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Vezetdi nyilatkozat

A Sajoladi Polgarmesteri Hivatal és Sajolad Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban Szervezet) vezetbjeként
hatalyba |éptetem jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, annak érdekében, hogy a Szervezet
alkalmazza az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérél (tovabbiakban Rendelet) eléirasait,
figyelembe véve az informaciés Snrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrdl szolé6 2011. évi CXII.
térvény 2. § (2) bekezdése alapjan vonatkoz6 rendelkezéseit.

A Szervezet vezet6je megismerve a GDPR altal tamasztott kihivasokat, elkételezett azirant, hogy a Szervezet
az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen, felelés jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat folyamatos
karbantartasaért és az abban foglaltak végrehajtasaért.

A szabalyzat a GDPR elbirasait kévetve, a Szervezet minden telephelyén, szervezeti egységén,
munkaterUletén, minden tevékenységére rogziti a személyes adatok kezelésére vonatkozé elbirasokat,
eljarasokat, és egyértelmlien meghatarozza a kapcsolodé dokumentalt informéacios rendszert.

A Szervezet biztositja a Rendelet és jelen szabalyzat elvarasainak teljesitéséhez szilkséges anyagi és személyi
eréforrasokat.

2025.04.04.
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jegyzé polgarmester
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Adatkezelé/adatfeldolgozé adatai

Adatkezeld, adatfeldolgozé neve: Sajoladi Polgarmesteri Hivatal

Cime (hivatalos levelezési cim): 3572 Saj6lad, Ady Endre utca 2.
E-mail cim: jegyzo@sajolad.hu

Telefonszama: +36 46 593220

Honlapjanak elérhetésége: www.sajolad.hu

Adészama: 15349150-2-05

Képviseldje neve: Péchy Orsolya

Adatkezelési tajékoztato elérhetdsége: 3572 Sajolad, Ady Endre utca 2.
Adatvédelmi tisztvisel$ neve: IP Monitoring Szolgaltaté Kft.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: adatvedelem@sajolad.hu

Nyilatkozat Adatvédelmi tisztviseld kijel6lésérdl:
Adatvédelmi tisztviseld kijeltlésére keril sor, mert:

- Az adatkezelést kbzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaréd birésagokat
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1. A személyes adatok kezelésére vonatkozé altalanos elvek

1.0. Attekintés az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletéré|

2016. majus 25-én Iépett hatalyba és 2018. majus 25-t61 kotelezéen alkalmazand6 az Eurépai Uni6 valamennyi
tagallamaban az (j eurépai adatvédelmi rendelet (az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2018. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténéd védelmérs|
és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvedelmi rendelet, Rendelet). A Rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé szabalyokat allapit meg.

A Rendeletet kell alkalmazni a személyes adatoknak az Unioban tevékenységi hellyel rendelkezt adatkezelék
vagy adatfeldolgozok tevékenységeivel Osszefiiggésben végzett kezelésére, fiiggetlenil attél, hogy az
adatkezelés az Unié terliletén torténik vagy nem, valamint ha az adatkezelés az Unidban tartézkodo érintettek
szemelyes adatainak kezelésre iranyul, akkor is, ha az Unibban az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo
tevékenységi hellyel nem rendelkezik.

1.1. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja

Az adatkezelének, adatfeldolgozénak belsé adatvédelmi szabalyokat kell alkalmaznia a személyes adatok
védelmének biztositasa céljabél megvalésitott technikai és szervezési intézkedések részeként, ha ez az
adatkezelési tevékenység vonatkozasaban aranyos.

A kozfeladatot ellaté szerv az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. torveny (Infotv.) szerinti kotelezben kozzéteendd kozérdekl adatok kbzzétételi kotelezettségét jelen
szabalyzat hatalyos és teljes szovegének kozzétételével teljesiti.

Jelen szabalyzat célja a hatalya ala tartoz6 targykérokben az adatok kezelésére vonatkozé alapveté szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeld, munkavallaléi
vagy egyéb, munkavégzésre iranyulé jogviszony alapjan foglalkoztatott személyek, illetéleg a szerzddéses
kapcsolatban 4ll6 partnerek vagy mas harmadik természetes személyek altal tiszteletben tartsak, minden
adatkezelesi folyamat, munkavégzés, kozfeladat teljesitése soran a meghatarozott adatkezelési célbél, a
szervezet részere atadott személyes adataik kezelése, tovabbitasa, feldolgozasa, taroldsa soran biztositva
legyen az adatalanyok informéciés dnrendelkezési joganak maradéktalan érvényesiilése, térvényes érdekeik
és jogaik védelme, az adatok kezelésének jogszer( célhoz rendelése és a felhasznalas alatt mindvégig e célhoz
kotottsége.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat tovabbi célia, hogy meghatarozza a mikodés soran az
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének térvényes rendjét, biztositsa az adatvédelem
alkotményos elveinek, az informéciés dnrendelkezési jognak az érvényesiilését, valamint hogy a személyes
adatok kezelése a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen torténjen.

Az adatalanyi mindség - és ezaltal az adatvédelmi szabalyoknak térténé megfelelés kévetelménye - a
személyes adat jogszer(i médon torténé megszerzésétdl kezdddéen, az adott jogviszony létrehozasan keresztill
annak fennallasa alatt és azt kévetéen is fennall mindaddig, amig az adott adatalannyal ésszefiiggésben a
személyes adatok végleges és visszafordithatatian modon torténé torlése - vagy ahol az lehetséges, illetve
szikséges, a megsemmisitése - végrehajtasra nem kertil.
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1.2. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi szervezetekre, mint 6nallé adatkezel6kre:

- A Sajéladi Polgarmesteri Hivatal
- Saj6lad Kézség Onkorméanyzata

a tovabbiakban egyiitt: Szervezet.

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak hatélya kiterjed valamennyi olyan szervezeti egységre,
telephelyre kiterjed, amely részt vesz a keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok
kezelésében, valamennyi munkatarsra, munkavégzésre iranyul6 jogviszony alapjan foglalkoztatott személyre,
szerzddéses kapcsolatban allé partnerre, akik a szervezet altal hasznalt rendszerekhez és az azokban tarolt
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a szervezetnél keletkezett,
feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében.

A szerz6déses partnerekkel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a tevékenységet
képezd, jogviszonyt megalapozé szerzddésekben, megéllapodasokban kell érvényesiteni. Meg kell ismertetni
a szerzbdéses partnerekkel, harmadik felekkel az adatkezelésre, titoktartési koételezettségekre vonatkozo
felételeket.

Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermelé maganszemély e szabdlyzat alkalmazasaban természetes
személynek minésil, igy adataik kezelése kapcsan személyes adatkezelés torténik.

Az Infotv. hatélya ald tartozé adatkezelések esetében jelen szabdlyzat rendelkezései akkor és annyiban
alkalmazandéak, ha és amennyiben az adatkezelésre vonatkozod kiilonds szabalyzat (példaul Kozteriileti
térfigyelé kamerarendszer adatvédelmi szabalyzat) rendelkezései nem ellentétesek jelen szabalyzat
rendelkezéseivel, tovabba a kiilénds szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében.

Jelen szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba, mellyel a korabbi ezzel kapcsolatos szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzatot az adatkezelések koriilményeiben bedllt Iényeges valtozasok esetén, de legalabb 3 évenként
feliil kell vizsgalni.

1.3. Kapcsolédo jogforrasok, egyéb szabalyzatok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérél (a tovabbiakban: Rendelet)

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és informacidészabadsagrél (Infotv.)

- Magyarorszag kiberbiztonsagardl sz6l6 2024. évi LXIX. torvény (Kiberbiztonsagi tv.)

- Magyarorszag kiberbiztonsagard! sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé6 418/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
(Kiberbiztonsagi vhr.)

- A biztonsagi osztélyba sorolas kévetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok esetében
alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrél sz616 7/2024. (VI. 24.) MK rendelet

- 1999. évi LXIII. torvény a kdzteriilet-felligyeletrél (Ktftv.)

- 2011. évi CLXV. térvény a polgarérségrdl és a polgaréri tevékenység szabalyairdl (Potv.)

- 1994, évi XXXIV. torvény a Rendérségrél (Rtv.)

- 2012. évi l. tdrvény a munka térvényksnyverdl (Mt.)

- 2011. évi CXCIX. térvény a kézszolgalati tisztviseldkrél (Kttv.)

- 1992, évi XXX torveny a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

- 2013. evi V. torvény a polgari torvénykonyvrol (Ptk.)
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- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
- 2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l (Métv.)

- 1991, évi XX. térvény a helyi szervezet, intézmények és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreird|

Kapcsol6dé f6bb belsd szabéalyzatok:

Informaciébiztonsagi szabalyzat (a Kiberbiztonsagi tv. 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti,
az 1. mellekletben felsorolt, a kézigazgatasi agazathoz tartoz6 szervezeteknek - a megyei
jogu varosok és a févarosi kertileti Snkormanyzatok képviselé-testiiletének hivatalainak)
Kozszolgalati szabalyzat (Kttv. hatélya ala tartozé szervezeteknek)

Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat (Kitv. hatélya ala tartoz6 szervezeteknek)
Iratkezelési szabalyzat

1.4. A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek

1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag: A személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.

2. Célhoz kotottség: A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszerl célbdl
torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté médon. Nem minésiil az eredeti
cellal 6ssze nem egyeztethetSnek a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbd! térténd tovabbi adatkezelés.

3. Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjab6l megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a szilkségesre kell korlatozédniuk.

4. Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
ésszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék, vagy helyesbitsék.

5. Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi
lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd tarolaséara csak akkor kertilhet sor, amennyiben
a szemelyes adatok kezelésére kézérdekl archivalas céljabél, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az érintettek jogainak és szabadségainak védelme érdekében elsirt
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehaijtasara is figyelemmel.

6. Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatéséag: Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara.

1.5. Az adatkezelés jogszeriisége

A Rendelet hat lehetséges jogalapot tartalmaz azon személyes adatok kezelése tekintetében, amelyek nem
tartoznak a személyes adatok kiilénleges kategoridjaba (pl. egészségligyi, biometrikus vagy genetikai adatok).

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesil:

a) az erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t8bb konkrét célbol térténé kezeléséhez;
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b)

c)
d)

1.6.

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzGdés megkotését megelbzéen az érintett kérésére térténd lépések megtételéhez szikséges;

az adatkezelés az adatkezelére vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelb vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvets jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmet teszik sziikségessé, kilbndsen, ha az érintett
gyermek.

Kiilonleges adatok (a személyes adatok kiilonleges kategéridinak) kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, a killénleges adatok kezelése csak a
felsorolt esetekben lehetséges:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl
tortend kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhat6
fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot
és szocialis védelmet szabalyoz6 jogi el6irasokbol fakadé kételezettségei teljesitése és konkrét jogai
gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait €s érdekeit védé megfelelé garanciakrol
is rendelkez6 uniés vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetévé
teszi;

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

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany, egyesilet
vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garanciak mellett végzett jogszer(i tevékenysége
keretében tortenik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt
tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban éalinak a
szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil
nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kivilli személyek szamara;

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

az adatkezelés jogi igények megallapitasahoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy
amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkorikben jarnak el;

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog Iényeges tartalmat,
és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir eld;
az adatkezelés megel6z6 egészseglgyi vagy munkahelyi egészséglgyi célokbdl, a munkavallald
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészséguigyi vagy szocidlis
ellatas vagy kezelés nyljtasa, illetve egészségligyi vagy szocidlis rendszerek és szolgéltatasok
iranyitasa érdekében sziikséges, unidés vagy tagéllami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel
kotott szerzédés értelmében (ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember
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felelossége mellett torténik, aki unids vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskérrel rendelkezd
tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt 4ll, illetve olyan mas személy altal, aki szintén unios vagy tagallami jogban, illetve az arra
hataskorrel rendelkezé tagallami szervek altal megaliapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all;

i) az adatkezelés a népegészségiigy terlletét érintd olyan kézérdekbdl szikséges, mint a hatarokon at
teriedd sUlyos egészségigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészséglgyi ellatas, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfelel6 &s konkrét intézkedésekrél rendelkezik
az érintett jogait és szabadsagait védé garanciakra, és kulondsen a szakmai titoktartasra vonatkozéan;

j) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és tériénelmi kutatasi célbél vagy
statisztikai célbdl szlikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant
cellal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvet jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelé és konkrét intézkedéseket ir el6.

A tagallami jog kiilonds rendelkezéseket dllapithat meg az adatok védelmére vonatkozéan annak érdekében,
hogy kiigazitsak a Rendeletben foglalt szabalyok alkalmazasat valamely jogi kbtelezettségnek valé megfelelés
vagy kozérdekbdl vegzett feladat végrehajtdsa vagy az adatkezel6re ruhéazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa tekintetében.

1.7. Bizonyithaté hozzajarulas

Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az adatkezel8nek kell tudni bizonyitania, hogy az
adatkezelési mivelethez az érintett hozzajarult. A hozzajarulds 6nkéntességének megallapitasahoz figyelembe
kell venni tobbek kdzétt azt a tényt, hogy a szerzédés teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is —
feltételélil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz8dés teljesitéséhez.

Kilondsen a mas Ugyben tett irasbeli nyilatkozattal 6sszefiiggésben garanciakkal sziikséges biztositani azt,
hogy az érintett tisztaban legyen azzal a ténnyel, hogy hozzajaruldsat adta, valamint azzal, hogy ezt milyen
mértékben tette. Ennek alapjan, ha az érintett hozzajarulésat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektsl a mas {gyektdl egyértelmiien
megkulonboztetheté modon kell eladni, érthetd és kénnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerii
nyelvezettel. Az érintett hozzdjaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelezd erével nem bir. A hozzéjarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez
valoé hozzajarulast jelenti. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az Gsszes
adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni. Az adatkezel6 lehet8ség szerint elére megfogalmazott
hozzajaruldsi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet értheté és kénnyen hozzaférheté formaban bocsat
rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszer(inek kell lennie, és nem tartalmazhat tisztességtelen
feltételeket.

Ahhoz, hogy a hozzajarulas tajékoztatason alapuldnak minésuljén, az érintettnek legalabb tisztaban kell lennie
az adatkezeld kiletével és a személyes adatok kezelésének céljaval.

A hozzajarulas megadasa nem tekintheté 6nkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valés vagy szabad
valasztasi lehetdséggel, és nem all médjaban a hozzajarulas anélkili megtagadasa vagy visszavonasa, hogy
ez karara valna.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti
madon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.
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Kizérolag akkor képezheti a Szervezet adatkezelésének jogalapjat az érintetti hozzéjarulas, ha az adatkezelés
vonatkozasaban igazolhatd médon nincs az érintett és a Szervezet kozott egyértelmien egyenlétien viszony,
tovabbg szervezési és technikai intézkedésekkel biztosithatd, hogy az érintett hozzajarulasat barmikor
ugyanolyan kénnyen visszavonhassa, ahogy azt megadta.

Hozzajarulasra mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni a
munkaltatd és a munkavallalo kézott fennallo fliggelmi jelleg miatt.

A Szervezet adatkezeléseihez kapcsolédéan a hozzajarulas alapi adatkezelések esetén a GDPReg
Adatkezelési rendszerben is generalhat szerkesztheté hozzdjarulé nyilatkozatot, mely tartaimazza a
kivélasztott adatkezelésekre vonatkozoan az érintettek tajékoztatasara szolgald valamennyi adatot,
informaciot.

1.8. Az érintett jogai

A Rendeletnek és az Infotv-nek megfeleléen az érintettek az alabbi fébb jogokat gyakorolhatjak:

1. Tajékoztatashoz valdé jog: Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel
Osszefliggd tenyekrdl és informaciokrél érthetd, tomor tajékoztatast kapjon, ez a joga az adatkezelés
megkezdését megeltzéen is fennall.

2. A hozzaférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl tdmor, kézérthetd visszajelzést kapjon
arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben felsorolt informaciokhoz
hozzaférést kapjon.

3. A helyesbitéshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
erintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hibas, hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité
nyilatkozat Gtjan térténd — médositasat, kiegészitését.

4. A torléshez val6 jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
torélje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil térdlje meghatarozott feltételek esetén (ha annak nincs
jogi akadalya). Az érintettnek ez a joga kiildndsen a hozzajérulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsolédéan all fenn, mas jogalapok fennalita, igy tobbek kdzott a jogi kotelezettség teljesitése alapjan
kezelt adatok esetén pedig kifejezetten korlatozott ez a joga, illetve nem all fenn.

5. Az elfeledtetéshez valo jog: Ha az adatkezel® nyilvadnossagra hozta a személyes adatot, és azt t6roini
koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
észszer(en elvarhaté lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezeld adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte toluk a szoban forgé személyes adatokra
mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

6. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld koriatozza

az adatkezelést, ha az aldbbi feltételek valamelyike teljesiil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toriését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

- az adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez,
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7.

10.

11.

12.

- azeérintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozésiahoz
kapcsolodé értesitési kotelezettség: Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat minden helyesbi-
tesrdl, toriesrél vagy adatkezelés-korlatozasrél, akikkel a személyes adatot kézdlték. Kivétel: nem varhaté
el ezen kotelezettség teljesitése, ha ez lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy ertfeszitést igényel.

Az adathordozhat6saghoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd
form&tumban megkapja és jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezels, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta.

