911410, Web: https://naih.hu, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, Online {igyinditas:
https://naih.hu/online-uegyinditas.html

7.9. Eljaras az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorldsanak
sikertelensége esetén.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben
soron kiviil jar el. Hivatalunk feladata a birdsagi targyalasok soran a Hivatal jogkdvetd
magatartasat bizonyitani. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Ha a bir6sag az érintett kérelmének helyt ad, az adatkezel6t a tdjékoztatas megadasara,
az adat helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés
megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére kotelezi.

A bizonyitasi eljarashoz a felelés adatkezeldnek, és ha van adatvédelmi tisztviselonek, minden
lényeges informacidt, szabalyzatot, naplobejegyzést a jogi képviseld rendelkezésére kell
bocsatani.
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Hivatalunkat elmarasztalo birosagi itélet esetén a Igazgatosaga munkaiigyi eljarast, polgarjogi
pert indithat a vétd adatfeldolgozo, adatkezelést végzd munkatdrs vagy kiilsds megbizott,
alvallalkozo ellen.

8. Az adattovabbitas szabalyai

Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet
részére torténd ujboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére tOrténd tovabbitdsukat kovetden adatkezelésnek vetnek ald vagy
szandékoznak aldvetni, csak abban az esetben keriilhet sor, a GDPR egy¢b rendelkezéseinek
betartdsa mellett, ha az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 teljesiti az e fejezetben rogzitett
feltételeket.
Az EGT-allamba, valamint az Eur6pai Unié miikddésérol szolo szerzédés V. cimének 4. és 5.
fejezete szerint 1étrehozott tigyndkségek, hivatalok és szervek részére iranyul6 adattovabbitéast
ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra kertilne sor.
7.1. Adattovabbitast megel6z6 vizsgalat
7.1.1. Az adattovabbitast megel6zden az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 megvizsgalja a tovabbitand6 személyes adatok:
- pontossagat,
- teljességét és
- naprakészségét.
7.1.2. A jelen Szabalyzat 8.1.1. pontjaban rogzitett vizsgalatot - amennyiben Adatkezeld az
adatok vonatkozasadban nem vesz igénybe adatfeldolgozot - az adatok tovabbitasat ténylegesen
elvégzo alkalmazott (adatkezelést végzd alkalmazott) folytatja le oly modon, hogy
7.1.2.1. 0sszeveti a tovabbitand6 adatokat az adatok felvételekor lefolytatott esetleges
ellendrzés eredményével (adatlap, nem fényképes okiratokrol készitett masolat stb.),
vagy
7.1.2.2. megbizhatd nyilvanos adatbazis, vagy Adatkezelonél alkalmazott adatbazis
igénybevételével Osszeveti az adatbazisban szerepld adatokat a tovabbitand6 adatokkal,
feltéve, ha az adatbazisban szerepld, valamint a tovabbitand6 adatok kozott legalabb
harom kezelt személyes adat megegyezik, és igy az azonossag megallapithatd, vagy
7.1.2.3. indokolt esetben egyeztet a tovabbitott adatok vonatkozésdban érintett
természetes személlyel.
7.1.3. Ha a vizsgalat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 azt allapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok,
hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben tovabbithatja, ha
- az az adattovabbitas céljanak megvalosuldsahoz elengedhetetleniil sziikséges, és
- az adattovabbitassal egyidejiileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagéval,
teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére all6 informaciokrol.
7.1.4. Ha az adattovabbitast kovetden jut az adatkezeld, illetve a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé tudomdsara, hogy az adattovabbitds torvényben,
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nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

7.1.5. Ha torvény, nemzetkozi szerzédés vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusdnak
rendelkezése alapjan az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatot akként vesz at,

hogy az adattovabbito adatkezeld vagy adatfeldolgozé az adattovébbitdssal egyidejiileg jelzi a
személyes adat:
a. kezelésének lehetséges céljat,
kezelésének lehetséges id6tartamat,
tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,
érintettje az Infotv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
. kezelésének egyéb feltételeit, a személyes adatokat atvevd adatkezeld és
adatfeldolgozd a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfeleld
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terjedelemben ¢és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek
megfelelden biztositja.

7.2. A tényleges adattovabbitas

7.2.1. Amennyiben Adatkezeld személyes adatokat tovabbit jelen fejezetnek megfelelden,
akkor azt az Adatgazda altal ezen feladatra kijeldlt, adatkezelést végzé munkatars altal valdsitja
meg.
7.2.2. Afenti 7.2.1. pont szerinti adatkezelést végzé munkatars az adattovabbitas soran betartja
a kovetkez6 kdvetelményeket:
7.2.2.1. Amennyiben tobb cimzett szdmara tovabbit adatokat, az adattovabbitas
megvalosulasaval a cimzettek nem szerezhetnek tudomast a tobbi cimzett elérhetdségi
adatairol, kiilonosen e-mail cimérodl, levélcimérol, telefonszamardl. Ezen feliil az
adattovabbitas soran nem tehetd személyre szo6lo megallapitas, illetdleg nem
tovabbithato kiilonleges adat, kivéve, ha ezt az adattovabbitas jellege kifejezetten
indokolja, vagy jogszabalyi rendelkezés az adattovabbitast megkdveteli. Ezen feltételt
az elektronikus levelek esetén gy kell teljesiteni, hogy a cimzettek e-mail cimét a
,»titkos masolat” mezdbe kell irni, a tényleges cimzettnek pedig az Adatkezel6t kell
megjeldlni.
Meérlegelhetd ezen bekezdés alkalmazasanak sziikségessége, ha a cimzettek tudnak
vagy tudhatnak a tobbi cimezett valamennyi szoban forgd adatardl, és nyilvanvaléan
olyan viszonyban vannak egymadssal, amely alapjan nem vonhatja maga utin az
adatokhoz fliz6d6 onrendelkezési jog sérelmét (pl. munkaviszony keretében tovabbitott
szervezeti elérhetdseég).
7.2.2.2. A tovabbitas soran gondoskodni kell arrdl, hogy azzal egyidejlileg ne keriiljon
tovabbitasra olyan informaci6, amely ténylegesen nem a tovabbitott tartalom része,
hanem annak el6zménye vagy abbdl kiderithetd részinformacid. Ennek megfelelden a
tovabbitast megel6zden ellendrizni kell, hogy
- a tartalom nem rendelkezik-e személyes adatokkal rendelkezd elézménnyel
(ha a tartalom 6nmagaban is egy tovabbitas eredménye), vagy a csatolmany nem
tartalmaz-e személyes adatot. Amennyiben ez fennall, igy meg kell vizsgalni,