A tiltakozashoz val6 jog: Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor

titakozzon személyes adatainak a kezelése ellen (ideértve a profilalkotast is):

- ha az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kbzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvenyesitéséhez szikséges (tiltakozas esetén a személyes adatok nem kezelhetok tovabb,
kivéve, ha az adatkezel$ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejl jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak),

- kozvetlen lzletszerzés esetén: ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen iizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célb6l nem kezelheték.

Automatizalt déntéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast: Az érintett jogosult arra, hogy
ne terjedjen ki ré az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulo
dontés hatalya, amely r4 nézve joghatassal jarna vagy 6t jelentés mértékben érintené (kivéeve ha az
adatkezelés az érintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében
szilkseges, vagy meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unios vagy tagallami jog teszi lehet6vé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfelel
intezkedéseket is megéllapit, vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul).

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél: Adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatnia kell az érintettet — ismertetve vele az Adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd

egyeb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit, valamint az adatvédelmi incidensbé| eredsé, valészinisithets
kovetkezményeket —, ha az adatvédelmi incidens valészinGsithetéen magas kockazattal jar jogaira és
szabadsagaira nézve, kivéve ha:

- adatkezelé megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészintsithetéen
nem valésul meg,

- atajekoztatds aranytalan eréfeszitést tenne szilkségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informéciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A felligyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatosaghoz valé fordulas joga): Az érintett
maganszemely jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésagnal — kiléndsen a szokasos
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13.

14.

186.

tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti az uniés adatvédelmi rendeletet.

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog: Minden természetes és
jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feltgyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag kételezé
erej(i dontésével szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a felugyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal,
vagy harom hénapon beliill nem tajékoztatia az érintettet a benyUjtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél vagy annak eredményeérél.

Az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog:
Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak az
unios rendeletnek nem megfelel kezelése kovetkeztében megsértették a jogait. A birosagi illetékesseégi
szabalyok szerinti tdrvényszék jogosult az eljarasra.

A személyes adatokkal sszefiligg6 jogok érvényesitése az érintett halalat kévetéen: Az Infotv. szerint
az érintett halalat kovetd 6t éven belul a Rendelet hatdlya ala tartozd adatkezelési miiveletek esetén az
elhaltat életében megillets jogokat az érintett altal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy
telies bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy
adatkezelénél tobb nyilatkozatot tett, a kés6bbi idépontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy
jogosult érvényesiteni. Ha az érintett nem tett megfelelé jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozdja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett
halalat kdvetd 6t éven belil. Az érintett jogainak érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozé jogosult, aki ezen
jogosultsagat elséként gyakorolja.

1.9. Felelésségi kérok, Szervezet vezetdjének feladatai

A Szervezet vezetbje (tovabbiakban vezetd) felelés azért, hogy az altala vezetett Szervezet az adatkezelési,
adatfeldolgozasi tevékenységét ugy végezze, hogy megfelelien a Rendeletnek, amely szabalyozza a
termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmét és az ilyen adatok
szabad aramlasat, és biztositja az érintettek szamara a jogi garanciakat, tovabba felelés azért, hogy a Szervezet
tevékenysége soran betartsa jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglalt kdvetelményeket.
FelelSs azért, hogy az adatkezelési tevékenységek soran betartsa a személyes adatok kezelésére vonatkozé
elveket, és képes e megfelelések igazolasara (,elszamoltathatosag”).

Felelds azért, hogy:

- a személyes adatoknak barmilyen jellegli kezelése tekintetében az adatkezeléssel kapcsolatos
hataskoroket és felelésségét egyértelmiien meghatarozza, szabalyozza,

- megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az
adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések hatékonysaga
is a Rendelet altal eléirt szintli. Az intézkedéseket az adatkezelés jellegének, hatokorének,
kériiményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd
kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni,

- megteremtse a szervezet informatikai rendszereinek és a benne kezelt adatoknak a biztonsagat,
meghatarozza és biztositsa a szervezet informatikai biztonsagi kévetelményrendszerét és kdrnyezetét,
az elektronikus informaciés rendszereivel kapcsolatba kerild személyek felé tamasztott
kdvetelmenyeket, elvarasokat, kételezettségeket és a felelésséget,

- olyan adatfeldolgozdékat vegyen igénybe, amelyek megfelelé garancidkat nyujtanak — kiilonésen a
szakertelem, a megbizhatbsag és az erdforrasok tekintetében — arra vonatkozoan, hogy az a rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is,
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- a Rendelet el6irasai szerint szilkség szerint képvisel6t vagy kapcsolattartét jeldljon ki, aki az
adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben (pl. incidens bejelentése, stb.) kapcsolattartd pontként szolgal az
érintettekkel, feliigyeleti hatésaggal (NAIH), valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéciot folytathat vele. Megvizsgalja, koteles-e Adatvédelmi tisztvisel6t kinevezni, vagy onként sor
keril-e kinevezésére. Feleldssége a kapcsolattartéval kapcsolatos barmilyen modosulast, valtozast
azonnal, késedelem nélkiil az érintettek tudomasara hozni (tajékoztaté, bejelentés, stb.).

1.10. Adatvédelmi tisztviselé

A vezet6 nevezi ki az Adatvédelmi tisztvisel6t, akinek kinevezését, jogallasat lasd a 2.1. Adatvédelmi tisztviseld
kijelolése fejezetnél.

1.11. Képzés

A Szervezet vezetbjének a feleléssége, hogy gondoskodjon a foglalkoztatottak megfelelé adatvédelmi
tudatossagarol. Ennek megfeleléen a vezetd gondoskodik a sziikséges felkészliitségrél, kompetenciarél
valamennyi foglalkoztatott esetében, akik a Szervezet 4ltal hasznalt rendszerekhez, személyes adatokhoz,
adatkezelési miiveletekhez hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a szervezetnél keletkezett,
feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében. Feladata, hogy biztositsa az adatkezelési
miveletekben részt vevd munkatarsak folyamatos tudatossag-névelését, hogy felkésziiltek legyenek a
megfelelé oktatasok, képzések, gyakorlat alapjan.

Felelossége, hogy folyamatosan kiértékelje az elvégzett tevékenységek eredményességét, biztositsa, hogy a
munkatarsak tudataban legyenek az adatkezelési /adatfeldolgozasi tevékenységében betélitott szerepliikkel és
annak fontossagaval.

Feladata, hogy felmérje a képzési szikségleteket és megszervezze az adatkezeléssel kapcsolatos killsd és
belsé oktatasokat, képzéseket, és ezekrél a megfelel feliegyzéseket (pl. Oktatasi tematika, Oktatasi naplo,
stb.) megérizze. Sziikség szerinti gyakorisaggal, legalabb évente egyszer képzést szervez vagy online képzést
tart, ahol ismertetésre keriil a Rendeletet és jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elSirasai. Cél a
foglalkoztatottak tudatossag-névelése és folyamatos tovabbképzése, a szervezeti adatvédelmi szabalyok
fontossaganak elétérbe helyezése, bemutatasa.

Feleléssége a személyes adatokba alland6 jelleggel vagy rendszeresen betekinté személyzetnek nydjtandoé
megfelel6 személyre sz616 adatvédelmi tovabbképzés szervezése, valamint kdzos képzési és csereprogramok
(pl. felligyeleti hatésagok kozott, valamint adott esetben harmadik orszégok feltigyeleti hatdsagaival vagy
nemzetkdzi szervezetekkel) tamogatasa.

1.12. Az adatvédelmi audit

Az adatkezel6 feleléssége, hogy meghatarozott rendszerességgel, stlyos probléma felmeriilése esetén soron
kivil, vagy az adatvédelmi tisztviselt javaslatara soron kivili vizsgalatot folytasson le annak érdekében, hogy a
Szervezet eljarasa maradéktalanul megfelelien az adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasoknak (adatvédelmi
audit).

Az adatkezeld az adatvédelmi audit végrehajtasara tervet készit.
Az adatvédelmi audit célja, hogy megvizsgdlja a Szervezet adott rendszere, eljarasa mennyire felel meg a
Rendeletnek és a hatalyos adatvédelmi eléirasoknak, feliigyeleti hatésagi elvarasoknak.

A Szervezet vezettjének a feleldssége, hogy kijellje az adatvédelmi audit lefolytatasaban kszremiikddéket. Az
adatvédelmi auditot az adatvédelem tertiletén szakértelemmel/gyakoriattal rendelkez®, legalabb harom tagbél
allé bizottsag latia el. Az Adatvédelmi tisztvisel® minden esetben részt vesz az auditalasban. A Szervezet
jogosult kllsé adatvédelmi szakeérté segitségét igénybe venni az adatvédelmi audit lefolytatasaban.
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Az adatvédelmi audit soran az auditalé bizottsag kiilondsen az aldbbiak megfeleléségét vizsgalja:
- alapelvek érvényesiiléseét,
- személyes adatkezelések azonositasi gyakorlatat a kijelolt szervezeti egységnél,
- adatkezelések és adatfeldolgozasok nyilvantartasat,
- adatkezelési tajékoztatokat,
- érdekmérlegelési tesztek helyzetét,
- érintetti jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokat,
- hatasvizsgalatok allapotat,
- incidenskezelés és nyilvantartas gyakorlatat,
- adatbiztonsagi eljarasokat,
- személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torténd tovabbitasat,
- dokumentalt szabalyzatokat, egyéb bels6 szabalyozokat,
- adatvédelmi tudatossag ndvelésének és dokumentalasanak gyakorlatat.

Az auditalt szervezeti egységek kotelesek az auditalé bizottsaggal egyuttmikédni, a megfelels tajékoztatasokat,
felvilagositasokat megadni. A szervezeti egységek vezetSi felelnek azért, hogy a foglalkoztatottak, az
adatkezelésre ralatassal rendelkezé személyek a bizottsag altal feltett kérdésekre a legjobb tudasuk szerint
valaszoljanak, valamint a szervezeti egységek vezet6i maguk is kotelesek a vizsgalatban proaktivan részt venni,
a hozzéjuk intézett kérdésekre maradéktalanul valaszt adni.

Az adatvédelmi audit kockazatelemzésen alapul, melynek sordn az auditélé bizottsag azt vizsgélja, hogy a
Szervezet adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének nem megfelelésége milyen hatassal lehet az
érintettekre.

Az adatvédelmi audit eredményeként az audital6é bizottsag adatvédelmi jelentést készit, mely tartalmazza az
adatvedelmi kockazatokkal kapcsolatos megallapitdésokat és a Szervezet adatvédelmi (jog)szabalyi
megfeleléségének biztositasara vonatkozo konkrét javaslatokat. Az adatvédelmi jelentést a Szervezet vezetéje
hagyja jova és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasardl.

1.13. A szervezeti egységek miikodtetéséhez kapcsolodé altalanos adatvédelmi
szabalyok

A Szervezet vezetbje hatarozza meg a szervezettel munkaviszonyban, illetéleg munkavégzésre iranyul6
jogviszonyban all6 személyek adatkezeléssel kapcsolatos feladatait, mely feladatok arra iranyulnak, hogy
torvényes és tisztességes moédon, az adatkezelés minden szakaszaban biztositsak az adatok pontossagat,
gondoskodjanak az érintett személyes adatainak védelmeérdl.

Jogszabalyban meghatarozott kételezettség teljesitése miatt, vagy a Szervezet dontése alapjan sziikséges (jj
adatkezelés bevezetésérdl, vagy folyamatban 1évé adatkezelés modositasarél a Szervezet vezetéje dont.

A Szervezet vezetdje a szervezeti egységek vezettjét jeldli ki, hogy vegyenek részt a Szervezet adatvédelmi
megfelelésének elbsegitésében, tovabba kisériék figyelemmel a szervezeti egységeknél folytatott
adatkezeléseket.

Az adatkezelésért felelés szervezeti egység vezettjét és az Adatvédelmi tisztvisel6t az Uj adatkezelés
bevezetésére, vagy folyamatban lévS adatkezelés modositasara vonatkozé igény megfogalmazasatél kezdve
be kell vonni az adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamataba.

Amennyiben az Uj adatkezelés bevezetése, vagy folyamatban 1évé adatkezelés modositasa tébb szervezeti
egyseget érint, az adatkezelésért felelés valamennyi érintett szervezeti egység vezetbjét és az Adatvédelmi
tisztviselét be kell vonni az adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamatéba.

Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szervezeti egységek vezetti kételesek egymassal és az
Adatvédelmi tisztviselével egyuttmlkodni. Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szervezeti
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egységek tevékenységének koordindlasarol és az Adatvédelmi tisztviselével valé egyuttmiikodés
megteremtésenek feltételeirél a Szervezet vezetdje gondoskodik.

Az adatkezelés bevezetésével, médositasaval az adatkezelés feltételeinek meghatarozasaval kapcsolatban az
adatkezelesért annak targya szerint felelés szervezeti egység vezettje (t6bb érintett szervezeti egység vezetsje
egymassal egyuttmikodve):

- meghatarozza az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, a kezelendé adatok korét, az
adatkezelés egyéb feltételeit, és ilyen tartalmu javaslatot készit a déntésre jogosultnak,

- adott esetben elemzi, hogy az eltéré célu adatkezelés 8sszeegyeztetheté-e az adatkezelés eredeti
céljaval, amelyekre a személyes adatokat gy(ijtotték,

- amennyiben az adatkezeléshez szilkséges, elkésziti az érdekmérlegelési teszt dokumentumanak
tervezetét,

- az Adatvédelmi tisztvisel véleményének kikérése utan dokumentalja az adatvédelmi hatasvizsgalat el
nem vegzésének indokait vagy javaslatot tesz a dontésre jogosultnak adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzésére; (Pozitiv dontés esetén az adatvédelmi hatasvizsgdlatot lefolytaté munkacsoport
felallitasarél a Szervezet vezetSje hataroz, mely munkacsoportba a tervezett adatkezeléssel érintett
szervezeti egységek kotelesek résztvevét delegaini.),

- elbterjesztést tesz a dontésre jogosultnak arrél, hogy az adatkezelés kézos adatkezelésként indokolt-e
ellatni, valamint szilkséges-e adatfeldolgozot igénybe venni,

- az adatkezelés bevezetésérdl, illetve az adatkezelés modositasarél szold dontést kévetden
kozremiiksdik az Uj adatkezelés GDPReg Adatkezelési rendszerben térténé régzitésében.

1.14. Foglalkoztatotti felel6sség az adatkezelésért, adatvédelemért

A Szervezet valamennyi foglalkoztatottja felelés a munkakérébe tartozé adatok integritasaért, bizalmassagaért
és rendelkezésre allasaért.

Az adatok integritasa jelenti az adatmindség garantaldsat, az adatok pontossagat, teljességét, hitelességét,
adatok megévasat a véletlen vagy jogosulatian megvaéltoztatastol.

Az adatok bizalmassaga jelenti, hogy az adatokhoz kizarolag az arra jogosultak és kizardlag a jogosultsag
szintje szerint, annak megfelel6 médon ismerhetik meg.

A rendelkezésre allas jelenti annak biztositasat, hogy a személyes adatok az arra jogosultak szamara elérhet®
és felhasznalhatd legyen.

A szervezeti egysegek vezetéi gondoskodnak a szervezeti egysége dllomanyéba tartozé, vagy az amellett
foglalkoztatott személyek kapcsan

- az adatvédelmi kbvetelmények érvényre juttatasardl;

- aszlkseges hozzaférési jogosultsagok kiadasara és visszavonasara iranyulé eléterjesztésekrol;

- az adatvedelmi tudatosité képzéseken torténé részvételrdl, szikség esetén ilyen képzés
szervezeésének kezdemeényezésérdl.

A foglalkoztatott kizarélag a munkakérébe tartozé, tovabba a Szervezet vezetdje vagy szervezeti egység
vezetbje altal meghatarozott feladata ellatadsahoz szikséges személyes adatot kezelhet az adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyoknak és belsé szabalyozéknak megfelelden. A foglalkoztatott kételes a kezelésében lévé
adatot titokban tartani.

A Szervezetnél foglalkoztatott koteles tudasat naprakészen tartani a munkavégzésre iranyad6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi elbirasok kapcsan és az adatvédelmi incidensek gyanujanak felismerése érdekében.
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2,
2.1.

A szervezet adatvédelmi feladatai

Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése

Kotelezd a kinevezés, mivel az adatkezelést kézhatalmi szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szerv végzi.

Az Adatvédelmi tisztviselét a szakmai ratermettsége és kuldndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i
szintli ismerete, valamint a Rendeletben az Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai kézott felsorolt feladatok ellatasara
val6 alkalmassaga alapjan kell megbizni.

Kézhatalmi szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szerv k6zos Adatvédelmi tisztviselét jeldihet ki tébb ilyen szerv
szamara, az adott szervek szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

A Szervezet tamogatasa az Adatvédelmi tisztvisel6 munkajahoz:

biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével kapcsolatos tsszes iigybe
megfelelé mddon és idében bekapcsolddjon,

biztositja azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési mlveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli
ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek,

biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel® a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne
fogadjon el, 6t a feladatai ellatasaval 6sszefuggésben nem bocsathatja el, és szankciéval nem sujthatja,
az Adatvédelmi tisztviselét minden személyes adattal kapcsolatos, személyes adatot érinté kérdésbe
bevonja,

onalléan vagy kézés Adatvédelmi tisztvisel6 altal képviselt szervezetekre vonatkozéan egyiittesen
biztosit az Adatvédelmi tisztviselé hatésagi bejelentése, kommunikécidja és az érintettekkel valé
kozvetlen és folyamatos kapcsolattartas érdekében egy — lehetbleg kizardlag erre a célra szolgald - e-
mail cimet, ehhez a tisztviseld szadmara hozzaférést (pl. adatvedelem@domain.hu).

Az Adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

az Adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil a Szervezet vezettjének tartozik felelésséggel,

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben kézvetleniil az Adatvédelmi tisztviseléhéz is fordulhatnak; ebben az esetben az
Adatvédelmi tisztviselS kdteles az érintetti kérelmet haladéktalanul a Szervezet vezetéje vagy — ha van
— a kijelolt felelts részére tovabbitani,

a Szervezet foglalkoztatottja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos valamennyi kérdésben és a
Rendelet értelmezésével kapcsolatban kdzvetleniil jogosult az Adatvédelmi tisztviselbhoz fordulni,
feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban meghatarozott titoktartasi
kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti,

az Adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellathat, a vezetés biztositja, hogy e feladatokbdl ne
fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kdvetkezé feladatokat latja el:

tajekoztat és szakmai tanacsot ad a vezet6ség, tovabba az adatkezelést végzé alkalmazottak,
kézremiikddok részére a Rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban,

ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

egylttmlkddik az adatkezeléssel érintett szervezeti egységek vezetoivel egy (j adatkezelés tervezett
bevezetése esetén,
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- kerésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

- kozremiikodik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgalasaban,

- kozremiikédik az adatvédelmi audit lefolytatasaban,

- kdzrem(kodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban, médositaséban,

- egyuttmakodik a felugyeleti hatésaggal,

- azadatkezeléssel 6sszefiggd igyekben — ideértve az elézetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontként
szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult:

- tajékoztatast, felvildgositast kérni a Szervezet valamennyi adatkezelési tevékenységérsl,

- a Szervezet valamennyi adatkezelését vizsgalni és minden olyan helyiségbe belépni, ahol adatkezelés
folyik;

- tanacskozasi és véleményezési joggal részt venni minden olyan férumon, ahol a feladatai ellatasaval
Osszefuggd kérdések szerepelnek a napirenden,

- Javaslatot tenni kdzvetlenll a Szervezet vezettjének valamely személyes adatok kezelését érintd
kérdésben,

- felszolitani az adatkezelésben részt vevé személyt a jogszer(i allapot helyreéllitasara,

- kezdemenyezni a Szervezet adatvédelmi elbirasainak, valamint a kialakult adatkezelési gyakorlat
atalakitasat, vagy az adatkezelést érinté mas szikséges intézkedések megtételét.

Az Adatvedelmi tisztviselé jogviszonyanak fenndllasa alatt és azt kévetden is koteles titokként megérizni a
vonatkoz6 tevékenysegevel kapcsolatban tudomasara jutott azon személyes adatot, minésitett adatot, torvény
altal titoknak mindsitett adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy kértiiményt, amelyet az &6t alkalmazé
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 torvény elbirasa alapjan nem kételes nyilvanossagra hozni.

A Rendelet 37. cikk (7) bekezdése szerint az adatkezelének vagy adatfeldolgozonak az altala kijelolt
Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetéségét kozzé kell tennie és errdl tajékoztatnia kell az illetékes felugyeleti
hatésagot. Az Infotv. 25/L. § (4) bekezdése szerint az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé tajékoztatja a
Hatbsagot az Adatvédelmi tisztviseld nevérél, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok véltozasarol,
valamint ezen adatokat nyilvanossagra hozza. A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag az
adatkezeldk, illetve adatfeldolgozok szdmara kuldn erre a célra létrehozott elektronikus fellleten is lehetévée
teszi az Adatvédelmi tisztvisel6 bejelentését.

A Szervezet vezetbje gondoskodik az Adatvédelmi tisztviselé kijeldlésérsl, melynek tényérél, tovabba az
Adatvedelmi tisztvisel6 személyérél és kozvetlen elérhetdségeirsl a Szervezet foglalkoztatottjait irasban
tajékoztatja.

A Szervezet az Adatvédelmi tisztvisel6 kijelGlést, azzal kapcsolatos informaciokat (pl. jogallas), a
tisztvisel6 adatait a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentdlja, tartja nyilvan.

Az aktualisan szerepl6 adatok feltiintetésre kerliinek az adatkezelési tajékoztatokban és valamennyi
dokumentumban.

2.2. Adatkezelési, adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa
A Szervezet egyes adatkezelések tekintetében:

- 0nall6 adatkezeltnek mindsul (a személyes adatok kezelésének céljait &s eszktzeit 6nalldan hatérozza
meg),
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- kozos adatkezelének mindsilhet (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit masokkal egyiitt
hatarozza meg),

- adatfeldolgozénak minésulhet (valamely adatkezelé nevében személyes adatokat kezel).

A Szervezet mint adatkezel6 és adatfeldolgozé a felelésségébe tartozoan végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi
tevékenységekrél nyilvantartast vezet, mivel a Rendelet alapjan nem menteslil a nyilvantartas-vezetési
kotelezettség alél, valamint igy tudja teljesiteni az elszamoltathatésag elvét, mely szerint az adatkezelé felelés
a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elveknek (lasd 1.4 fejezet) valé megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara. A nyilvantartasokat a felligyeleti hatésag részére rendelkezésre bocsétja.

Az Adatkezelési nyilvantartas a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:

- az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a kdzbs adatkezelének, az adatkezel$
képviselbjének és az Adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetésége,

- az adatkezelés céljai,

- az érintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése,

- olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zoini fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkodzi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozé informéaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat, valamint tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

- halehetséges, a kuloénbozé adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridok,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Ha van olyan adatkezelés, ahol a Szervezet adatfeldolgozénak mindgsiil, akkor sziikséges az
adatfeldolgozéi nyilvantartas, mely a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

- az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozék neve és elérhetéségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elérhetfségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozoé eljar, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képviseldjének, valamint az Adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetéségei,

- az egyes adatkezeldk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére toriénd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint
tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirasa,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A Szervezet az adatkezelési, adatfeldolgozéi tevékenységeket a GDPReg Adatkezelési rendszerben
tartja nyilvén. Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé nevében végzett adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasai a Rendelet kbvetelményei szerinti, aktualis adattartalommal tartalmazza a rendszerben
szerepld, egyedileg rogzitett adatkezeléseket.

2.3. Atlathaté tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasara
vonatkoz6 intézkedések

A Szervezet megfelel6 intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az érintett (barmely informécié alapjan
azonositott vagy azonosithaté természetes személy) részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé
valamennyi tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetdé és konnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és
kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa, kuldnésen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében.
Az informécidkat irasban vagy mas médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.
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Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas médon igazolasra kerill az érintett
személyazonossaga. Az érintetti kérelmek kezelését lasd a 2.4 fejezetben.

2.3.1. Tajékoztatas és a személyes adatokhoz val6 hozzaférés joga

Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettsl gyiijtik, akkor az 4tlathaté tajékoztatas és a
személyes adatokhoz val6 hozzaférés joga érdekében az adatkezeld az adatok megszerzésének idépontjaban,
illetve az adatkezelés megkezdését megelézéen Adatkezelési tajékoztatokban vagy egyéb médon az érintettek
rendelkezésére bocsatja a Rendeletben eléirt informaciokat:

a munkaltat6i szerepkérben, a munkaviszonyhoz vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyhoz
kapcsolodban folytatott adatkezelési miveletekre vonatkozd adatkezelésekrél irasban tajékoztatja a
munkavallalokat, a tudomasulvétel feljegyzését megérzi,

a tevekenységével kapcsolatos adatkezelésekrél (pl. hatdsagi eljarasok soran végzett
adatkezelésekrdl) az lgyfeleket egy vagy tobb adatkezelési tajékoztatoban tajékoztatja, a tajékoztatd
minden olyan helyen rendelkezésre all elektronikus vagy nyomtatott formaban, ahol sziikséges az
érintettek tajékoztatasa,

tovabbi adatkezelések, foként az informécios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatasok (elektronikus
uton, tavollevék részére nyujtott szolgaltatas) esetén az adatkezelési tajékoztatét az érintettek elbzetes
tajékoztatdsara elekironikusan, internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen hozzaférhetdve teszi. A kbzfeladatot ellatd szervek
az elekironikus kozzétételt sajat vagy tarsulasaik altal kézésen mikodtetett, illetve a felugyeletuket,
szakmai iranyitasukat vagy miikddésukkel kapcsolatos koordinaciot ellaté szervek altal fenntartott, erre
a célra létrehozott kdzponti honlapon vald kdzzététellel biztosithatjak,

ha a személyes adatokon a gy(ijtéstk céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi
adatkezelést megel6zéen tajékoztatja az érintettet errdl az eltéré célrél és minden relevans kiegészits
informaciérol,

az érintett rendelkezésére bocsatandé informacidkra vonatkozé szabalyok nem alkalmazandéak, ha és
amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informacidkkal.

Az Adatkezelési tajékoztato tartalmazza az alabbiakat:

az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezelé képvisel6jének a kiléte &s elérhetdségei,

az Adatvédelmi tisztvisel$ elérhetéségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja,

az adatkezelés jogalapja,

a szemelyes adat szolgaltatasa jogszabélyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul vagy szerzédés
kétésenek eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba
hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradasa,

ha az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
akkor az adatkezel®, vagy harmadik fél jogos érdekei,

a szemelyes adatok taroldsanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai,

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi, ha van ilyen,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalédbb ezekben az esetekben
az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhato kévetkezményekkel bir,
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- tajékoztatds az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezeldtél a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga,

- az erintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban térténd
visszavonasahoz val6 jog, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerlségét,

- afellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyljtasanak joga.

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat nem az érintettél gyiijtik: az adatkezelének az adatkezelési
tajékoztatas soran a fentieken kivil rendelkezésre kell bocsatani a személyes adatok forrasat és adott esetben
azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhett forrasokbdl szarmaznak-e.

A tajékoztatast a személyes adatok kezelésének konkrét kérilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzeésétdl szamitott eszszerl hataridén, de legkésébb egy hénapon belill, ha a személyes adatokat az
erintettel val6é kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,
vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal val6é
kézlésekor kell megadni.

Az érintett rendelkezésére bocsatando informaciokra vonatkozé szabalyok nem alkalmazandéak, ha és amilyen
mértékben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, az informaciok rendelkezésre bocsatésa lehetetlennek
bizonyul vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, az adat megszerzését vagy kéziését kifejezetten eléirja
az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami jog, vagy a személyes adatoknak valamely uni6s vagy
tagallami jogban el6irt szakmai titoktartasi kételezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

A Szervezet az érintettek tajékoztat6it a Rendelet kovetelményei szerinti adattartalommal GDPReg
Adatkezelési rendszerben késziti el az elézetesen egyedileg dsszedllitott, folyamatosan aktualizalt
adatkezelések adataival.

A szerkeszthetd adatkezelési tajékoztatok kategorianként generalhatok abbdl a célbdl, hogy személyre
szabott tajékoztatéval tudja tajékoztatni az érintetteket (késziilnek munkavallaléi, Ugyfelekkel
kapcsolatos és szakmai, valamint akar egyedileg létrehozott kategoriaval kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatok).

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztaté honlapon is publikélasra keriil, ennek
megkonnyitésére lehetséges a tajékoztatét tartalmazé weboldal domain nevéhez egyedi an. API kéd
generélasa. A weboldalt zemelteté altal elvégzett egyszeri kodbeillesztést kdvetéen automatikusan
megjelenik a weboldalon az lgyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztato.

2.3.2. Az érintett hozzaférési joga
Az adatkezelés teljes tartama alatt az érintett jogosult a megadott elérhetségeken tajékoztatast és hozzaférést
kérni az adatkezelé altal kezelt személyes adatokroél, valamint az adatkezelés jellemzéirél:
- az adatkezelés céljardl,
- az érintett személyes adatok kategoriairél,
- acimzettekrél vagy cimzettek kategoriairél, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzolték
vagy ko6zolni fogjak, kiléndsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, nemzetkbzi szervezeteket,
- a szemelyes adatok tarolasanak tervezett id6tartamardl, vagy az id6tartam meghatarozasanak
szempontjairdl,
- az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos helyesbitési, torlési, korlatozasi vagy tiltakozasi
jogairdl,
- avalamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyUjtasanak jogarol,
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- ha az adatokat nem az érintetté| gy(jtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhets informacioral,

- az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, az alkalmazott logikara és arra
vonatkoz¢ érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel jar,

- avalamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogard|, illetve

- a Tajekoztatds és a személyes adatokhoz valé hozzéférés joga alapjan a 2.3.1 pontban felsorolt
valamennyi informéaciorél (ami az adatkezelési tajékoztatéd kotelezé tartalmi eleme).

A szemelyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténé tovabbitasa esetén az
érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozéan az adattovabbitas megfelels
garanciairdl.

Az adatkezel6 az érintett kérésére az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat rendelkezésére
bocsatia. Lasd a 2.4. Erintetti kérelmek kezelése fejezetet.

2.3.3. Az érintett helyesbitéshez valé joga

Az érintett jogosuit kérelmezni személyes adatainak helyesbitését. Amennyiben adatai megvaltoztak, vagy nem
pontosak, akkor kérelmére - a személyes adatok kezelésének ideje alatt - barmikor médositia azokat az
adatkezel6.

2.3.4. A torléshez, elfeledtetéshez valé jog

Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén az érintett barmikor visszavonhatja hozzajarulasat és
kérheti, hogy adatait térolie az adatkezeld, amennyiben az adatkezelésnek nincs tovabbi jogalapja.
A visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehaitott adatkezelés jogszerliségét.

Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fenndlldsa esetén jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel®
indokolatlan késedelem nélkill torélje a ra vonatkoz6 személyes adatokat:

- szemelyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtétték vagy mas modon
kezelték,

- az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja,

- az erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezé jogszerli ok az adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a személyes adatokat az adatkezelre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell,

- a személyes adatok gyUjtésére kozvetlenll gyermekeknek kindlt, informaciés tarsadalommal
Osszefuggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan ker(lt sor.

Az adatok torlesi kerelme elutasithatd, ha az adatkezelés szikséges:

- avélemeénynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol,

- aszemélyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandé uni6s vagy tagallami jog szerinti
kotelezettseg teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehaijtasa céljabdl,

- anépegészséglgy terliletét érinté kdzérdekbél,

- a kozerdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl, ha a torlési jog
valészinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést,

- Jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védeiméhez.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - hivatal, teleplilésinemzetiségi 6nkormanyzat  (v1.05) 23/65



Sajoladi Polgarmesteri Hivatal

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, &€s azt térolni koteles, az elérhetd technol6gia és a
megvalésitas kdltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté Iépéseket — ideértve
technikai intezkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel adatkezel6ket, hogy az
érintett kérelmezte télilk a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak tériését.

2.3.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az érintett. Az érintett a kovetkez6
esetekben kérheti az adatai korlatozasat:
- amennyiben vitatja adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetbve teszi, hogy az adatkezelt ellenérizze a személyes adatok pontossagat,
- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi adatainak toriését és ehelyett kéri azok
korlatozasat,
- az adatkezelének mar nincs szuksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl, de az érintett
igenyli azokat jogi igényének elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig

megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozza-
jarulaséaval, valamint jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unié, illetve valamely tagallam fontos
kozerdekebdl lehet kezelni. Az érintettet az adatkezelés korlatozésanak feloldasarél elézetesen tajékoztatni kell.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott médszerek kizé tartozhat tébbek koézétt a szoban
forgo személyes adatoknak egy mésik adatkezel6 rendszerbe térténd ideiglenes athelyezése vagy a
felhasznalok szamara valé hozzaférhetéségik megszintetése, illetve egy honlaprél az ott kdzzétett adatok
ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetéen
technikai eszk6zdkkel kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miveleteket
ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvéltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése
korlatozott, egyértelmien jelezni kell a rendszerben.

23.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsoldo értesitési kotelezettség

Minden olyan cimzettet t4jékoztatni kell a helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve
amellyel a személyes adat kbzlésre keriilt, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
erbfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrsl.

2.3.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy szerzédés teljesitéséhez szilkséges és az adatkezelés
automatizalt modon térténik, az érintettek adatait gépi nyilvantartassal kezelik, az érintett jogosult arra, hogy a
ra vonatkozd, az altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, ezeket egy masik adatkezelének tovabbitsa. Jogosult arra,
hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezelék kozotti kdzvetlen
tovabbitasat. Az adatok hordozhatésagahoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadségait,
illetve nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekii vagy az adatkezelére ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
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2.3.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozni személyes adatai kezelése ellen, ha
adatkezel6 az adatokat sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges vagy
kozerdek(i/adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges jogalapbdl kezeli, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. A
tiltakozasi jogara legkés6ébb az érintettel valo elst kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét,
és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyérteimiien, minden mas informéciotol elkildnitve kell megjeleniteni. A
titakozashoz valdé jogot az informaciés tarsadalommal 6sszefiggé szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolodéan miiszaki eléirasokon alapulé automatizalt eszkézokkel is gyakorolhatja.