33



hogy abban szerepel-e olyan személyes adat, amelynek megismerésére a
tovabbitas cimzettjeinek nincs illetékessége, és ha szerepel ilyen, akkor annak
torlésérol gondoskodni kell.
- a cimzettek kozott nem szerepel-e olyan természetes személy, aki nem
rendelkezik illetékességgel a tovabbitott adatok megismerésére. Amennyiben
szerepel, Gigy azon cim eltavolitasarol gondoskodni kell.
7.2.3. Amennyiben az adattovabbitast vagy adatkezelést végz6 munkatars a 7.2.2. pontban
foglalt rendelkezések megsértését koveti el, vagy azokat tapasztalja:
- haladéktalanul jeleznie kell ezt az Adatgazda felé, az esetrdl torténd tdjékoztatas
maradéktalan megadésaval egyidejiileg,
- sziikség esetén meg kell tennie azon intézkedéseket, amelyekkel az adatokhoz ftiz6d6
onrendelkezési jogban a rendelkezések megsértésével keletkezd sérelem enyhithetd,
- egyiitt kell mitkédnie az Ugyvezetével a sziikséges intézkedések meghozatala soran.
7.2.4. Amennyiben Adatkezeld személyes adatok tovabbitdsanak cimzettje, akkor a tovabbitott
adatokat a cimzett elérhetdségi adatdnak (pl. e-mail cim, postacim) kijelolt kezeldje vagy
kezel6i megfelelden kezeli vagy kezelik, illetdleg szervezeten beliil tovabbitjdk azon
adatkezelést végzd munkatars szdmara, aki az adattovabbitas vonatkozasdban illetékes. A jelen
szabalyzat 7.1.5. pontjaban foglaltak betartasaért valamennyi olyan adatkezelést végzo
munkatars egylittesen felelds, aki a tovabbitott adatokat az adattovabbitas keretében
ténylegesen latja.
7.2.5. A jelen Szabalyzat 7.2.2. és 7.2.3. pontjaiban foglaltakat kell megfelelden alkalmazni
személyes adatok Adatkezel6 szervezetén beliili aramlasa soran is.

9. Az adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0 technologiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdsziniisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében (a személyes adatok kiilonleges kategoriainak
kezelése) emlitett személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy a 10. cikkben
(azonositast nem 1gényld adatkezelés) emlitett, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra €s biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése valosul meg.
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A 29. Cikk alapjan létrehozott adatvédelmi munkacsoport 17/hu Wp 248 rev.0l szamu
iranymutatasaval 0sszhangban adatvédelmi hatasvizsgalatot adatkezeld a kovetkezd keretek
kozott végezhet:

- Az adatvédelmi hatasvizsgalat érinthet egyetlen adatkezelési miiveletet. Olyan
egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.
Bizonyos koriilmények kozott észszerinek ¢és gazdasagosnak bizonyulhat az
adatvédelmi hatasvizsgéalat nem egyetlen projekt tekintetében torténd lefolytatasa,
példaul, ha tobb adatkezeld kozos alkalmazast vagy adatkezelési kornyezetet kivan
bevezetni valamely 4gazat vagy szegmens, vagy valamely széles korben végzett
horizontalis tevékenység tekintetében.

- Egyetlen adatvédelmi hatasvizsgalat végezheté tobb, jellegét, hatokorét
koriilményeit, céljat és kockazatait tekintve egymashoz hasonlé adatkezelési
miivelet értékeléséhez is. Az adatvédelmi hatasvizsgalat azoknak az 0j helyzeteknek a
modszeres elemzésére irdnyul, amely a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve magas kockazattal jarhat, ezért a mar vizsgalt esetekben (vagyis meghatarozott
koriilmények kozott €s konkrét céllal végzett adatkezelési miiveletnél) nincs sziikség
adatvédelmi hatasvizsgélatra. Ez akkor fordulhat el6, ha hasonld technoldgiat
hasznalnak ugyanolyan jellegti adatok azonos céllal vald gytjtéséhez. Ez az elv a
kiilonb6zé mas adatkezelok altal végzett hasonld adatkezelési miiveletekre is
alkalmazhat6. Ilyen esetben meg kell osztani vagy a nyilvanossag szamara
hozzaférhetové kell tenni a hivatkozasi alapként hasznalhato adatvédelmi
hatasvizsgalat részleteit, végre kell hajtani az adott adatvédelmi hatdsvizsgalatban
meghatarozott intézkedéseket, és indokolni kell, miért egyetlen adatvédelmi
hatasvizsgalatot végzett az adatkezeld.

- Az adatvédelmi hatasvizsgalat valamely technologiai termék (példaul hardver
vagy szoftver) adatvédelmi hatasainak felmérésekor felhasznalhaté mas
adatkezelok altal, ha az adott terméket valdszinileg kiilonboz6 adatkezelok
hasznaljék, kiilonféle adatkezelési miiveletek elvégzésére. Az 1) technologiat iizembe
helyez6 adatkezeld valtozatlanul koteles sajat adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni a
konkrét megvaldsitasrol, de ehhez adott esetben felhasznalhatd a termék szolgaltatdja
altal elvégzett adatvédelmi hatasvizsgalat.

10. Adatkezeloi, adatfeldolgozoi nyilvantartas

Az adatkezeldi €s az adatfeldolgozoi nyilvantartast irasban vagy elektronikus tton rogzitett
formaban kell vezetni és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az
adatkezeldi és az adatfeldolgozo6i nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd 10 évig kell megdrizni.
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Az adatkezel6i, adatfeldolgozoi nyilvantartast és az elektronikus naplot adatkezeld helyben
vezeti, az a tényleges csatolas nélkiil is jelen szabalyzat mellékletét képezi.

9.1. Adatkezel6i nyilvantartas

Az adatkezeld a kezelésében 1év0 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési miiveletekrol
nyilvantartast vezet. Az adatkezel6i nyilvantartasban az adatkezel6 rogziti:
a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozOs adatkezel6t is, valamint az
adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
b)  az adatkezelés céljait,
c) személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korét,
d)  az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,
e)  profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,
f)  nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,
g) az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,
h)  haazismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,
) az Infotv. szerint végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat,
), az altala kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,
K)  az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korlatozo6 vagy
megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

9.2. Adatfeldolgozoi nyilvantartas

Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozéas cimzettje, az adatfeldolgozé az éltala az egyes
adatkezel6k megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési miiveletekrdl
nyilvantartast vezet. Az adatfeldolgozoi nyilvantartasban az adatfeldolgozé rogziti:
a) az adatkezeldé, az adatfeldolgoz6, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az
adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit;
b) az adatkezel0 megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési miiveletek
tipusait;
C) az adatkezeld kifejezett utasitdsara torténd nemzetkézi adattovabbitas esetén a
nemzetkdzi adattovabbitds tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkdzi
szervezet megjelolését;
d) az Infotv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasat.

11. Adatmegsemmisités, torlés

10.1. Abban az esetben, ha adatkezeld barmely jogszerti oknél fogva arra kényszeriil, hogy
meghatarozott személyes adat torlésérél gondoskodjon, ugy azt adatmegsemmisités cimén,
jelen szabalyzatnak megfelelden kell elvégzenie.
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10.2. Az legfontosabb kovetelmények az adatmegsemmisités soran:

- az adatok megsemmisitése tényleges és visszafordithatatlan legyen.

- azadatkezel0 bizonyitékot tudjon szolgaltatni arrol, hogy az adatokat megsemmisitette.

- az adatmegsemmisités sordn ne torténjen olyan adatszivargds, amely kéros
kovetkezménnyel lehet az érintettre.

- az adatmegsemmisités végrehajtasa megfelelden dokumentalt (naplozott) legyen, mely
legalabb a torlés idOpontjat, az érintettek megjeldlését, valamint a torolt személyes
adatok leirasat tartalmazza.

10.3. A személyes adatok megsemmisitése a fentiecknek megfelelden, az adat fajtajatol fiiggden
torténhet:

- naplofajlok kiallitasara alkalmas célszoftver segitségével, amennyiben elektronikusan
tarolt adatokrdl van szo, illetleg

- fizikai rdhatassal, ha papir alapon vagy egyéb taroloeszk6zon tarolt adatok a
megsemmisités targya.

10.4. Adatkezelonek modja van arra, hogy kiszervezze kiils6 megbizott fél szamara azon
személyes adatok megsemmisitésének feladatat, melyeket jogalap hijan mar nem kezelhet az
adatkezeld. A kiilsé megbizott félnek tgy kell 4tadni a megsemmisitésre szant adatokat, hogy
azok ne keriiljenek a kiils6 megbizott fél kezelésébe, ennek megfeleléen adatkezelé a
megsemmisitésre szant adatokat alnevesitve, zart csomagolasban (adott esetben bedobozolva),
pecséttel ellatva adja at, illetve koteles megkdvetelni, hogy a kiilsé megbizott fél ezzel azonos
modon vegye csak at az adatokat. Adatkezeld az atadassal garantalja, hogy a megsemmisitésre
szant adatokat kirostalta, azok kezelésének iddtartama lejart, ezért megsemmisithetdek,
ugyanakkor adatkezelonek lehetésége van kiils6 félnek olyan iranyt megbizast adni, hogy a
megsemmisités elott tjabb rostanak vesse ald az adatokat. Ilyen iranyl megbizast megel6zden
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell lefolytatni.

10.5. Az adatkezeld indokolt esetben irasbeli nyilatkozatot allit ki arra vonatkozoan, hogy a
megsemmisitéssel érintett személyes adatok valamennyi példanyat tordlte. Adatkezeldnek
lehetésége van adott esetben ,képernydmentésekkel” dokumentalni az elektronikus adat
megsemmisitésének végrehajtasat.

10.6. Adatkezelének lehetdsége van felvenni az érintett nyilatkozatat arr6l, hogy:

- az érintett személy személyes adatait megsemmisitette, am erre csak abban az esetben van

lehetdség, ha a megsemmisitést az érintett jelenlétében hajtottak végre.
az érintett személy papir alapon keletkezett személyes adatai atadasra keriiltek az érintett szamara,
melyek vonatkozasaban az érintett alairdsaval igazolja, hogy atvette azokat, illetleg azt, hogy az
atvételt kdvetden az adatok nem az adatkezeld kezelésében lesznek.
A személyes adatok megsemmisitése a fentieknek megfelelden, az adat fajtajatol fliggden
torténhet:

- Elektronikusan tarolt adatok esetén: naplofajlok kiallitasara alkalmas, végleges torlésre
alkalmazhato célszoftver segitségével, amennyiben elektronikusan tarolt adatokrol van
sZ0.