Tiltakozas esetén a személyes adatot nem kezelheti tovabb az adatkezel®, kivéve, ha bizonyitia, hogy az
adatkezelest olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldodnak. Tudomanyos és térténelmi kutatasi vagy statisztikai céla
adatkezelés esetén az érintett nem élhet tiltakozasi jogaval, ha az adatkezelésre kézérdekl okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Tiltakozas kozvetlen lizletszerzés esetén: Az érintett tiltakozhat, ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen
Uzletszerzés érdekében torténik, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha tiltakozik a személyes adatok kbzvetlen Uzletszerzés érdekében térténd kezelése ellen, akkor
a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhet6k.

2.3.9. Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, profilalkotas

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

Nem alkalmazhato a fenti jogosultsag, ha az automatizalt déntéshozatal:

- azérintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkostése vagy teljesitése érdekében sziukséges,

- meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az
erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedéseket is megallapit,

- az erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében szukséges vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan alapulo
adatkezelések esetén megfelel6 intézkedéseket kell tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
erdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalébb azt a jogat, hogy az adatkezels részérsl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

Az automatizalt déntéshozatal nem alapulhat a személyes adatoknak kiilénleges kategériain, kivéve ha az
érintett kifejezett hozzajarulasat adta vagy az adatkezelés jelentés kézérdek miatt sziikséges, uniés jog vagy
tagallami jog alapjan, és az érintett jogainak, szabadségainak és jogos érdekeinek védelme érdekében
megfelelé intézkedések megtételére kerilt sor.

2.3.10. A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetGen

Az Infotv. szerint az érintett halalat kévetd 6t éven belll a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési miiveletek
esetén az elhaltat életében megilleté egyes jogokat (a hozzaféréshez és a térléshez valé jogokat) az érintett
altal arra tgyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban foglalt, az
adatkezelénél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot tett, a kés6bbi idépontban
tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.
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Ha az érintett nem tett megfelelé jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozéja annak hianyaban is
jogosult a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési mUlveletek esetén a helyesbitéshez és tiltakozashoz valé
jogot, valamint - ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az
erintett halalaval megsziint — a Rendelet hatalya alé tartoz6 adatkezelési miiveletek esetén a Rendeletben az
adatkezelés korlatozasahoz, térléshez valé jogot, mint az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni az
erintett halalat kovetd 6t éven beltl. Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére az a kozeli
hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett jogait érvényésité személyt e jogok érvényesitése - igy kuléndsen az adatkezelével szembeni,
valamint a Hatosag, illetve bir6sag elétti eljaras - soran az e torvény altal az érintett részére megallapitott jogok
illetik meg és kételezettségek terhelik.

Kérelemre tajékoztatni kell az érintett Ptk. szerinti kbzeli hozzatartozéjat megtett intézkedésekrél, kivéve, ha azt
az érintett nyilatkozataban megtiltotta.

2.4. Az érintetti kéreimek kezelése

Az érintett maganszemélynek, személyazonositdsa mellett lehetésége van barmely altala valasztott,
személyesen, postai Uton, elektronikus levélben, meghatalmazott Gtjan, illetve egyéb médon kérelmet
benyujtani. Az érintetti kérelemnek kotelezé tartalmi elemei nincsenek, formanyomtatvanyhoz nem kététt. Az
érintettek jogainak gyakorlasat eldsegitve, jelen szabalyzat 1-5. mellékletei szerinti mintak szabadon
hasznalhatok, de nem kételezdk.

A tajekoztatast az érintett altal kért modon, elektronikus uton benyujtott kérelem esetén lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni.

A Szervezet megfelelt intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 valamennyi tajékoztatast témor, atlathatd, értheté és kdnnyen hozzaférhets formaban,
vilagosan és kézérthetéen megfogalmazva nyujtsa. Az informaciokat irasban vagy mas médon — ideértve adott
esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy
mas madon igazolasra kerill az érintett személyazonossaga.

Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkill, de legfeljebb a kérelem beérkezéséttl szamitott egy honapon belil
tajékoztatja az érintettet jogai gyakorlasara iranyulé kérelmében foglaltak teljesitésérél, a kérelem nyoman
hozott intézkedésekrél. Szilkség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez
a hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté.

Ha adatkezelb nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkl, de legkésébb a kérelem
beérkezésétél szamitott egy hénapon belul tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, a
kesedelem okainak megjelélésével, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti
hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Amennyiben ugy itéli meg, hogy az érintett maganszemély kérelmének teljesitésére nincs lehetéség, ugy a
kérelem elutasitasarél és a Rendelet szerinti jogorvoslati jogokrdl tajékoztatja a kérelmezét.

Az érintetti kérelmek kezelése, teljesitése a Szervezet vezetbje vagy az altala kijelolt személy feladata. Indokolt
esetben be kell vonni az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy jogi szakértét. Amennyiben az érintett kdzvetlenil az
Adatvédelmi tisztviseléhoz fordult panaszéval, az Adatvédelmi tisztviselé koteles a panaszt tovabbitani a
Szervezet vezetdjének.

A Szervezet biztositja a jogot az érintettek szamara, hogy a felugyeleti hatésaghoz térténé panasztétellel
parhuzamosan birésagi jogorvosiatot is igényelienek, amennyiben megitélésuk szerint valamely adatkezelé
vagy adatfeldolgoz6 a személyes adataiknak kezelése soran megsértette adatvédelemre vonatkozé jogaikat.
Az érintett altal kezdeményezett birésagi eljaras soran nem az érintettnek kell bizonyitania adatvédelemmel
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kapcsolatos jogai megseértését, hanem az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kdteles bizonyitani azt, hogy az
érintett ezen jogai nem sériiltek.

Adatkezel6 a kérelem benyuijtasakor kételes ellendrizni a kérelmezé személyazonossagat az adatok
bizalmassaga és jogi kotelezettségek teljesitése érdekében. Az azonositas lehetéség szerint az adatmegadas,
adatszerzés modjahoz kapcsolddik. Erintetti  kérelem alapjan torténd eljards esetén a kérelmezd
személyazonositd adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az
esetleges kéltségek megfizetését is - elengedhetetlentl szikséges. Valamely okiratrol készit egyszerli
elektronikus masolat, vagy nem hitelesitett nem elektronikus masolat megkiildése a személy azonositasara
nem alkalmas, azonban alkalmas lehet arra, hogy a kéreimezé jogosultsagat valésziniisitse, ezért e célra azok
megkuldését a kérelmez6tél kétség felmerllése esetén, kivételes esetben, kiildndsen amennyiben a kérelem a
Rendelet szerinti kilonleges adatra vagy nem kilénleges, de szenzitiv adatra (példaul élethelyzettel
kapcsolatos adatok, jévedelmi adatok) vonatkozik, az adatvédelmi tisztvisels elézetes véleményének
kikeéresével lehet kérni. Okmany masolatanak kérése esetén az adatkezeld feleléssége, hogy meghatarozza
azon okmany masolatanak megkuldését, amely szikséges és elégséges a cél eléréséhez, vagyis a kérelmezé
személyének és ezaltal a jogosultsag valoszintsitéséhez. Adatkezelt feleldssége, hogy az éltala megjeloit
okmanyrél olyan masolatot kezeljen, amelyen adatkezel6 altal egyébként nem kezelt adatok felismerhetetlenek
adatkezel6 szamara. Amennyiben kérelmez6 ezen felhivasnak nem tesz eleget, ezért 6t felelésség nem terheli,
adatkezelének sziukséges gondoskodnia arrél, hogy a cél eléréséhez nem szilkséges adatokat
felismerhetetienné tegye.

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithets, ha az adatkezelé6 minden kétséget kizaréan
megallapitotta a kérelmezé személyazonossagat. Amennyiben megalapozott kétség meriil fel a
kérelmez6 személyazonossagaban, az érintetti kérelemben foglaltak semmilyen médon nem
teljesithetGk. AdatkezelS kiegészité informaciot kérhet a kérelmezd személy személyazonossaganak
értékelése céljabél, azonban ez nem vezethet talz6 kérésekhez és olyan személyes adatok
begydjtéséhez, amelyek nem relevansak vagy sziikségesek az egyén és a kért személyes adat kdzotti
kapcsolat megerdsitése szempontjabél.

Eliarasrend a kérelmez6 személyazonossaganak megallapitasa érdekében:

A. Erintetti kérelem személyes benyujtasa:
Amennyiben az érintett vagy képvisel6je személyesen kivanja gyakorolni az GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezel6 nevében eljaré ugyintézé koételes az érintett személyazonossagat minden kétséget kizaré médon
megaliapitani. Kérelmezé a személyazonossaga megallapitasahoz az (gyintézé felhivasara kételes a
személyazonositd okmanyat bemutatni. A személyazonosité okmany bemutatasarél feljegyzést (7. sz.
melléklet) kell késziteni vagy a kérelmezét nyilatkoztatni (8. sz. melléklet) szilkséges. Az érintett nevében eljaré
torvenyes vagy meghatalmazott képviselé esetén a képviseleti jogot okirattal igazolni sziikséges.

Az érintetti kérelemrél az Ugyintézé feljegyzést készit, amennyiben a kérelmezé széban kivanja eléadni az
erintetti kérelmét. Az érintetti kérelemrdl szolo feljegyzés minimalis tartalmi elemeit a 9. sz. melléklet
tartalmazza. Amennyiben a személyesen megjelent kérelmezé papir alapon terjeszti elé a kérelmét, az
tgyintézé a papir alapu érintetti kérelmet iktatja.

B. Erintetti kérelem telefonon torténd elGterjesztése:

Adatbiztonsagi okok miatt az érintetti kérelmek telefonon térténé eléterjesztésére csak szilk kérben van
lehet6ség. Telefonon elbterjesztett kérelem esetén, a kérelmezé telies nevén és telefonszaman kivil az
ugyintézé koteles legalabb harom olyan személyazonositd és egyéb személyes adat bemondasat kérni
kerelmezétsl, amely lehetdvé teszi az egyértelml azonositést. llyen adatnak minéstlhet a kérelmezé sziletési
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neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, amennyiben ezen adatokat adatkezelé nyilvantartasa is
tartalmazza. A megismert adatokrol és az érintetti kérelem tartalmarél az ugyintézé feljegyzést (9. sz. melléklet)
készit. A telefonon el6terjesztett kérelemre azonnali tajékoztatds csak abban az esetben adhat6, és intézkedés
csak abban az esetben tehetd, ha a kérelmez6 minden kétséget kizaré mddon az érintett és az érintetti kérelem
elerhetdségi adatok (e-mail cim, telefonszam) helyesbitésére vagy kiegészitésére iranyul. Egyéb esetben az
érintetti kérelem elbiralasa és az érintett téjékoztatasa irasban térténik.

C. Erintetti kérelem elektronikus Gton, e-mailben térténé benyujtasa:

Amennyiben az érintett elektronikus Uton, e-mailben kivanja gyakorolni a GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezel6 koteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizaré6 moédon megallapitani. Kérelmezd
személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezeld elséisorban a kérelmezé e-mail cimét és a
kérelemben megadott személyazonosit6 és egyéb személyes adatait veti 6ssze a nyilvantartasaban szereplé
adatokkal. Amennyiben a kérelmez6 személyazonossdga egyértelmiien megallapithatd, a kérelemben
foglaltakra intézkedni szikséges. Amennyiben a kérelmez6 személyazonossaga minden kétséget kizaré modon
nem allapithatd meg, a kérelmez6 tovabbi, a személyazonossaganak megerésitéséhez szilkséges informaciok
nyujtasara kérhet6. Annak eldontésére, hogy milyen tovabbi informaciok és milyen modon keriljenek
benyUjtésra, az eset dsszes koriiiményét mérlegelve kell eldonteni és indokolni sziikséges. Amennyiben az
adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezeld jogosult teljes bizonyitd erejli maganokirat vagy
kézokirat benytjtasat kérni kérelmez6tél.

D. Erintetti kérelem postai Gton térténé benyijtasa:

Amennyiben az érintett postai Gton megkiildott kérelmével kivanja gyakorolni a GDPR 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezel6 koteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizar6 modon megallapitani. Kérelmezé
szemeélyazonossaganak megallapitdsa érdekében adatkezelé elsésorban a kérelmezd postai cime és a
kérelemben megadott személyazonosité és egyéb személyes adatait veti ssze a nyilvantartasaban szerepld
adatokkal. Amennyiben a kérelmez6 személyazonossaga egyértelmiien megallapithatd, a kérelemben
foglaltakra intézkedni szilkséges. Amennyiben a kéreimezé személyazonossaga minden kétséget kizaré moédon
nem allapithatd meg, a kérelmezé tovabbi, a személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok
nyljtasara kérhetd. Annak eldontésére, hogy milyen tovabbi informéciok és milyen médon keriljenek
benydjtasra, az eset dsszes korlilményét mérlegelve kell eldonteni és indokolni szilkséges. Amennyiben az
adatok biztonsaga masként nem garantalhatd, adatkezelé jogosult telies bizonyité erejli maganokirat vagy
kdzokirat benyljtasat kérni kérelmezotél.

A Szervezet az érintetti tajékoztatasok, kérelmek elbirdlasa és teljesitése soran tevékenységéért koltséget,
dijazast nem szamol fel, de az egyértelmiien megalapozatlan vagy ismételt, talzo jelleg(i kérelmek esetén,
figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatas nyujtasaval, illetve a kért intézkedés meghozatalaval jaré
adminisztrativ koltségekre, jogosult észszerli 6sszegl dij felszamitasara, illetve megtagadhatja a kérelem
alapjan torténd intézkedést. A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tulz6 jellegének bizonyitasa az
adatkezelot terheli.

A Szervezet az érintettek kérelmeit a GDPReg Adatkezelési rendszerben is nyilvantarthatja, elkészitheti
a szlkseges dokumentumokat. A rendszer tamogatja az adatkezel6t az érintett maganszemélyek
GDPR Rendelet 15-22. cikk szerinti jogainak a gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban. A generalt
szerkesztheté dokumentum tartalmazza az adatkezel6 és az érintett kéreimezé fébb adatait, a
kivalasztott adatkezelés(ek) leirasat és tajékoztatdst a panasz benydjtashoz vagy birdsagi
jogorvoslathoz val6 jogrol.
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2.5. Az adatkezelés biztonsaga, technikai és szervezési intézkedések végrehajtasa

A Szervezet, mint adatkezelé és adatfeldolgozd a felelésségébe tartozéan végzett adatkezelési,
adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatban a tudomany és technolégia éllasa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatékdre, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtoz6 valészinliségu és sllyossagu kockazat figyelembevételével megfelels technikai
és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat mértékének megfeleld szintii
adatbiztonsagot garantalja.

A Szervezet vezettije felelés azeért, hogy figyelembe véve a szervezet méretét, a folyamatok bonyolultségat és
kolcsonhatasat, a személyzet kompetenciajat, valamint a vonatkoz6 térvényeket, eléirasokat, elvarasokat,
meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi kdvetelményrendszerét és kdrnyezetét.

Az adatkezelés biztonsidga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket a 4. fejezet
tartalmazza részletesen.

A Szervezet a GDPReg Adatkezelési rendszerben is rogzitheti az adatkezelésekkel kapcsolatos
technikai, szervezési intézkedéseket, az aktualis adatokkal a nyilvantartasok nyomtathatoak.

2.6. Az adatvédelmi incidensek

Adatvedelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogelienes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A Szervezet mint adatkezel6 kotelessége, hogy amint tudomasara jut egy adatvédelmi incidens (pl. felmeriil a
gyanu, hogy a Szervezet szamitdgépes biztonsagi incidens aldozatava valt, vagy éppen ennek folyamata alatt
van) azt indokolatlan késedelem nélkill kivizsgalja, és sziikség esetén bejelentse (ha lehetséges, legkésébb 72
éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott) az illetékes feliigyeleti hatésagnal (NAIH).

A Szervezet mint adatkezelé/adatfeldolgozé feleléssége megbizonyosodni arrél, hogy az 6sszes megfeleld
technologiai védelmi és szervezési intézkedés végrehajtasra keriilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens
haladéktalan megéllapitdsa, masrészt a feliigyeleti hatosagnak térténd bejelentés és az érintett slirg6s
értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan késedelem nélkiil keriilt-e sor, kiildndsen az
adatvédelmi incidens jellegére és sulyossagara, valamint annak az érintettre gyakorolt kévetkezményeire, illetve
hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani.

Ha a Szervezet adatfeldolgozénak mindsiil egyes adatkezelések tekintetében, a Rendeletben foglalt
kotelezettségének megfelelden az arrdl valo tudomasszerzést kdvetden indokolatlan késedelem nélkil bejelenti
az adatkezeldnek.

2.6.1. Incidensek belsd nyilvantartasa

A Szervezet nyilvantartia az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsoladd
tenyeket, annak hatasait és az orvoslésara tett intézkedéseket annak érdekében, hogy a feliigyeleti hatosag
ellendrizhesse a GDPR vonatkoz6 kdvetelményeinek valé megfelelést.
Az adatvédelmi incidensek bels6 nyilvantartasa legalédbb az alabbi adatokat tartalmazza:
- az adatvédelmi incidensrdl késziilt ligyirat iktatdszamat,
- @z adatvédelmi incidens révid leirasat, beleérive az érintett irat vagy nyilvantartds, elektronikus
informéciés rendszer megjeldlését vagy azonositéjat,
- az incidensrél valé tudoméasszerzés idépontjat és az incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy
valésziniisitett id6pontjat,
- azincidenssel érintett személyes adatok kategérijat,
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- azincidens hatasait, kévetkezményeit, valamint az orvoslasukra tett intézkedéseket,
- abejelentés idépontjat, vagy a mellézés okat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszin(lsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, akkor a bejelentést melldzve, a Szervezet az incidenst kizarélag az adatvédelmi
incidensek belsé nyilvantartasaba veszi. llyen esetben a nyilvantartas tartalmazza a mell6zés révid indokolasat.