- Papir alapon tarolt adatok esetén: fizikai rdhatassal, ha papir alapon vagy egyéb
taroloeszkozon tarolt adatok a megsemmisités targya.
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Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz, gy a
fizikai eszk6z megsemmisitésére az adatmegsemmisitési eljarasra iranyad6 szabalyokat kell
alkalmazni.

Adatkezeldnek lehetdsége van a torléshez vald jog érvényesitése érdekében a szoban forgd
adatokat torlés helyett zarolni, amennyiben az adatok jellege, vagy az adatkezelés célja
indokolja ezt, vagy az adatok torlése — az adatvédelmi, irattari, levéltari, munkaiigyi
jogszabalyok eldrelathato valtozasa okan - gyanithat6an nagyobb hatranyt okoznanak, mint a
torlés elmaradésa.

Adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Adatvédelmi tisztviseld: Neve: Maxentrop Kft., Cim: 7174 Kéty Petoéfi u. 2/A, Email:
dpo@maxentropia.hu

Titoktartasi kotelezettség

Hivatalunk alkalmazottai, munkavallaléi iizletfelei kotelesek a rdjuk bizott, illetve
tudomasukra jutott személyes adatokat ¢és iizleti titkokat idobeli korlatozas nélkiil megdrizni.
E titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo6, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi ¢€s tdjékoztatési
kotelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség megszegése munkaiigyi, polgari jogi, valamint biintetdjogi
szankciot vonhat maga utan.

11. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal az adatkezelések nyilvantartasat elektronikusan tartja nyilvan az alabbi tablazatokban.
Zamardi PH GDPR_30_Adatnyilvantartas Beruhazas.xls

Zamardi PH GDPR_30_ Adatnyilvantartas Igazgatés.xls

Zamardi PH GDPR_30 Adatnyilvantartas Adoiigy-Pénziigy.xls

Zamardi PH GDPR_30_Adatnyilvantartas Személyzeti.xls

Zamardi PH GDPR_30 Igazgatas.xls

12. Kozérdekii adatok megismerésének és
teljesitésének altalanos szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek, kozfeladatot ellatd szerveknek, lehetévé kell
tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld
igény alapjan barki megismerhesse.

fgy, Hivatalunk a kozérdekii adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot sziikséges modon
honlapjan, kozzéteszi. Ez alol kivétel, ha a kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat a
mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adat.

A megismerésre barki szoban vagy irdsban, vagy elektronikus ton tehet igényt, ha megadja a
nevét és elérhetdségét. Ha ezt nem teszi meg, megtagadhato a kozlés.
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Ha az adatigénylés nem egyértelmi fel kell hivni az igényld figyelmét és kérni kell az igény
pontositasat.

Az igényt a legrovidebb idén alatt, de az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil kell
teljesiteni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének -ellatasdhoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, akkor egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithato, amirdl tajékoztatni kell az adatigénylot.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Europai Uni6 valamely intézménye vagy
tagallama allitott eld, az adatkezeld haladéktalanul megkeresi az Eurdpai Unid érintett
intézményét vagy tagallamat és errdl az igénylot tajékoztatja. A tajékoztatds megtételétdl az
Eurépai Unid érintett intézménye vagy tagadllama vélaszdnak az adatkezeldhoz vald
beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem
szamit bele.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii eréforrasigénybevételével jar a
vonatkozo tv. szerint koltségtéritést kérhet az adatkezeld. Errdl 15 napon beliil tdjékoztatjuk az
igényl6t, aki 30 napon beliil nyilatkozni koteles, hogy fenntartja-e az igényét. A figyelembe
veheto koltségelemek: adathordozo koltsége, kézbesitési koltség, munkaero raforditas koltsége
-abban az esetben, ha az igénylés aranytalan igénybevétellel jarna.

Az igy keletkezett koltségeket az adat kiadasat (15 napnal nem révidebb fizetési hataridével)
kell megfizetni.

A Hivatal torekszik ¢és errdl tdjékoztatja az adatigényldt a koltségmentes (pl. mésoldst nem
igényld) adatigénylési lehetdségekrol.

13. Biztonsagi intézkedések

Hivatalunk ¢s Hivatalunkkal (adatkezeld és az adatfeldolgoz6) a tudomany és
technologia allasa €s a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtoz6 valdsziniiségli €s sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezeési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megteleld
szintll adatbiztonsagot garantalja, ideértve, tobbek kdzott, adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre allasat ¢és ellenallo
képességét;

c¢) fizikai vagy miuszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idoben vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantdlasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.
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A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozéasakor kifejezetten figyelembe vessziik
az adatkezelésbol eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilonosen a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

Az adatkezeloként és az adatfeldolgozéasra vonatkozodan is intézkedéseket hozunk
annak biztositdsara, hogy az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozo iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizarolag az adatkezeld
utasitasanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre
unids vagy tagallami jog kotelezi dket.

a. Adminisztrativ biztonsag

i.  Hardver-szoftver nyilvantartas

Hivatalunk az elektronikus informacios rendszereirfl azok védelme érdekében,
nyilvantartdst vezet, folyamatosan aktualizalja a nyilvantartast. A nyilvantartds minden
rendszerre nézve tartalmazza:

e annak alapfeladatait;

e arendszerek altal biztositando szolgaltatasokat;

e az ¢rintett rendszerekhez tartozd licenc szamot (ha azok az érintett szervezet
kezelésében vannak);

e a rendszer felett feliigyeletet gyakorldo személy személyazonositd és elérhetOségi
adatait;

e a rendszert szallito, fejlesztd és karbantartd szervezetek azonositd és elérhetOségi
adatait, valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartd
személyeinek személyazonositd és elérhetdségi adatait.