2.6.2. Incidens NAIH bejelentése

A Szervezet az érintettre nézve valdszin(sitheté kockazat esetén bejelenti az incidenst a NAIH erre a célra
szolgalo elektronikus Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer fellletén, vagy ennek hianyaban postai uton.
Ha nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg kézélni, akkor azok indokolatlan késedelem nélkil
részletekben is kézdlhetdk. Ha a bejelentés 72 6ran belill nem tortént meg, akkor a bejelentésben meg kell
jelolni a késedelem okat.

A bejelentést a NAIH altal elvart adattartalommal kell teljesiteni. A bejelentésnek a szervezeti adatokon, az
Adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté kapcsolattartd nevén és elérhetéségén Kkiviil
tartalmaznia kell:
- azadatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és hozzavetéleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetéleges szamat,
- az adatvedelmi incidensb6l eredd, valoszinlsithett kévetkezményeket,
- adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

2.6.3. Erintettek tajékoztatasa az incidensrdl

Adatkezeld feladata, hogy az érintettet indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztassa abban az esetben, ha az
adatvédelmi incidens valoszinGsithetéen magas kockazattal jar jogaikra és szabadsagaikra nézve, annak
erdekében, hogy megtehessék a sziikséges dvintézkedéseket. Az érintett részére adott tajékoztatasban a
szervezeti adatokon, az Adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté kapcsolattartd nevén és
elerhetségén kivil vildgosan és kdzérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az incidensbél
eredd, valoszinlsithetd kovetkezményeket, az incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé
intézkedéseket.

Az érintettek tajékoztatasa mellézhets ha:

- adatkezelé6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
val6é hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészintsithetéen
nem valésul meg,

- atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kbzzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

2.6.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

Minden vélt vagy valés adatvédelmi incidensrél az észlelé személy késedelem nélkil, a megadott
kapcsolattartasi csatornak valamelyikén értesiti a szervezeti egysége vezetsjét és a Szervezet vezetdje altala
kijelolt feleldst vagy az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy hidnyaban a kapcsolattartasra kijels!t felelést.
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Az adatvedelmi incidenst észlel6 személy koteles a tapasztalt jelenséget minden rendelkezésére allo eszkézzel
dokumentalni, azokat haladéktalanul a Szervezet vezetdje altal kijel6lt felelés vagy az Adatvédelmi tisztvisels,
vagy ha ez nem lehetséges, a szervezeti egység vezetdje rendelkezésére bocsatani (pl. feljegyzés,
képerny6kép, foto, hibalizenet, stb.).

Az adatvédelmi incidens jelentésére vonatkozo kételezettség valamennyi munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszony alapjan foglalkoztatottra, kozremiikodé munkatarsra, valamint szerzédéses, vagy mas
modon kapcsolatba kertld természetes vagy jogi személyekre, gazdasagi tarsasagokra, intézményekre
vonatkozik, a veliik kététt megallapodas, vagy titoktartési nyilatkozatok szerint.

A Szervezet vezetbtje altal kijelolt felelés teendéi:

a kérlimények ismeretében felméri a kockazatokat és meghatarozza a kategériat (nincs/van/magas
kockazat),

szukseg eseten eseti szakertdi csoportot hoz létre az incidens korulményeinek kivizsgalasara, akik
segitik a munkajat; amennyiben az adatvédelmi incidens a Szervezet éltal igénybe vett adatfeldolgozé
tevékenysegével kapcsolatban kdvetkezett be, az adatvédelmi incidens kériilményeinek, és az azzal
osszefiiggb lehetseéges kockazatok és hatasok kivizsgalasaba az adatfeldolgozé képviselsjét is be kell
vonni,

eértesiti a Szervezet vezetdjét és — ha korabban nem tortént meg - az Adatvédelmi tisztviselét,
meghatarozza az értesitendok korét,

amennyiben az adatbiztonsagi incidens IT biztonsagi esemény is egyben, intézkedést tesz annak
megszintetesére, vagy az esemény jellegéb6! adédéan annak izolalasara (az izolalast azonnal meg
kell kezdeni, az érintett felek bevonésaval), a Kiberbiztonsagi tv. hatélya ala tartoz6 szervezetek esetén
késedelem nelkl értesiteni kell az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt is,
meghatarozza az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategdridit és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetsleges szamat,
felméri az adatvédelmi incidensbd! eredd, val6szinlisithetd kdvetkezményeket,

meghatarozza az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensrél, valamint annak életutjarol jegyzékonyvet/nyilvantartast készit,

indokolatlan késedelem nélkil bejelenti az adatvédelmi incidenst a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az valésziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadségaira nézve,

indokolatlan késedelem nélkll tajékoztatia az érintetteket az adatvédelmi incidensrél, ha az
val6szinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,
amennyiben nem volt lehetséges az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos informéaciokat egyidejileg
ko6zélni az illetékes hatosaggal, akkor azokat tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb
részletekben kozli,

iranyitja a karok helyredllitasat és a jogszer( miksdés visszaallitasat,

lezarja az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat és a kapcsolédé dokumentumokat,

ellenérzi a Rendeletnek, valamint a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belss
szabalyainak valé megfelelést, valamint attekinti az érintettek jogainak védelmét szolgalé korrekcids
intézkedéseket biztosit6 mechanizmusokat, és az incidensek kezelésére vonatkozo intézkedéseket, és
azok eredményességét. Az ellenérzés tapasztalatai szikség szerint beépulhetnek az adatvédelmi
szabalyozasba, illetve részét képezhetik a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének.
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A Szervezet az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara és a hatosagi adatszolgaltatasra a GDPReg
Adatkezelési rendszert alkalmazhatja, melyben a NAIH aital elvart minimalis adattartalommal

rogzithetdk az incidensekkel kapcsolatos adatok, azokbdl a hatdésag szamara benyujthaté dokumentum
generalhato.

2.7. Erdekmérlegelés

Az adatkezel6 vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve hogy az
erintett érdekei, alapvet6 jogai és szabadsagai nem élveznek elstbbséget, figyelembe véve az adatkezelével
vald kapcsolata alapjan az érintett észszer(i elvarasait.

A jogos érdekre hivatkozast mint jogalapot nem lehet alkalmazni a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatasa
soran végzett adatkezelésre. Kdzhatalmi szervek esetén a jogalkoto feladata, hogy jogszabalyban hatarozza
meg a kdtelez adatkezelések részleteit. Ebben az esetben a kézhatalmi szerv adatkezelése a Rendelet 6. cikk
(1) bekezdés c) pontja jogalapon térténik, vagyis az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség
teljesitéséhez szilkséges, vagy az e) pont szerinti jogalapon alapul, amikor az adatkezelés kézérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szikséges. Ha az adatkezelés jogi kbtelezettség teljesitéséhez sziikséges, akkor nincs sziikség arra, hogy az
adatkezel6 mérlegelje akar a sajat, akar harmadik fél jogos érdekeit. Ha a kézfeladatot el6ir6 vagy a kézhatalmi
feladatot megallapité jogszabalyok nem tartalmazzak az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti adatkezelési
korilményeket, az adatkezeld az altalanos adatvédelmi szabalyok, kiillonésen a személyes adatok kezelésére
vonatkozé elvek szerint jogosult, meghatarozott esetekben koteles adatkezelési tevékenységet végezni, és
annak jogszeriiségét az elszamoltathatésag elvének megfeleléen igazolni.

Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatahoz az Adatkezel6 érdekmérlegelési tesztet készit, mely soran az
adatkezelés céljanak szikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak aranyos mértékii
korlatozasat vizsgalja és megfelelden alatamasztja.

Az erdekmeérlegelési teszt annak bemutatasara iranyul, hogy az adatkezelé megfeleléen azonositotta a jogos
érdekeét, és erre alapozva olyan médon végzi az adatkezelést, amely nem jelent aranytalan korlatozast az
érintett érdekeire, jogaira és szabadségaira nézve. Adatkezelé az érdekmérlegelési tesztet kdteles irasban
dokumentalni. Az érdekmérlegelési teszt soran adatkezel6 legalabb az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

- adatkezelés célja, kezelend6 személyes adatok, tervezett id6
- alternativ megoldasok, médszerek

- adatkezeld érdekének azonositasa

- érintett érdekeinek azonositasa, biztositékok

- szemben all6 érdekek mérlegelése

- eredmény

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jaro esetekben az adatkezels —
annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatdkorét, korilményeit és céljait, valamint a kockazat forrasait
figyelembe véve felmérie a magas kockazat kulonds valészinGségét és sulyossagat — az adatkezelés elétt
adatvedelmi hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoéan, hogy a tervezett adatkezelési muiveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik. Ez magaban foglalja kiilondsen az emlitett kockazat mérsékiését, a személyes
adatok védelmét, a Rendeletnek valé megfelelés bizonyitasat célz6 tervezett intézkedéseket, garanciskat és
mechanizmusokat.

2.8. Adatkozlés, adattovabbitas, nyilvanossagra hozatal
Adattovabbitas az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele.
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A Szervezet az érintettek személyes adatainak tovabbitasat az egyes adatkezelések tekintetében kizarélag
jelen szabalyzatban meghatarozottak alapjan és feltételek szerint valésitia meg.

A Szervezet harmadik fél részére adatot csak akkor tovabbithat, ha az aldbbi feltételek kdziil legalabb egy
megvalésul:

- az érintett ehhez az adatkezelés soran el6zetesen hozzajarulasat adta &s ha az adatkezelés feltételei
minden egyes adatra nézve teljesiiinek,

- atdrvény az adattovabbitast megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiiinek,

- az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol szilkséges, és ezen
érdek érvenyesitése a személyes adatok védelméhez fiiz8d6 jog korlatozasaval aranyban all,

- anemzethiztonsag, a honvédelem és a kdzbiztonsag védelme, a biincselekmények tldozése céljabél
az arra hataskorrel rendelkez6é nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozé hatésagoknak, birésagoknak,
valamint egyéb birésagi és nyomozo szervek jogszerli megkeresése esetén atadhaték az
adattovabbitasi kerésben megjelélt adatok tekintetében.

Személyes adat csak akkor hozhat6 nyilvanossagra, ha a Szervezet erre megfeleld jogalappal rendelkezik.
A személyes adatokon is alapuld, de anonimizalt statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

2.8.1. Adattovabbitas harmadik orszagokba

A Szervezet jelenleg nem tovéabbit személyes adatokat harmadik orszagokba vagy nemzetkozi szervezetek
részére. A Vezetd felelds azért, amennyiben személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részeére torténd tovabbitasara kerline sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozéan a megfelelé garanciakrél. A személyes adatoknak az Uniébél harmadik orszagbeli
adatkezel6knek, adatfeldolgozéknak, egyéb cimzetteknek vagy nemzetkézi szervezetek részére torténd
tovabbitédsa esetén nem sérilhet a természetes személyeknek az Unidban a Rendelettel biztositott védelem
szintje, és annak fenn kell maradnia az ilyen személyes adatoknak az adott harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezettél ezt kovetéen ugyanazon vagy masik harmadik orszagbeli adatkezelének,
adatfeldolgozonak vagy nemzetkdzi szervezetnek torténé ujbéli tovabbitasa esetén is.

A harmadik orszégokba és a nemzetkozi szervezetekhez valé tovabbitds csak a Rendelet telies betartasa
mellett hajthaté végre. A tovabbitasra akkor kerilhet csak sor, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé
—aRendelet és jelen szabalyzat rendelkezéseire is figyelemmel — teljesiti a harmadik orszagok vagy nemzetkozi
szervezeteknek torténd adattovabbitasra vonatkozo, a Rendeletben és jelen szabalyzatban meghatarozott
feltételeket.

A Kiberbiztonsagi tv. hatalya ala tartozé szervezet (a Kiberbiztonsagi tv. 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti, az
1. mellekletben felsorolt, a kdzigazgatasi dgazathoz tartozé szervezetek - a megyei jogli varosok és a févéarosi
keruleti 6nkormanyzatok képviselo-testuletének hivatalai) vezetéje a Kiberbiztonsagi vhr. 3. § (4) bekezdés
alapjan abban az esetben dénthet a kiilfoldi adatkezelés vagy a nem privat felhdszolgaltatas igénybevétele
mellett, amennyiben a kéltség-haszon elemzés és a kilépési terv eredményei alapjan a kiilfoldi adatkezelés
vagy a nem privat felhszolgaltatas igénybevétele a szervezet szamara megalapozottan elényokkel jar.

29. Adatfeldolgozas, adatfeldolgozéi garancianyujtas

A Szervezet a felelésségébe tartozéan végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekrél hyilvantartast
vezet a 2.2. fejezet szerint.

A Szervezet mint adatkezels:
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Ha a Szervezet az adatkezel6 (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalléan vagy masokkal
egyutt hatarozza meg), de bizonyos adatkezelési tevékenységekhez adatfeldolgozé szolgltatasait is igénybe
veszi, kizarolag olyan kézrem(ikodét (adatfeldolgozdt) vehet igénybe, aki megfeleld garancidkat nyudjt az
adatkezelés Rendelet kdvetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd,
megfeleld technikai &s szervezési intézkedések végrehajtasara vonatkozo6an.

Az adatfeldolgozoi tevékenységet végzé kézremlikoddket az Adatkezelési nyilvantartasban kell nyilvantartani.

Az adatfeldolgozéi szerzédéseknek célszerlien az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az adatkezeld és az adatfeldolgozd személyét, elérhetéségét, ha az adatfeldolgozd rendelkezik
adatvédelmi tisztviselével, annak elérhetéségét,

- az adatfeldolgozas jellegét, céljat, idétartamat,

- az adatfeldolgozassal érintett adatalanyok kategoéridit, a személyes adatok tipusat, kérét, mennyiségét,

- az adatfeldolgoz6 jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasat, kiilondsen annak rogzitését, hogy
az adatfeldolgoz6 az adatkezeld kifejezett irasos utasitasai alapjan végezhet adatkezelési miveleteket,
tovabba az esetlegesen bekovetkez6 adatvédelmi incidensek esetén kovetendé szabalyok
meghatarozasat,

- az elvégzett technikai miiveletek megnevezését, modjat,

- afeldolgozott személyes adatok tovabbi sorsat,

- annak rogzitését, hogy az adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozot vehet-e igénybe,

- az adatkezel6t és az adatfeldolgozét terheld technikai és szervezési intézkedések meghatarozasat,
ezek igazolasat az adatfeldolgozé részérdl,

- az adatfeldolgozé azon alkalmazottai titoktartasara vonatkozé rendelkezéseket, akik az
adatfeldolgozasban részt vesznek,

- annak szabalyozasat, hogy az adatfeldolgozé milyen médon, eljarasi rendet kdvetve nyuijt segitséget
az érintettek jogait érinté kérelmek megvalaszolasaban,

- az adatkezeld ellenérzési jogkdrének biztositasat,

- az adatkezeld utasitasadasi rendjének meghatarozésat, beleértve az adatfeldolgozé azon
kotelezettségét, hogy tajékoztassa az adatkezel6t, ha az adatkezel® altal adott utasitas GDPR vagy
egyéb vonatkozé jogszabdlyba litk6zik,

- minden olyan informaci6 adatkezelé rendelkezésre bocsatasat, amely meghatarozott kételezettségek
teliesitésének igazolasahoz szikséges, amely lehetéveé teszi és elésegiti az adatkezeld altal vagy az
altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is,

-  az adatkezelési szolgaltatas nyUjtasanak befejezését kovett eljarast (pl. az adatkezelé déntése alapjan
minden személyes adatot torol, vagy visszajuttat, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés
vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja el6).

A Szervezet mint kozos adatkezeld:

Amennyiben a Szervezet vezetdjének doéntése alapjan a Szervezet meghatarozott feladatinak érdekében kozos
adatkezel6i jogviszony Iétesitése indokolt, a kozos adatkezeltk atlathaté moédon, a kozéttik létrejott
megallapodasban hatérozzék meg a Rendelet szerinti kotelezettségeik teljesitéséért fennallo, kiilénésen az
érintett jogainak gyakorldsaval és az érintett tajékoztatasaval kapcsolatos informaciok rendelkezésre
bocsatasabdl eredé feladataikkal sszefliggd feleldsséguk megoszlasat, kivéve azt az esetet &s annyiban, ha
és amennyiben az adatkezelSkre vonatkozé felelésség megoszlasat a rajuk alkalmazandé uniés vagy tagallami
jog hatérozza meg. A megallapodasban az érintettek szamara kapcsolattartét lehet kijeldlni.

A kozos adatkezel6i megallapodasnak megfeleléen tikréznie kell a kdzds adatkezelék érintettekkel szembeni
szerepét és a vellk val6 kapcsolatukat. A megallapodas I1ényegét az érintett rendelkezésére kell bocsatani.
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Az érintett a koz6s adatkezeldi megallapodas feltételeitdl figgetientl mindegyik adatkezeld vonatkozasaban és
mindegyik adatkezelével szemben gyakorolhatja a Rendelet szerinti jogait.

A koz6s adatkezeldi megallapodas tartalmanak 6sszeallitasa soran ki kell kérni az Adatvédelmi tisztvisel
vélemeényét.

A Szervezet mint adatfeldolgozé:

A Szervezet adatfeldolgozo tevékenysége soran (ha van) az adatokat kizardlag az adatkezelé utasitasanak
megfeleléen kezeli, kivéve, ha az etté! valo eltérésre unids vagy tagallami jog kételezi.

A feladatok elldtasahoz megfelel6 ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket vesz igénybe. Biztositja,
hogy az érintett személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfelel6 titoktartasi kételezettség hatalya alatt egyébként nem alinak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kitelezettséget vallaljanak.

A tudomany és technolégia allasa és a megvaldsitas kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore,
korilmenyei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadségaira jelentett, valtozo
valdszinlseégi és sllyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot garantalja.

Az adatkezel6 elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldolgoz6t nem
vesz igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett
valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetéséget
az adatkezel6nek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Ha bizonyos, az adatkezelé nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozé
szolgaltatasait is igenybe veszi, uniés vagy tagallami jog alapjan létrejott szerzédés vagy mas jogi aktus Gtjan
erre a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazok az adatvédeimi kotelezettségeket kell telepiteni, mint amelyek az
adatkezeld és az adatfeldolgozd kozott létrejott szerzédésben vagy egyéb jogi aktusban szerepelnek.
A tovabbi adatfeldolgozonak megfelelé garancidkat kell nyujtania a megfeleld technikai és szervezési
intézkedesek vegrehajtasara, biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kévetelményeinek.
Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbiz6 adatfeldolgozé teljes
felelésséggel tartozik az adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgoz6 kételezettségeinek a teljesitéséért.

Az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a lehetséges
meértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kételezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz
kapcsolédé kérelmek megvalaszolasa tekintetében.

Segiti az adatkezel6t kotelezettségei teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és a
rendelkezésére allé informaciokat.

Az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely kotelezettségei teljesitésének
igazolasahoz szlkséges, lehetévé teszi és elésegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellenér
altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Az adatkezelés biztonsaga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket az adatkezelével
kottt megallapodas tartalmazza, illetve a 4. fejezetben szerepelnek az adatkezelés soran betartott
intézkedések.

2.10. Kotelezd adatkezelések feliilvizsgalata

Az Infotv. 5.§ (3)-(5) bekezdése alapjan a kotelezé adatkezelések (Rendelet 6. cikk (1) bek. ¢) és e) pontok)
esetén a kezelendé adatok fajtéit, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az
adatkezel6 személyét, valamint az adatkezelés id6tartamat vagy szukségessége idészakos felulvizsgalatat az
adatkezelést elrendeld térvény, illetve dnkorményzati rendelet hatarozza meg.
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Ha a kotelez0 adatkezelés idbtartamat vagy szOkségessége idGszakos felulvizsgalatat térvény, helyi
onkormanyzat rendelete vagy az Europai Unio kotelez6 jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezel® az
adatkezelés megkezdésétd| legalabb haromévente felulvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabé! vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalésulasahoz szilkséges-e.

Ezen felllvizsgalat korulményeit és eredményét az adatkezelé dokumentalja, e dokumentaciét a feltilvizsgalat
elvégzését kovett tiz évig megérzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag kérésére
rendelkezésére bocsétja.

A Szervezet a GDPReg Adatkezelési rendszerben végzi el és dokumentdlja az adatkezelések
fellilvizsgalatat az egyes adatkezelésekre bedllitott feltlvizsgalati gyakorisaggal.

2.11. Adatvédelmi hatasvizsgalat

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jar6 esetekben az adatkezelé —
annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatokorét, koriilményeit és céljait, valamint a kockazat forrasait
figyelembe véve felmérie a magas kockazat kulonos valdszinliségét és sulyossagat — az adatkezelés el6tt
adatvédelmi hatasvizsgélatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik. Ez magaban foglalja kiiltondsen az emlitett kockézat mérséklését, a személyes
adatok védelmét, a Rendeletnek valé megfelelés bizonyitasat célz6 tervezett intézkedéseket, garanciakat és
mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégezni:
- termeszetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a

természetes személy tekintetében joghatéssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érinté dontések épiinek,

- kulénleges adatok nagy szamban térténé kezelése,
- nyilvanos helyek nagymértékl, moédszeres megfigyelése,

- minden olyan adatkezelés tekintetében, amelyek valészinlsithetéen magas kockazattal jarnak az
érintettekre nézve.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

- aftervezett adatkezelési miveletek mobdszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére (beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket);

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szilkségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

- az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara; és

- kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdséra (a személyes adatok védelmét, és a
Rendelettel val6 6sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevé garanciakra, biztonsagi intézkedésekre, mechanizmusokra.
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Az adatvédetm: bisztvisedd tanacsa

Az éninfettek
135 cihx (20 0ek ) Magatartast kodex(ek) i 3
A hatasvizsgalat elvégzésének nyomon 135 ok 169 oek | velemenyenek kikerese

S ok (53 be
kovetese (33 okk (13 bek c: pant] [3% ok beb )

Kivétel?
[35 cikk (5] €s (101 bek

Adatvédelm hatasvizsgalat
T bek

Magasak a fennmaracsd
kockazatok?
[36 cikk (1) bek |

Az adatkezetést

fetutnizsgalla az adatkezeld
[38 ch& (1t ek ]

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot a kijelolt feleldsokbél allo, az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytato
munkacsoport végzi el, szlkség szerint be kell vonni az érintett vezetdket, felelésoket (pl. informatikai,
informatikai biztonsaggal foglalkoz6 felelésoket). Az adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatd munkacsoportba a
tervezett adatkezeléssel érintett szervezeti egységek kotelesek résztvevét kijeldini. Az Adatvédelmi tisztviseld
szakmai tanacsat ki kell kérni, a dontés soran figyelembe kell venni.

Az Eurépai Adatvédelmi Testllet altal elfogadott — vagy a GDPR alkalmazandéva valasat kévetéen fenntartott
—, az adatvedelmi hatasvizsgalatra vonatkozé hatélyos iranymutatasban foglalt szempontokat és eljarasrendet
a munkacsoport kbteles figyelembe venni.

A Szervezet mint adatkezelé szikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat
valtozasa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfeleléen torténik-e.

Nem szlkseges elvégezni a hatasvizsgalatot azokra az adatkezelési miiveletekre, melyek jogalapjat unios vagy
az adatkezel6re alkalmazand¢ tagallami jog irja eld, és e jog a sz6ban forgé, e jogalap elfogadésa soran egy
altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot (kivéve, ha a tagallamok az
adatkezelési tevékenységet megel6zéen ilyen hatasvizsgalat elvégzését szilkségesnek tartjak).

Olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzott is értékelhetsk.

A hatasvizsgélat sziikségességének megallapitasat, vagy a hatasvizsgalat mellézésének okait dokumentaini
kell, a vizsgalat soran figyelembe kell venni a feliigyeleti hatosag altal dsszedllitott adatkezelések jegyzékét.

A Szervezet az egyes adatkezelésekre vonatkozéan az adatvédelmi hatasvizsgalat szilkségességét, a
természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve valészinisithett kockazatokat a GDPReg
Adatkezelési rendszerben vizsgélja meg a NAIH altal dsszeallitott adatkezelési miiveletek tipusainak a
jegyzéke alapjan, az adatkezel® altal figyelembe vett egyéb szempontok alapjan.

A Szervezet a hatasvizsgélatok lefolytatasandl figyelembe veszi, hogy a kockazati tényezék azonositasaban
nagy szerepe lehet az érintettek érdekeinek mérlegelése soran az érintettekkel vald konzultaciénak.
Az érintetti vélemények kikérése, beépitése, dokumentalasa javasolt, ennek hianyat indokolni kell.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelé altal a kockazat mérséklése
céljabol tett intézkedések hianyaban valoszindlsithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megelézden konzultacio szikséges a fellgyeleti hatésaggal.

A Szervezet a hatasvizsgalatot igénylé egyes adatkezelésre vagy az egymashoz hasonlé tipusq,
hasonlé magas kockazatl adatkezelési mliveletek esetén azok csoportjara az adatvédelmi kockazatok
felmérését és a megfeleld kockazatkezelést, az intézkedések végrehajtasat a GDPReg Adatkezelési
rendszerben is elvégezheti és dokumentalhatja.

3. Személyes adatok kezelése, nyilvantartasa

3.1. Munkavallalok adatkezelései

A Szervezet minden munkavallaléjanak (mint érintett természetes személy) személyes adatainak kezeléséért a
Szervezet vezetdje a felelds, aki biztositja, hogy a munkaviszonyhoz, kormanyzati szolgalati jogviszonyhoz vagy
egyéb foglalkoztatdsra iranyulé jogviszonyhoz (tovabbiakban jogviszonyhoz) kapcsolédéan folytatott
adatkezelési mliveletekre vonatkoz6an, valamint az adatfeldolgozok részére atadott adatok kapcsan az
adatfeldolgozokkal is betartatia a Rendelet eldirasait és a munkahelyi adatkezelések alapvetd kdvetelményeit.

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhato, ha a korlatozas a jogviszony rendeltetésével kdzvetleniil
Osszefiiggd okbol feltétlenll szikséges €s a cél elérésével aranyos. A személyiségi jog korlatozasanak
modjardl, feltételeirdl és varhatd tartamar6l, tovabba szOkségességét és aranyossagat alatamasztd
koraiményekrél a munkavéllalét elézetesen irasban tajékoztatni kell. A munkdltaténak szilkségességi-
aranyossagi tesztet kell végeznie, amely alapjan igazolja a személyiségi jog korlatozasanak jogszerliségét és
azt, hogy az adatkezelés nem indokolatlan beavatkozas a munkavallalé maganszférajaba.

Az érintett személy szamara a munkaltaté feladata az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelm(i és részletes
tajékoztatast adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelentés tényré!.

A Szervezet a munkavéllalok adatkezelési tajékoztatoit a GDPReg Adatkezelési rendszerben késziti el
az elézetesen egyedileg 0sszedllitott, folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival a személyre
szabott tajekoztatdshoz. A munkavailaléi adatkezelési tajékoztatét tudomasulvétel igazolasa céljabol
alairattatja, archivalja vagy helyben szokasos és altalaban ismert médon kbzzéteszi.

A hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés

A hozzajarulas egy vagy tobb célra jogalapon torténé adatkezelés esetén az érintett munkavallalé irasbeli
hozzajarulasat adja személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl tortené kezeléséhez. A jelenlegi
joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavallalé hozzajaruldsa az esetek donté tébbségében a
jogviszony fliggelmi jellege miatt nem lehet dnkéntes, mert egyfajta egyensulytalansag, hatalmi viszony 4ll fenn
a munkaltaté javara. Hozzdjarulasra mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni, alapvetéen akkor, amikor egyértelm(, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkili ,elénydket”
szerez a munkavallalo, és nem érheti 6t semmilyen hatrany a hozzajarulds megtagadasa esetén (ebben az
esetben dokumentalt el6zetes tajékoztatas utan egy tényleges széveges, magyardzattal ellatott hozzajarulas
alairasaval lehet bizonyitani a munkavalialé 6nkéntességét, megadva a lehetdséget a nemleges valaszra is).
Egy hozzdjarulds egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez valé hozzajarulast jelenti. Tébb
adatkezelési cél esetén t6bb énkéntes, egyértelm(i érintetti hozzajarulas szikséges.

Adatkezelés munkaltatéi jogos érdek alapjan, munkaltatéi ellenérzések

A Szervezet mint adatkezel6nek a munkavallalékkal kapcsolatosan, azoknak a fennalléd jogviszonya alatt, illetve
azt megel6zden és azt kovetben is flizédhet érdeke személyes adatok kezeléséhez. Adatkezelé vagy valamely
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harmadik fel jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett érdekei, alapvets jogai
és szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az adatkezelével valé kapcsolata alapjan az
érintett észszer( elvarasait.

Figyelemmel arra, hogy adatkezelé kézhatalmi jogositvanyt gyakorld szerv, a munkavallalokkal (beleértve
valamennyi munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé foglalkoztatottat) kapcsolatos, jelen fejezet hatalya ala
tartozo adatkezeléseket a GDPR 8. cikk (1) bekezdés e) pontja (kézhatalmi jogositvany jogalap) alapjan kezeli.
A jelen Adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2.7. pontjaban foglaltakra tekintettel, amennyiben sziikséges,
munkaltaté az adatkezeléséhez f(iz6dd jogos érdek fennalidsanak megallapitasahoz érdekmérlegelést végez,
melynek soran azt kivanja eldonteni, hogy az érintett maganszemély személyhez fiiz6d6 jogait az adatkezelés
milyen mertékben korlatozza, az érintett érdekei és alapvet6 jogai elsSbbséget élveznek-e az adatkezeld
erdekével szemben,

A Szervezet az adatkezeléshez fliz6dé jogos érdeke fennallasanak megallapitasahoz sziikséges
érdekmérlegelést a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentdlja. Az Erdekmériegelés — Jogos
érdek vizsgalata dokumentumot az elszamoltathatéség, bizonyithatdésag érdekében alairva archivélja
és megismerteti az érintettekkel.

A Szervezet vezetSje mint munkaltaté felelés azért, hogy az adatkezelés céljat minden esetben vilagosan és
egyertelmlen hatarozza meg, a sziikségesség-aranyossag elvének megfelelSen, az alkalmazott eszkéz
alkalmas legyen a megfogalmazott adatkezelési cél elérésére, csak szukséges mértekl adatkezeléssel jarjon,
eés ellenbrzeés csak a munkavégzéssel dsszefuggésben torténjen, és soha nem iranyuljon a munkavallalék
emberi meéltésaganak a sérelmére, igy a munkavallalok megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara,
zavarasara. A munkavéllalé maganszféraja meg kell, hogy maradjon. A munkavallalokat a munkahelyen is
megilleti a maganélethez valo jog, amelyeknek tipikus szinterei: ebédls, 6it6z8, pihend helyiség, mosdok.

A munkavéllalé a munkaltaté Aaltal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszkézt — eltérd
megallapodas, rendelkezés hianyaban — kizarélag a jogviszony teljesitése érdekében hasznalhatja, tilos a
munkahelyi infrastruktara maganhasznalata.

A munkavallalé a jogviszonnyal 6sszefuggé magatartasa korében ellendrizhets, akar technikai eszkoz
alkalmazasaval is. Munkaltat6 kételezettsége, hogy munkaltatéi rendelkezéseinek, egyéb szabalyoknak, pl. az
informatikai biztonsagra vonatkozé kovetelményeknek, munkavallaléi kotelezettségeknek a betartasat
ellendrizze, a fokozatossag elvének betartasaval. A munkaltaté ellenérzése soran a jogviszony teljesitéséhez
hasznalt szémitastechnikai eszkdzon tarolt, ajogviszonnyal 6sszefiiggd adatokba tekinthet be. Olyan
mélységben tekinthet be, amig el nem tudja donteni, hogy az adat magancélii-e. Amennyiben igen, nem
tekinthet be az adatokba.

A munkaltaté a fokozatossag elvét betartva, Iépcsézetes rendszert vezet be a szamitastechnikai eszkézok (pl.
laptop, szamitégép, telefon), e-mail fidkok és az internet jogszerl hasznalatanak ellenérzése céljabol.