ii.  Képzés
Hivatalunk felkészitd képzést tart a felhasznaloknak, szerepkoriiknek és
felelosségiiknek megfeleléen mind az adatvédelem, mind az informacidbiztonsag
targykorében:
e szerepkorbe vagy feleldsségbe keriilésiiket kovetd meghatarozott idon beliil;
e meghatarozott gyakorisaggal (évente), vagy amikor az sziikséges.

b. Fizikai biztonsag

i.  Vagyonvédelem

Hivatalunk kizarolag az altala meghatarozott be-, és kilépési pontokon biztositja a belépésre
jogosultak szamara a fizikai belépést;
e naplozza a fizikai belépéseket;
o cllendrzés alatt tartja a létesitményen beliili, belépésre jogosultak altal elérhetd
helyiségeket;
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e kiséri a létesitménybe ad-hoc belépésre jogosultakat, és figyelemmel koveti a
tevékenységiiket;

e megodvja a kulcsokat, hozzaférési kodokat, és az egyéb fizikai hozzaférést ellendrzo
eszkozt;
nyilvantartast vezet a fizikai belépést ellenérzo eszkozrol;
meghatarozott rendszerességgel valtoztatja meg a hozzaférési kddokat €s kulcsokat,
vagy azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzaférési kod kompromittalodik, vagy az adott
személy elveszti a belépési jogosultsagat;
az egyéni belépési engedélyeket a belépési pontokon ellenérzi;
a kijelolt pontokon valo atjutast feliigyeli a szervezet altal meghatarozott fizikai
belépést ellendrzo rendszerrel vagy eszkdzzel,

e felhivja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére

ii. Kornyezeti védelem

Hivatalunk védi az elektronikus informécios rendszert &rammal ellaté berendezéseket
¢s a kdbelezést a sériiléssel és rongalassal szemben.

Az elsddleges aramforras kiesése esetére, a tevékenységhez méretezett, rovid
ideig miikddoképes sziinetmentes aramellatast biztosit az elektronikus informécios rendszer
szabalyos leéllitasdhoz vagy a hosszu tavu tartalék aramellatasra torténd atkapcsolashoz.

Lehetdséget biztositunk az elektronikus informacids rendszer vagy egyedi
rendszerelemek dramellatasanak kikapcsolasara vészhelyzetben;

Gondoskodunk a vészkikapcsold berendezések biztonsagos és  konnyl
megkdzelithetéségérol; megakadalyozza a jogosulatlan vészkikapcsolast.

Egy automatikus vészvilagitasi rendszert alkalmazunk és tartunk karban, amely
aramszilinet esetén aktivalodik, ¢és amely biztositja a vészkijaratokat ¢és a menekiilési
utvonalakat.

Az elektronikus informacids rendszerek szamara fiiggetlen aramellatassal
tamogatott észleld, az informatikai eszk6z6khoz megfeleld tiizelfojto berendezéseket alkalmaz,
és tart karban. Az érintett szervezet a személyzet altal folyamatosan nem feliigyelt elektronikus
informacios rendszerek szdmara automatikus tlizelfojtasi képességet biztosit.

Az informatikai erdforrasokat koncentraltan tartalmazo helyiségekben (pl.
adatkozpont, szerver szoba, kozponti gépterem) az erdforrasok biztonsagos miitkodéséhez
sziikséges szinten tartja a hOmérsékletet és paratartalmat; az informatikai erdforrasokat
koncentraltan tartalmazé helyiségekben (pl. adatkdzpont, szerver szoba, kdzponti gépterem)
figyeli a hdmérséklet és paratartalom szintjét.

Védjiik az elektronikus informacids rendszert a csdvezeték rongalddasbol
szarmaz6 karokkal szemben, biztositva, hogy a fdelzard szelepek hozzaférhetdek, és
megfelelden miikddnek, valamint a kulcsszemélyek szdmara ismertek; az informatikai
eroforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségek tervezése (pl. adatkdozpont, szerver szoba,
kozponti gépterem) soran biztositja, hogy az a viz-, €s més hasonlo kartol védett legyen, akar
csOvezetékek kivaltasaval, athelyezésével is.
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ii.  Szallitasi védelem
Hivatalunk tiltja, tovabba figyeli és ellendrzi a létesitménybe bevitt, onnan kivitt
informacios rendszerelemeket, és nyilvantartast vezet ezekrol.

c. Logikai biztonsag

I.  Jogosultsagkezelés

Hivatalunk minden érintett szervezeti munkakort, vagy érintett szervezethez
kapcsolodo feladatot biztonsagi szempontbol besorol; rendszeresen feliilvizsgalja és frissiti a
munkakorok és feladatok biztonsag szempontu besorolasat.
megadéasa elott ellendrzi, hogy az érintett személy a fenti pontok szerinti besoroldsnak
megfeleld feltételekkel rendelkezik-e; folyamatosan ellendrzi a fenti pont szerinti feltételek
fennallasat.

ii. JelszOokezelés

Hivatalunk megvédi a hitelesitésre szolgald eszk6zok tartalmat a jogosulatlan
felfedéstdl €s modositastol; megkoveteli a hitelesitésre szolgald eszk6zok felhasznaloitdl, hogy
védjék eszkozeik bizalmassagat, sértetlenségét;

iii.  Biztonsagi mentés

Hivatalunk meghatarozott gyakorisdggal mentést végez az elektronikus informacids
rendszerben tarolt felhasznaldszintli informaciokrol, dsszhangban a helyreallitasi idére és a
helyreallitdsi pontokra vonatkoz6 célokkal, meghatarozott gyakorisdggal elmenti az
elektronikus informacids rendszerben tarolt rendszerszintli informéciokat, Osszhangban a
helyreéllitasi idOre és a helyreallitasi pontokra vonatkozoé célokkal;

Gondoskodunk az elektronikus informacios rendszer utols6 ismert allapotba
torténd helyreallitdsarol és ujrainditdsardl egy Osszeomlast, kompromittalodast vagy hibat
kovetden.

iv.  Kartékony kodok elleni védelem (virusirtas)

Hivatalunk az elektronikus informacids rendszerét annak belépési és kilépési pontjain
védi a kartékony kodok ellen, felderiti és megsemmisiti azokat;

Az elektronikus informacids rendszer automatikusan frissiti a kartékony kodok elleni
védelmi mechanizmusokat.

V.  Naplozés
Hivatalunk meghatarozza a napldzhat6 és naplézandod eseményeket, és felkésziti erre
az elektronikus informacios rendszerét;
Az elektronikus informaciés rendszer a naplobejegyzésekben gyiijtson be elegendd
informaciot ahhoz, hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események torténtek, mibol
szarmaztak ezek az események, és mi volt ezen események kimenetele.
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d. Informaciovédelem

A személyes adatok bizalmassdganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelme
érdekében Adatkezeld olyan — kockazatokkal ardnyos - intézkedéseket foganatosit, melyek
révén folytonos jelleggel érvényesiill a szervezet altal kezelt informacidk biztonsaga,
megakadalyozva a védendd adatvédelmi érdekekben és értékekben keletkezett kar, sérelem
bekovetkeztét.

I. Munkahelyi magatartas

Ugy kell a kezelt adatokon barmilyen miiveletet elvégezni, hogy azok ne kompromittalodjanak,
ne kertiljenek illetéktelenek birtokaban, azaz ne legyenek kitéve annak a kockazatnak, hogy a
bizalmassaguk, sértetlenségiik vagy rendelkezésre allasuk sériiljon. Ugyanigy olyan
magatartast kell a hétkdznapokban tanusitani, hogy elkeriiljiik az esetleges adatszivargast.
Ennek keretében a kovetkezokre kell a munkavallaloknak figyelnie:

- Nem szabad ellendrzés nélkiil olyan ,,gyanus” csatolmanyokat megnyitni, amelyeknek
kisérélevele példaul magyartalan (szembetiind nyelvi hibakat tartalmaz), vagy a felado
e-mail cime nem ismert, esetleg hosszisaga és Osszetétele észrevehetéen nem
szokvanyos, vagy a levelezéshez hasznalt rendszer egyéb modon figyelmeztet vele
kapcsolatban.

- Nem szabad ellendrzés nélkiil kiilsé feladotol szarmazd levélben elhelyezett linkre
klikkelni.

- Tilos olyan program letdltése a munkahelyi gépre, amelynek letoltését az informatikai
szakteriilet nem engedélyezte.

- Tilos a munkadllomashoz, vagy egyéb, munkahelyi rendszerhez hasznalt jelszavat
barkinek megadni, egyben tilos a jelszavat barhova leirni.

- Tilos munkahelyi mobil eszkdzzel (pl. laptop, okostelefon) nyilvanos wi-fi halozatra
csatlakozni (pl. gyorséttermek, hotelek stb.).

- Tilos ,talalt” vagy kétes eredetii adathordozot (pl. pendrive, CD) a munkahelyi
eszkozbe helyezni.

- A szamitogépet zarolni kell, amikor a munkavallalo hosszabb vagy rovidebb iddre
elhagyja a munkadllomasat.

- Nem javasolt jelszonak egyszerli szavakat (pl. jelszo, password123, 123456), sziiletési
datumot, sajat nevet, vagy haziallat nevét megadni.

- Amennyiben belépdkartya vagy magneskartya alkalmazando, azt mindig zsebben kell
tartani. Tilos nyakban viselni vagy asztalon hagyni.

ii. Allaspalyaztatas

Szakteriilet: Személyzeti ligyekért feleld szervezeti egység
Végrehajtasért felelos: Személyzeti tigyekért felelds szakteriilet vezetdje
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- Adatkezeld az adatbiztonsagi kovetelmények, valamint az adatvédelmi elvek (pl.
célhoz kotottség elve) figyelembevételével koteles eljarni az allaspalyaztatas terén.

- A beérkezett onéletrajzokat egy elkiilonitett mappaban kell tarolni, melyhez hozzaférést
csak annak a személynek szabad adni, aki jogosult ezeket az adatokat megismerni,
valamint ténylegesen kezeli az adatokat.

- A fent meghatarozott mappéaba vald lementést/eltarolast kdvetden az érintett altal
kiildott levelet (mely csatolmanyként tartalmazza az 6néletrajzot) tordlni kell a levelezd
fiokbol.

- Az onéletrajzok kinyomtatasa csak bizonyos esetekben megengedhetd, példaul, ha az
elektronikus moéd az egyedi koriilményeket tekintve nem teszi lehetévé a jeldlt
értékelését.

- A kivalasztas (pozitiv elbiralas) esetén a jeldltet tajékoztatni kell a kdvetkezokrol:

o Milyen adatok kezelése valdsult meg az allaspalyaztatas soran;

o Haakivalasztas soran az adatkezel® munkatarsa felkereste az érintett kozosségi
médiafeliileten regisztralt adatlapjat (pl. facebook), akkor ennek tényérdl,
valamint arrél a korlilményrdl tdjékoztatast kell adni, hogy a kivalasztasban
szerepet jatszott-e az érintett meghatarozott, nyilvanos (k6zdsségi
médiafeliileten regisztralt) adatlapjan szerepld, nyilvanos adatok megismerése
IS.

o Az ¢érintett korlatozottan nyilvanos adatainak megismerésétdl (pl. zart facebook
csoportban folytatott magatartas, tevékenység) tartdzkodni kell.