Munkaltaté a tervezett munkahelyi ellendrzésrdl koteles kikérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét. A
munkaltato legalabb az ellenérzés tényérdl, annak idépontjarél, az ellendrzés céljardl, tovabba az ellenérzést
veégz6 szemeélyekrdl elézetesen irasban vagy elektronikus Gton tajékoztatja az ellenérzésben érintett szervezeti
egységeket. A tajékoztatast olyan idében és modon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog gyakorlasat és
kotelezettség teljesitését. A szervezeti egység vezetSjének a kotelessége a szervezet valamennyi
munkavallalojat megfelelden és haladéktalanul tajékoztatni az ellenérzés tényérél, céljarél, idépontjarol és
egyéb relevans informéaciokrél akként, hogy a tajékoztatas ténye és tartalma utélagosan megailapithaté legyen.
Munkaltaté vélelmezi, hogy a munkahelyi infrastruktirat munkavallalé jogszeriien hasznalja, munkavallalé a
szamitastechnikai eszkdzon, rendszerben magancéli személyes adatokat nem tarol. Munkavallalé a tiltas
ellenére a munkahelyi infrastruktaran tarolt, magancéli személyes adatokat kételes legkésébb az ellenérzés

Adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzat - hivatal, teleplilési/nemzetiségi 6nkormanyzat  (v1.05) 39/65



Sajoladi Polgarmesteri Hivatal

megkezdése elbtt toroini. Munkavallald kételes az ellenérzésen részt venni és az ellendrzés soran
egyittm(kodni, kiuldndsen az ellendrzés soran jelzéssel élni a munkaltaté aital jogszeriien nem kezelhetd,
vagyis meg nem ismerheté személyes adatok esetén. Munkavallalé jogosult az ellenérzés eredményét
megismerni és arra észrevételt tenni. A munkavallaléi jelenlét hianya nem lehet akaddlya a munkéltatoi
ellenérzés végrehajtdsanak; amennyiben a munkavéllalé vagy meghatalmazottja az ellenérzésen nem vesz
részt, vagy meghatalmazas hidnyaban a szervezeti egység vezetje és az adatvédelmi tisztviseld jelenlétében,
fokozott figyelemmel és az elszamoltathatésag elvére tekintettel, megfeleléen dokumentaltan hajthaté végre az
ellendrzés. Az e-mail fiok ellenérzése soran a munkaltatd elsédlegesen az e-mail cimet és a levél targyat
ismerheti meg, és ha ezen adatokbdl megallapitast nyer, hogy az e-mail magancéll, az e-mail tartalma nem
ismerheté meg. Abban az esetben, ha a munkaltatd rendelkezésére all azon informacio, hogy vélelmezhetéen
e-mailben a munkaltat6 Gzleti, gazdasagi érdekeit sérté , védett informaciok, adatok kertltek harmadik félnek
tovabbitasra, munkaltaté a vélelmezett jogsértés idbintervallumaban kikuldétt elektronikus levelek tartalmaba
betekinthet. A szdmitastechnikai eszk6zon tarolt dokumentumok, fajlok ellenérzésére elsésorban a metaadatok
szolgalnak. Az internethasznalat ellenérzése arra terjed ki, hogy a munkavallalé meg nem engedett honlapokat
latogat-e munkaidében. A munkaltaté adat- és informaciébiztonsagi megfontolasokbol kiléndsen tiltja a felnétt
tartalmu honlapok latogatasat, tovabba azon honlapok latogatasat, melyek nem kotheték a munkavégzéshez.
A fokozatossag elvét betartva, a munkaltatsi ellenérzés soran elsédlegesen a latogatott honlapok cime és a
latogatas idépontja kerll megismerésre. Amennyiben feltételezhett, hogy a honlap latogatasa a munkahelyi
feladatokkal Ossze nem egyeztethetd, vagyis magancélG, a munkavallalo tevékenységének részletes
feltérképezése fészabalyként nem indokolt (vagyis azon tevékenyégek, hogy a munkavallalé mit is csindlt a
honlapon, milyen felhasznalé nevet és jelsz6t mentett el, esetleg milyen fajlokat mentett le a tiltott honlaprél). A
munkahelyi ellenérzésrél jegyzékonyv készil, a jegyzkonyvben legalabb az ellendrzés ténye és idépontja, az
ellendrzés eredménye, az esetleges jogsértés ténye és leirasa szerepel akként, hogy a munkaltatéd altal
jogszeriien nem kezelheté személyes adatok jegyzékényvbe valé felvételére nem kerithet sor. A jegyzékényv
tartalmazza az ellendrzott munkavallalé ellendrzés megallapitasaira tett észrevételeit és az ellendrzésen
jeleniévék nevét, munkakorét és alairasat, valamint a jegyzékonyv készitésének helyét és idejét.

Otthoni munkavégzés ellenérzésére vonatkozé kiilonés adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a munkavallald kivételesen, ideiglenes jelleggel az allandé munkavégzési helytél eltéréen a
lak6helyén végzi a munkat, a munkaltaté az aldbbi kévetelmények szerint jogosult ellenérizni a munkavallalé
otthoni munkavégzését:

- amunkaltatéi ellenbrzés célja a munkavallaloi kotelezettségek betartasanak, a munkaidé és a jelenlét
igazoldsa, kiléndsen annak ellenérzése, hogy a munkavallalé munkaidében a munkaltaté
rendelkezésére all és a ra bizott munkat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint elvégzi;

- munkaltatd az ellenbrzés tényérdl, azok technikai és egyéb eszkozeirél és feltételeirél elézetesen,
irasban tajékoztatni kdteles munkavallalét;

- az ellen6rzées csak munkaidében torténhet a munkakdzi sziinetre vonatkozé szabalyok
figyelembevételével;

- munkavallalo tevékenysége nem ellenérizhetd olyan szoftverrel, mely allandé megfigyelésére alkalmas,
az ellendrzés kizarélag idészakos lehet, és az nem jelenthet harmadik személy — igy kiiléndsen a
munkavallaldéval egy haztartasban él6 hozzatartozdja — szamara aranytalan terhet;

- munkaltaté nem jogosult a munkavallalét a lakéhelyén ellenérizni;

- munkakortdl figgetlenil az ellenérzés eszkoze lehet példaul a munkavallalé napi jelentése az elvégzett
feladatokrol;

- munkaltatd koételes az adatvédelmi tisztviselé véleményét kikérni az ellenérzés részleteinek
kidolgozasakor.
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Munkaltatéi ellenérzés és az adatok archivalasanak kiilonds szabalyai a munkaviszony megsziinésekor

Munkaltatd a munkavallalo jogviszonyanak megszlinése esetén, legkésébb a munkaltatd altal biztositott
szamitastechnikai eszkdzok atadas-atvételekor munkahelyi ellenérzést tart. Az ellendrzés célia annak
megéllapitasa, hogy az eszkoz rendeltetésszerli hasznélatra alkalmas-e, a hasznalt szamitastechnikai eszkéz
uj felhasznélénak kiadhat6-e. Az ellen6rzést a munkaltaté informatikus munkatérsa végzi. A kilépé munkavallalé
jogosult az ellenérzésen részt venni, és részvétele esetén koteles jelzéssel &ni a munkaltato &ltal jogszertien
nem kezelhetd, vagyis meg nem ismerheté személyes adatok esetén. A kilépé munkavallalé kételes a
munkaviszonya megsziinése esetén, a munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszkdz atadas-atvételét
megel6z6en a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszkézrél téroini valamennyi, a szamitastechnikai
eszkozon a tiltas ellenére tarolt magancéll személyes adatot, beleértve kiiléndsen a magancéli elektronikus
levelezést, kép- és videofajlokat, dokumentumokat, internetes jelszavakat, keresési elézményeket.
Munkavallal6 e kotelezettség megszegése miatt a munkaltaténak okozott karokat kételes megtériteni.

A kilépett munkavallalé szamitastechnikai eszkdzeit a munkaltaté informatikus munkatéarsa atvizsgalja és tori
az esetlegesen az eszkzokon taldlhatd, nem Uizleti adatokat, programokat. A munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa érdekében a munkaltaté a kilépett munkavallalé munkavégzéssel 6sszefliggd
levelezését és munkahelyi dokumentumait archivélja &s a mentési rend szerint tarolja. Az archiv allomanyhoz
kizardlag a munkaltaté informatikus munkatarsai rendelkeznek hozzaféréssel. Az archivumban térténd keresés
a Szervezet vezetbjének utasitasa alapjan, lehetéség szerint célzottan, a feladd és levél targya szerint torténik.

A kilépett munkavéllalé elektronikus levelezési cime, amennyiben és ameddig a munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa miatt szlkséges, a Szervezet vezetsjének vagy a szervezeti egység vezetdjének
elektronikus levélcimére atiranyitasra kerll. Amennyiben a munkafolyamatok folytonossaganak biztositas
céljabol szilkséges, a kilépett munkavallalé szamitastechnikai eszkdzékdn tarolt munkahelyi dokumentumai,
fajlok a Szervezet vezetéjének vagy a szervezeti egység vezetéjének atadasra keriiinek.

3.2. Gyermekek adatainak kezelésére vonatkozé kiilonos rendelkezések

A gyermekek személyes adatai kiilénos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek tisztdban a személyes
adatok kezelésével 6sszefiiggd kockazatokkal, kdvetkezményeivel és az ahhoz kapcsolddé garanciakkal és
jogosultsagokkal. Ezt a kilonos védelmet féként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznaléi profilok létrehozasanak céljat szolgalja,
tovabba a gyermekek személyes adatainak a kdzvetleniil a résziikre nyuijtott szolgaltatasok igénybevétele soran
torténé gyljtésére. A kozvetlenil a gyermek részére nyujtott megelézési és tanacsadasi szolgaltatasok
esetében nincs szukség a szll6i feligyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.

A gyermekre vonatkozé adatkezelésekrdl a gyermek torvényes képvisel®jét kell tajékoztatni. Amennyiben a
gyermek életkora és érettsége lehetdvé teszi, a gyermekek személyes adataik kezelésével kapcsolatos
tajékoztatast a gyermek szamara vilagos és elérheté nyelvezettel is meg kell adni.

CselekvOképtelen, vagyis a 14. életévét be nem toltott gyermek jognyilatkozata semmis, nevében a térvényes
képviseld jar el. Korlatozottan cselekvbképes, vagyis a 14. életévét betditdtt, nem cselekvképtelen kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez a torvényes képviseléjének hozzajaruldsa szikséges, kivéve, ha a
szemelyes jellegl jognyilatkozatra jogszabaly feljogositja. A térvényes képviselb a korlatozottan cselekvéképes
kiskort nevében maga is tehet jognyilatkozatot.

3.3. Cselekvéképességében részlegesen vagy teljesen korlatozott nagykorira
vonatkozo6 adatkezelés

A cselekvBkepességében részlegesen korlatozott személy minden olyan igyben énaliéan tehet érvényes
Jognyilatkozatot, amely nem tartozik abba az Gigycsoportba, amelyben cselekvéképességét a birésag korlatozta.
A cselekviképességében részlegesen korlatozott személynek a birdsag itéletében meghatarozott
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ugycsoportokra vonatkoz6 jognyilatkozatanak érvényességéhez gondnokanak hozzajarulasa szikséges. Ha a
cselekvOképességeben részlegesen korlatozott személy cselekvoképessé valik, maga doént fuggd
jognyilatkozatainak érvényességérél.

A cselekvéképtelen nagykoru jognyilatkozata semmis, nevében gondnoka jar el.

Cselekvbképesség részleges vagy telies korlatozasa esetén, amennyiben az adatkezeléshez szilkséges az
érintett gondnoka nyilatkozatanak beszerzése, a Szervezet gondoskodik a nyilatkozat beszerzésérél; hianyaban
a Szervezet nem kezeli az érintett személyes adatait.

3.4. Ugyfelekkel, szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések

Az ugyfelekkel és szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések is akkor jogszer(iek, ha legalabb az alabbiak
egyike teljesil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szuikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzédes megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd I€pések megtételéhez szitkséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kbtelezettség teljesitéséhez szikséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt
szilkséges;

e) az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelbre ruhdzott kozhataimi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges;

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

Kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés:

Ha az adatkezelés kézérdek feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz szikséges,
az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagéllam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie;
egyetlen jogszabaly jogalapul szolgélhat t6bb adatkezelési mlvelethez. Az adatkezelés céljat uniés vagy
tagallami jogban kell meghatarozni, melyek pontosithatjak az adatkezelé megjelolésére vonatkozo szabalyokat,
az adatkezelés targyat képezd személyes adatok tipusat, az érintetteket, azokat a szervezeteket, amelyekkel a
személyes adatok kdzolhettk, az adatkezelés céljara vonatkozé korlatozasokat, az adattarolas idétartamat,
valamint egyéb, a jogszerli és tisztességes adatkezelés biztositasahoz szikséges intézkedéseket is
meghatarozhatjak.

A Szervezet az érintettek tajékoztatéit a GDPReg Adatkezelési rendszerben késziti el az elézetesen
egyedileg 6sszeallitott, folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival.

A szerkeszthetd adatkezelési tajékoztatok kategorianként generdlhatok, abbdl a célbdl, hogy
adatkezel6 személyre szabott tajékoztatoval tudja tajékoztatni az érintetteket (késziiinek/késziilhetnek
munkavallal6i, Ugyfelekkel kapcsolatos és szakmai, valamint egyedileg létrehozott kategériaval
kapcsolatos adatkezelési tajékoztatok), azok tartalmazzak az érintettek tajékoztatasara szolgald
valamennyi rendelkezésre all6 informaciét.

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztaté honlapon keriil publikalasra, ennek
megkdnnyitésére lehetséges a tajékoztatot tartalmazé weboldal domain nevéhez egyedi an. API kod
generalasa. A weboldalt Uzemeltetd altal elvégzett egyszeri kddbeillesztést kiévetéen automatikusan
megjelenik a weboldalon a Szervezet ligyfelekkel kapcsolatos aktudlis adatkezelési tajékoztatoja.
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3.4.1. Okmanymasolas

Adatkezelésnek minésil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely miivelet vagy
mveletek dsszessége, igy az adathordozorél késziilt masolatkészités vagy a masolatoknak a bekérése is. Az
adatkezelések soran figyelembe kell venni az adattakarékossag és a célhoz kotott adatkezelés elvét, a
szemelyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszerl célbél, és az adatok kezelése csak e
célokkal Osszeegyeztetheté modon torténhet, a kezelt adatoknak az adatkezelési cél szempontjabol
megfeleldnek és relevansnak kell lennitk, és a kezelt adatok kérét a szukségesre kell korlatozni.

Az okmanymasolas csak akkor tekintheté jogszerlinek, ha az A&ltaluk gy(ijtott adatok kezelésének
szllkségszer(iségét az adatkezeld bizonyitani tudja. A bemutatott érvényes, személyazonosito okmanyban
szereplé személyazonosité adatokat a dokumentum kézhiteles voltara tekintettel masolatkészités nélkil is el
kell fogadni. A személyazonossag igazoldsara alkalmas hatosagi igazolvanyrél készitett masolat nem
rendelkezik bizonyité erbvel arr6l, hogy hiteles masolata egy érvényes hatésagi okmanynak, és nem alkalmas
a személyazonossag megallapitasara sem. A fényképes igazolvany személyazonositdas céljabol vald
bemutatésa felel meg a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek, a masolatok kezelése nem felel meg a célhoz
kotottség és az adattakarékossag kdvetelményének. A bemutatott és az adatkezeld tgyintéz6je, munkatarsa
altal szemrevételezett okmanyokbé! rogzitett személyes adatok helyességének utélagos ellendrizhettsége
onmagaban nem tekintheté olyan jognak vagy koételezettségnek, amely az adatkezelés jogszerliségét
igazolhatna. A bemutatott érvényes hatosagi igazolvanyokban szereplé adatokat a dokumentumok kézhiteles
voltara tekintettel masolatkészités nélkil is el kell fogadni.

Adatkezelé ugyintéz6je a jelen szabalyzat 7. vagy 8. mellékietei szerinti mintakat hasznélhatja az érintett
személyazonossaganak megallapitasanak, az adatkezel6 altal kezelt adatok pontossaganak utdlagos
ellendrzése, bizonyitasa érdekében.

4. Technikai és szervezési intézkedések

A Szervezet vezetdje felelés azért, hogy figyelembe véve a szervezet méretét, a folyamatok bonyolultsagat és
kolcsonhatasat, a személyzet kompetencidjat, valamint a vonatkozé térvényeket, elbirasokat, elvarasokat,
meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi kovetelményrendszerét és kérnyezetét.

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat jovahagyésaval és hatalyba léptetésével biztositja, hogy az
iranyltasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizarolag az
utasitasanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l valé eltérésre uniés vagy
tagallami jog kételezi Gket.

Elkotelezett, hogy a tudomény és technol6gia alldsa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokére, kdrillményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozé valoszinlségli és sllyossagu kockézat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedéseket hajtson végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot
garantalja.

A Szervezet az egyedi adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedéseket az alabbiakban hatarozza
meg, eréforrasainak megfelel6en térekszik a betartasukra, betartatasukra:

4.1. Adminisztrativ védelmi intézkedések

- A Szervezet feladata a személyes adatokhoz, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz, az
elektronikus informaciés rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé személyek folyamatos oktatdsanak,
képzésenek elbsegitése, az ajanlott elektronikus informaciobiztonsagi eljarasok, technikak és technolégigk
naprakészen tartasa. Cél, hogy a fethaszndldék tudataban legyenek az adatvédelmi és informaciobiztonsagi
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elvarasoknak és fenyegetettségeknek, illetve feleldsségeiknek (pl. jelentési kotelezettséguknek). A
biztonsag tudatositasa a felhaszndldk esetében oktatd anyagok terjesztésével és képzések Otjan torténik.

Megismerteti és betartatja munkavallaléival, szerzédéses partnereivel, harmadik felekkel - akik hozzaférnek
személyes adatokhoz - a személybiztonsagi eljarasrendet, szabalyzatait, utasitasait, az internethasznalattal
és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informéacios rendszerhez hozzaférési jogosultsagot igénylé
személyekkel, felhasznalokkal szembeni elvarasokat, szabdlyokat, felelésségiiket, az adott rendszerhez
kapcsolodd kotelezd, vagy tiltott tevékenységeket.

Titoktartasi nyilatkozat alairasara kotelezi oket, kils¢ fél kozotti jogviszony alapjaul szolgald
megallapodasban rendelkezik a kulsé fél titoktartasi kotelezettségérdl.

A jogviszony megszinésekor az alkalmazoitnak, barmely jogviszony alapjan foglalkoztatottnak,
megszinteti, visszaveszi az érintett személynek kibocsatott egyéni hitelesité, hitelesitésre szolgalo
eszkozoket, felhaszndloi kartyakat, belépésre jogosité kartyakat (ha vannak), amikor alkalmazasuk
megsz(nik, szerzédésuk, illetve megallapodasuk lejar.

Gondoskodik arr6l, hogy a tarolt adatokhoz bels6 rendszeren keresztul vagy kézvetlen hozzaférés utjan
kizarélag az arra feljogositott személyek, kizarolag az adatkezelés céljaval 6sszefiiggésben férjenek hozza.