- Lehetdséget kell adni az érintettnek, hogy a kivélasztas adatvédelmi vonatkozaséara
iranyuld panaszait érvényesithesse az adatkezeldnél.

- Az allaspalyaztatdst megel6zOen az érintettel ala kell iratni egy hozzdjarulo
nyilatkozatot, illetve megfelelden tajékoztatni kell.

- A ki nem vdlasztott érintettek elektronikus formatumi onéletrajzat a beérkezést
kovetden haladéktalanul vagy meghatarozott iddtartam elteltével (pl. 1 év) torodlni kell.

iii. Munkaszerz6dés létrejotte

Szakteriilet: Személyzeti ligyekért feleld szervezeti egység
Végrehajtasért felelos: Személyzeti tigyekért felelds szakteriilet vezetdje
Az Mt. 10.§ (1) bekezdése alapjan a munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy
adat kozlése kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziinése szempontjabol 1ényeges.
MUNKASZERZODES ELOKESZITESE ES MEGKOTESE
- Az ¢rintettel valo megallapodas részleteit csak az arra jogosultak ismerhetik meg a
jogviszonyt megeldzden, illetve a jogviszony egész ideje alatt. A megismerésre
jogosultnak mindsiil az érintett, valamint Adatkezeld azon munkatarsai, akiknek a

munkaszerz0dés eldkészitésével vagy teljesitésével 0Osszefliggésben felettesiik
feladatokat delegalt.

44



Adatkezeld az ilyen tevékenységre kijelolt munkatarsak vagy szervezeti egységek utjan
kell megdriznie az adatok bizalmas jellegét.

A munkaszerzodésben rogzitendd0 személyes adatokat (pl. név, lakcim,
bankszamlaszam, bér stb.) az érintettel (szerzodo féllel) egyeztetve kell rogziteni (az
adatok pontossaganak €s helytallésagaban biztositasa érdekében), a kovetkezé modok
egyike szerint eljarva:

o Egy felvételi adatlapot kell kitoltetni az érintettel, melyben kizarélag azokat a
személyes adatokat kéri be a munkaltatd, amiket a munkaszerzédésben
rogziteni kell, vagy amelyek a munkaszerz6dés teljesitése szempontjabol
elengedhetetlentil sziikségesek.

o A munkaszerzodés tervezetének elokészitése soran személyesen kell egyeztetni
az ¢érintettel az adatok pontossagat illetden igy, hogy a szoban forgd adatokat
tartalmazd okmanyokat a munkatars elkéri téle az adatok felvezetése erejéig.

o A személyazonosité okmanyok lemésoldsa keriilendé magatartas, kiilondsen a
fényképes igazolvanyok masoldsa, am ha Adatkezeld ezt elengedhetetlennek
itéli, akkor ezt oly modon kell végrehajtani, hogy a masolas kdzben a fényképek
letakarasra keriilnek.

Az elektronikusan szerkeszthetd formaban eldkészitett szerzOdéstervezeteket a
szerz6déskotés utan haladéktalanul, de legkésdbb 30 naptéri nap elteltével tordlni kell.
Hatosagi erkolesi bizonyitvany csak akkor kérhetd be az érintettdl, ha az erkdlesi
alkalmassag igazolasa valamely agazati jogszabalyban meghatarozottak szerint, az
adott munkakdr betdltéséhez valoban elengedhetetlen.

A munkahelyi jellegli személyes adatok védelme érdekében — a kezelt adatok korére és
mennyiségére tekintettel — megfeleld intézkedéseket kell hozni a fizikai formaban tarolt
személyes adatok biztonsagara, valamint kulcskezelésre irdnyadd szabalyok szerint.
Ennek keretében zarhatd szobakban, azon beliil zarhatd szekrényekben kell tarolni a
személyes adatokat tartalmaz6 iratokat, a hozzdjuk tartozd kulcsokat pedig
kulcskezelési szabalyzat szerint kell tarolni.

MUNKABERJEGYZEKEK ATADASA

A munkaviéllaldo személyes adatait tartalmazd munkabérjegyzékeket a kovetkezd
modok egyike szerint eljarva kell atadni:

o nyomtatott formaban, névvel ellatott és leragasztott boritékba helyezve. Az
atvételt atvételi lista vezetésével kell nyilvantartani.

o elektronikusan a levelezési rendszerben, kizardlag az érintettnek cimzett
levélben, kézbesitési és olvasasi visszaigazolassal, vagy kiilon, erre szolgald
rendszerben, felhasznalonév, jelsz6 ¢és egy hivatkozds rendelkezésére
bocsatasaval.

IV. Munkaszerz6dés megsziinése

Szakteriilet: Informatikai tizemeltetési szervezeti egység
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Végrehajtasért felelds: Informatikai szakteriilet vezetdje

MUNKASZERZODES MEGSZUNESEKOR KOVETENDO
ELJARASREND

- Mind rendes, mind rendkiviili felmondas esetén lehetdséget kell biztositani a kilépd
munkavallalonak, hogy személyes jellegli anyagait, mentéseit, dokumentumait,
iizeneteit, egyéb fajljait vagy barmilyen maganjellegli aktivitdsanak eredményét a
kilépés elott a szamara rendelkezésre bocsatott céges eszkozokrol (szamitdogeép, céges
telefon stb.) eltavolitsa, kimentse vagy meghatarozott adathordozén elhozza.

- Amennyiben Adatkezelonél kilépd lap/sétald lap/atadas-atvételi jegyzokonyv keriil
alkalmazasra, tigy annak a dokumentum-mintanak nem szabad tartalmaznia arra
vonatkozé informéciot, hogy a munkavallaldo kinek a kezdeményezésére tavozik a
cégtol.

MUNKAVALLALOK TEVEKENYSEGENEK ELLENORZESE

Fiiggetleniil attol, hogy miként rendelkeznek Adatkezeld informacidbiztonsagi vagy
munkaiigyi vonatkozasu szabdlyai, szinte elkeriilhetetlen, hogy a munkavallalok maganjellegii
tevékenységre haszndljdk a céges eszkozoket. Ennek keretében — ismerve a korra jellemzd
technoldgiai fejlédést €és az online szolgéltatdsok korét — az eszkozok felhasznaloi
megvalosithatjdk a kovetkezO magatartasi formakat: valtozatos tartalom keresése adott
keresémotor hasznalataval; tartalom letdltése vagy ,,streamelése” (azonnali adatfolyam
kézbesitése); applikaciokba torténd bejelentkezés és azokban felhasznaldoi magatartés
folytatdsa; maganjellegli hivasok, valamint tizenetvaltas foganatositasa.

A hozzéaférésmenedzsment kialakitdsa sordn biztositani kell, hogy a végrehajtas (pl. eszkoz
tavoli ellendrzése, tavoli letiltdsa) ne eredményezze a védendd adatvédelmi érdekek és értékek
sérelmét a munkavallalok vonatkozasaban. Ennek keretében Adatkezelének gondoskodnia kell
az alabbi kovetelmények teljestilésérdl:

- Adatkezeld egyik munkatiarsa se férjen hozzd a munkavallalok maganjellegli
hasznalattal 6sszefliggd adataihoz.

- A jogviszony megszlinése vagy megsziintetése esetén lehetdséget kell biztositani az
érintett munkavéllalonak, hogy kelld idon beliil a maganjellegli magatartissal
Osszefliggd informaciok (pl. tartalom, bejelentkezési adatok stb.) eltdvolitdsa vagy
kimentése feldl rendelkezzen.

- A jogviszony megsziinésével vagy megsziintetésével egyidejiileg intézkedni kell afeldl,
hogy az érintett munkavallalo halozati hozzaférése modosuljon ugy, hogy a felmondasi
1d6 alatti tevékenységéhez sziikségtelen mappakhoz ne tudjon hozzéaférni.

Jogérvényesités

Adatkezeld biztositja az érintettek szamara, hogy érvényesithessék az informacios
onrendelkezésiikhoz fliz6d6, alkotmanyos és Infotv.-bdl eredd jogaikat. A jogok érvényesitését
Adatkezeld barmilyen forméban elfogadja, azonban a beérkezett kérelmeket dokumentaltan,
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papir alapon vagy elektronikus formaban kell eltdrolni (adott esetben jegyzOkonyv
kiallitasaval).
Adatkezel0 az érintett jogainak gyakorlasanak, érvényesiilésének eldsegitése érdekében:

- az ¢rintett részére az Infotv.-ben, valamint adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott
esetekben nyljtandd barmely értesitést és tdjékoztatdst konnyen hozzaférhetd és
olvashatd formdban, lényegre tord, vilagos ¢és kozérthetden megfogalmazott
tartalommal teljesiti. Ennek keretében Adatkezeld megteszi a megfeleld intézkedéseket
annak érdekében, hogy a képviseletében eljaro, tényleges adatkezelést megvaldsito
munkatarsak az adatkezelésrdl szolo értesitést, tajékoztatast az érintettek szdmadra
¢rhetd, atlathatd, kellden alapos, valamint konnyen hozzaférhetdé modon, vilagos
formaban mar az adatkezelést megel6zden is, irdsban képesek legyenek megtenni.

- szoban torténd tdjékoztatds csak abban az eseteben valosulhat meg, ha mas modon
igazoltak az érintett személyazonossagat.

- Adatkezel6 a kiskoruaknak cimzett barmely informacio esetében a megfelelé médon
gondoskodik a tajékoztatasrol.

- az ¢rintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 25 naptari
napon beliil elbiralja és dontésérdl, valamint a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol
az ¢érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

- Adatkezeld az érintett jogainak gyakorldsara iranyuld kérelmének teljesitését nem
tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az érintettet nem all médjaban azonositani,
illet6leg nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa a kérelmezd érintettet.

A jogérvényesitésre iranyuld kérelem beérkezésekor haladéktalanul értesiteni kell az
Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjét. Az értesitésért a kérelem beérkezését észleld
munkavallalo felelds.

14. Z.aro rendelkezések

14.1. A jelen Szabalyzatban nem meghatarozott kérdéseket illetden a mindenkor hatalyos
Infotv., a GDPR rendelkezései, valamint a Szabalyzat vonatkoz6 pontjaban meghatarozott
jogszabalyok és belsd szabalyzatok az irdnyadok.

14.2. Jelen Szabalyzatban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor ad az
adatkezeld tajékoztatast.

14.3. Az adatkezeld fenntartja a jogot, hogy jelen Szabalyzatot az érintettek értesitése mellett
egyoldaltian moédositsa.

14.4. A bir6sag, az ligy€sz, a nyomozod hatdsag, a szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi
hatosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, illetdleg jogszabaly
felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas adéasa, adatok kozlése, atadasa, illetdleg
iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az adatkezel6t.
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14.5. Az adatkezez0 a hatosagok részére — amennyiben a hatoésag a pontos célt és az adatok
korét megjelolte — személyes adatot csak annyit €s olyan mértékben ad ki, amely a
megkeresés céljanak megvalositdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

14.6. Jelen Szabalyzat elvalaszthatatlan mellékleteit képezik (tényleges csatolas nélkiil is) az
alabbi mellékletek.

vége
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