A felhasznalékat tudatositja, hogy a téle elvarhaté gondossaggal kell eljarnia az adatkezelés soran. Meg
kell akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valo visszaélést azaltal, hogy megérzi a hozzéaférési adatok
titkossagat, a felhasznalé elszamoltathaté minden olyan tevékenységért, amelyet a sajat felhasznaldi
azonositéjaval végzeit, vagy végeztek.

A szerepkdrok és jogosultsagok valtoztatasat, valtozéskezelés keretében hajtja végre, és a sziikséges
dokumentumokat moédositia (pl. szerzédésben meghatarozott szerepkoér, feladatok, jogok és
kotelezettségek, munkakéri leiras).

Olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve mukodtet, amivel biztositani tudja, hogy az informatikai
eszkézok sériilése, meghibasodasa, adathordozékon tarolt adatok sérlilése, hasznélhatattanna vélasa
esetén, a kiesett informatikai szolgaitatas elfogadhatd idén belll visszaallithatd, illetve az elveszett
adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszl tavu
megbrzéseért felelds, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni az adatok jogszabalyban el6irt megérzési
idejének végéig torténd visszaallitasara.

Alapvet6 biztonsagi szabalyokat hataroz meg és tart be:

o Eltér6 megallapodas hianyaban tilos a munkavégzéshez biztositott informéacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkéz, rendszer, elektronikus levelezési rendszer magancéli hasznélata, a
tulajdonaban 1év6 internet haldzat feladatellatason kiviili hasznalata.

o A tulajdonat képezd levelezd rendszer — engedélyezés hianyaban — csak szervezeti célokra
alkalmazhaté. Ha a felhasznélé a postafidkjara elektronikus levélben vagy annak mellékletében kapott
olyan allomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolodik, azt haladéktalanul térdlnie kell, a
tulajdonaban 1év6 adathordozékra tilos a munkavégzéshez nem kapcsolodd, személyes adatot
tartalmazo6 dokumentum (beleértve a fényképeket is) mentése. A felhasznalo6 felel valamennyi, a ciméré|
elkiildétt levél rendeltetési helyéért és annak tartalmaért.

o Javasolt a felhasznaléhoz kétott egyéni, telies névvel ellatott, a szervezet altal hasznalt domain nevi
egyedi e-mail-cimek |étrehozasa (vezetéknev.keresztnev@domain.hu).

o Levelezés a meghatarozott, lehetéleg a Szervezet sajat tulajdont domain névhez kapcsolodoé tarhelyén
torténhet, a meghatarozott vagy a tarhely szolgaltato altal biztositott levelezd rendszer hasznaiataval,
az ingyenes levelezérendszerek (pl. freemail, gmail, stb.) hasznalatat lehetbleg technikai
korlatozésokkal is tiltani kell. Az archiv e-mail-ek elérését kézponti tarhelyen kell biztositani.
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o Tilos mas postafidkjahoz felhatalmazas nélkil hozzaférni, mas nevében elektronikus tizenetet kiildeni,
fogadni.

o A levelezési fiok hozzaférését biztosité jelsz6t a felhasznalénak titkosan kell kezelni, azt masok
tudomasara hozni még a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos. Jelenteni kell a jelszavak
nyilvanossagra keriilésére utalé minden gyanut és kériiiményt.

o Ha a felhasznal6 nem ismeri a kils6 rendszerbél érkezé levél feladojat, akkor az tizenet megnyitasa
el6tt igyekezzen azt beazonositani, gyanus esetben térdlie az tzenetet, illetve jelezze ezt felettesének
vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szilkséges annak megallapitdsara, hogy mi az
Uzenet celja, Ugy ezt megfelels elérelatassal (lehetbleg a bels6 halézatiol elszeparalt szamitégépen)
tegye, és az esetleges csatolt melléklet megnyitasat virus veszély miatt feltétleniil kerilje, tovabbi
cimzettnek nem kildheti tovabb.

o Tilos a tulajdonaban &llé informatikai halézatan, eszkézein a nem engedélyezett felhészolgaltatas, nem
szakmai letoltések, tiltott oldalak, nem kivant levelezélistak stb. hasznalata, lanclevelek inditasa vagy
tovabbitasa, szerz6i jogok megsértése (pl. szoftver nem jogszer(i terjesztése), egyéni profitszerzést
célzo, a szervezettd| eltérd tzleti célu tevékenység és reklam, a haldzat, a kapcsolodé haldzatok, illetve
ezek eréforrasainak rendeltetésszeri miikodését és biztonsagat megzavars, veszélyeztet6
tevékenység, ilyen informacidknak és programoknak a terjesztése, a halézat eréforrasaihoz, a
hal6zaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés kisérlete, a hozzaférés atruhazasa mas
személy részére, a haldzat eréforrasainak, a halézaton elérhetd adatoknak illetéktelen moédositasara,
megrongalasara, megsemmisitésére vagy barmely karokozasra iranyulé tevékenység, a Szervezettel
kapcsolatos informaciok nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis kézzététele.

o Tilos az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagi bedllitisainak megvaltoztatasa, illetve a
virusellenérzé és Internet béngészé beallitasok médositasa.

o A Kkijelolt személy rendszeresen ellenérizi, hogy a felhasznalok szamara biztositott az internet elérést
lehetbve tevé szoftverek mentesek a komolyabb biztonsagi hibaktol.

o Az elektronikus levelekben, vagy azok mellékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai rendszer
automatikusan ellenérzi, és a biztonsdgos Uzemeltetést veszélyeztetd allomanyok esetében a
hasznalatot, illetve a kiildés/fogadést megakadalyozza. Az allomanyok kiildésére és fogadasara
vonatkozo korlatozas kiterjed a rendeltetésszer(- és az észszer( hasznalat kereteit meghaladé méretii
allomanyokra is.

- A Szervezet kotelezettsége, hogy munkaltatdi rendelkezéseinek, egyéb szabalyoknak, pl. az informatikai
biztonsagra vonatkozé kdvetelményeknek, munkavallaléi kételezettségeknek a betartasat ellenérizze,
ennek érdekében a felhasznaldk altal bongészett oldalak listajat naplézhatja, az altala biztositott informatikai
eszkozoket, adathordozdkat, munkaltatéi e-mail-cimet/fidkot, internet és wifi hasznalatot ellenérizheti,
melynek célja, hogy a felhasznalok internet hasznalata megfeleljen a biztonsagi kdvetelményeinek és jogos
érdekeinek.

- A felhasznalét tajékoztatja, tudomasul veteti, hogy a Szervezet informatikai halézatara, eszkdzeire
vonatkozoan ellenérzési és feleldsségre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatarozott viselkedési szabalyok
megsértése esetén az adatvédelmi és elekironikus informaciobiztonsagi szabdlyokat és az ehhez
kapcsol6do eljarasrendeket megsérté személyekkel szemben belsd eljarasi rend szerint fegyelmi eljarast
kezdeményez, illetve érvényesiti a vonatkozd szerzédésben meghatérozott kdvetkezményeket,
megvizsgalja és sziikség szerint alkalmazza az egyéb jogi Iépéseket.

- Ha a tevékenység jellege, vagy jogszabalyi kdvetelmények megkévetelik, hogy rendelkezzen olyan
tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszerti mlikodéstél eltérsd, rendkivili helyzetek kezelését,
akkor Ugymenet folytonossagi tervet (BCP) készit, amelynek célja a legfontosabb (kritikus) folyamatok
kiesesi idejének minimalizalasa, az informatikai rendszer normal allapotanak lehetd legrévidebb idén beldl
térténd visszaallitasan tal az, hogy ezt kockazatokkal aranyosan lehessen megvalositani. Ha sziikséges,
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4.2.

akkor Katasztréfa-elharitasi tervet készit, amely meghatirozza a szervezet informéacids/informatikai
rendszereinek teljes miikédésének (minden funkcionalitdsanak) a visszadllitasat vagy Ujra felépitését.

A bemutatott hatésagi okmanyokrol torvényi kotelezés alapjan készit masolatot. A célhoz kététtség és az
adattakarékossag alapelvének érvényeslilése érdekében, az okmany bemutatasa mellett, az érintett altali
nyilatkozat kitoltetése vagy arrdl feliegyzés készitése, illetve a ,négy szem elve” (egy masik (igyintézé is
megtekinti az érintett altal bemutatott okmanyt, és 6 is megerdsiti a személyazonossagot és a régzitett
adatok pontossagat) altal gyUjti be a szikséges adatokat. A Hatosag szerint kevésbé korlatozza a
maganszférat egy feljegyzés készitése vagy egy nyilatkozat kitdltése, mint az okmanyok masolasa, a
masolat készitése nem tekinthetd a maganszféra aranyos korlatozasanak mas, hasoniéan hatékony
intézkedésekhez képest. Kényelmi szempontok vagy ,gyorsabb lgyintézés” nem indokolhatjak a masolat
készitését.

Fizikai védelmi intézkedések

A Szervezet az elektronikus informécios rendszereket és az irattarold helyiségeit fizikailag védett,
biztonsagos helyre telepiti.

Lehetbség szerint vagyonvédelmi rendszerekkel, tavfelligyeleti szolgaltatd felligyeleti rendszerére
csatlakozé riasztérendszerrel, ha jogos érdekei indokoljak, akkor beléptetérendszerrel, kamerarendszerrel
is védi az adathordozdkat tartalmazo helyiségeit, eszkézeit a jogosulatlan fizikai hozzaféréstl.

Felligyelet alatt tartja az adathordozokat tartalmazé helyiségeket, ligyfelek, latogaték nem tartézkodhatnak
kiséret nélkiil.

Alkalmazza az ,Ures iréasztal - tiszta képerny” szabalyt:

o a monitorok elhelyezésekor tdrekszik az azokra valé minél kisebb ralatas biztositdsara, hogy a
képerny6k tartalma ne legyen olvashato az alkalmilag arra haladé személyek szdmara, és ne legyen
lathatd az éplleten kivulrél (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithatd, akkor sotétité fuggdny
hasznalataval),

o afelhasznald a szamitégépét zarolja, ha azt révidebb idére 6rizetientl hagyja,

o a munkafazis végeztével vagy hosszabb idejl tavollét esetén a szamitogépbdl kijelentkezik, illetve
kikapcsoija,

o torekszik arra, hogy munkavégzés utan minden érzékeny informaciét tartalmazé anyagot (papir alapt
anyagokat, valamint elektronikus adathordozokat) eltavolit az asztalokrél és zarhaté irodabGtorban tarol,

o gondoskodik arrél, hogy a nyomtatokbdl, faxokbol, fénymasolobdl kijové dokumentumokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza,

o ugyel arra, hogy érzékeny informaciét tartalmazé dokumentumok ne maradjanak a fénymasoléban, a
kinyomtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem hagy 6rizetlentil az eszkézékben,

o a hibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat megsemmisit (pl. iratmegsemmisitével).

A fénymasold és nyomtaté berendezéseket/multifunkcionalis nyomatkészitéket, a fax készilékeket és
minden egyéb kimenti eszkdzt védett terlileten belll helyezi el, ahol a feligyeletik biztosithats, az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozhatd (harmadik fél, Ugyfél és latogatok részére nem hozzaférhetsek),
vagy nyilvanos zénaban PIN koddal védett nyomtatas keril beallitasra.

Védi a helyiségeit az adathordozokat karositdé behatasoktdl (extrém hémérséklet és paratartalom), az
informatikai eréforrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségekben (pl. szerverhelyiség) szilkség esetén
biztositja a megfeleld kérnyezeti feltételeket.

Az elsbdleges aramforras kiesése esetére azokhoz a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
(pl. szerverfunkci6ju szamitégépek, adatmentd szerverek, halézati eszkdzok), az eszkdzék szabalyos
leallitdsahoz a tevékenységhez méretezett, rovid ideig miikodéképes sziinetmentes dramellatast biztosit.
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- Azokban a helyiségekben, ahol az indokolt (pl. szerverszobaban) fiiggetien dramellatassal tamogatott
észlel6 berendezest (fustérzékeldt) alkalmaz, azok jelzéseit a vagyonvédelmi rendszer részeként hatdsagi
engedellyel rendelkez6 tavfelligyeleti szolgéltato felugyeleti rendszerére csatlakoztat.

- Az adatvesztés megelézése érdekében betartja a tlizvédelmi eléirasokat, az informatikai eszkdzok kézponti
helyiségeibe (eloszt6-, szerverhelyiségekbe) és ahol a tlizvédelmi szempontbél indokolt, minimalis
elvaraskent tanusitott gazzal olté (CO2) hordozhato, kézi tizolté késziilékeket biztosit.

4.3. Logikai védelmi intézkedések

- A Szervezet kizardlag olyan szoftvereket és kapcsolodé dokumentéciot hasznal, amelyek megfeleinek a
reajuk vonatkozoé szerzédésbeli elvarasoknak és a szerzéi jogi, vagy mas jogszabalyoknak.

- Szabalyokhoz kéti a szoftverek, alkalmazéasok telepitését, masolasat, eltavolitasat, a megfeleld biztonsagi
beallitasokat.

- Betartja a hozzaférés ellentrzési eljdrasrendet, az elektronikus informacios rendszer, rendszerelem
hasznaldja kizarolag személy vagy szerz6déses jogviszonyban all6 szerzédstt partner, harmadik személy,
aki a munkavégzéshez szilkséges feltételekkel, megismerte a vonatkozé szabalyokat, vonatkozo
rendelkezéseket, és ennek megfeleléen hozzaférési jogosultsagot kapott az elektronikus informacios
rendszerek hasznalatdhoz.

- Ahozzaféresi jogosultsagok megszintetéseérdl szikség esetén intézkedik: kilépés, jogviszony megsziinése,
szerzédes lejarata vagy megsziinése, kinevezés visszavonas, szervezeten belili 4thelyezés, munkakor
jelentés megvaltozasa, tartés betegség, tavollét, illetve helyettesités esetén, valamint visszaélés gyanuja
vagy hasonlé sulyos biztonsagi esemény felmerlilése esetén.

- Biztositja, hogy megfelelé jogosultsag nélkill senki sem férhet hozza a Szervezet rendszereihez, illetve
olyan szamitogépekhez, melyek lgyfél adatokat vagy bizalmas informaciot, védendé személyes adatokat
tartalmaznak. Senki sem végezhet jogosulatlanul barmiféle valtoztatast az informatikai rendszerekben,
beleértve az adatok toriését vagy megvaltoztatasat is.

- Az illetéktelen hasznalat megakadalyozasara a munkaallomasokon automatikus képernydvédelmet allit be
gy, hogy felnasznal6i inaktivitast kovetéen meghatérozott idétartalom utan automatikusan zarolja a
munkaallomast. Az ismételt bejelentkezés kizardlag a felhasznalé azonositdsaval é&s hitelesitésével
tortéenhet (felhasznalénév és jelszé6 megadasa).

- Kizarolag indokolt esetben engedélyezi a vezeték nélkiili kapcsolaton keresztiili csatlakozast az elektronikus
informacids rendszeréhez, felhasznaloi korlatozasokat vezet be.

- Gondoskodik a felhasznélt eszkozok szikséges, rendszeres karbantartasardl, fejlesztésérsl. A
karbantartasokat és javitdsokat itemezetten, dokumentaltan hajtja vagy hajtatja végre.

- A karbantartasokat, javitisokat csak az arra jogosult személyek végzik. Karbantartas céljabél az
adathordozok, informécios rendszer vagy rendszerelem széllitdsat a rendszergazda, kulsé
személy/szolgaltaté esetében a megbizott személy/szolgéltatd végzi.

- Gondoskodik arrél, hogy a felhasznalok, a felnasznaldk altal végzett tevékenységek — az engedélyezett
jogosultsagoknak megfeleléen — egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve, abbél a célbél, hogy
elkertlhet6vé valjanak a jogosulatian hozzaférések, csdkkentve a jogosulatlan hozzaférésekbdl szarmazo
informaciobiztonsagi incidenseket.

- Kizarélag a tulajdonaban 1év6, nyilvantartott adathordozo, illetve behozott adathordoz6 esetében ellenérzott
és engedélyezett eszkdz hasznalatat engedélyezi.

- Az adathordozok hasznalatat egyes informatikai eszkdzokén informaciébiztonsagi megfontolasbol
utasitassal, hardver, illetve szoftver Uton korldtozhatja, figyelheti, monitorozhatja. Engedélyezheti,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - hivatal, teleplilési/nemzetiségi dnkormanyzat (v1.05) 47 /65



Sajoladi Polgarmesteri Hivatal

korlatozhatja vagy tilthatja bizonyos, vagy barmely adathordoz6 tipusok hasznalatat a kijeldlt elektronikus
informacios rendszereken vagy rendszerelemeken miikédé biztonsagi intézkedések hasznalataval.

- Irasos engedélyhez koti az adathordozok, mobil eszkézék (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) - otthoni vagy
kiilsé helyszinen torténd munkavégzés, vagy barmilyen mas célbdl térténé - kiszallitasat.

- Lehetbség szerint a mobil/szervezeten kivill kiszallitisra engedélyezett hordozhaté eszkbzoket kriptografiai
(hardver vagy szoftver titkositasi) mechanizmusokkal is védi a digitalis adathordozékon tarolt informaciék
bizalmassaganak és sértetlenségének védelme érdekében (hordozhaté adattarol6, pl. okostelefon, laptop,
pendrive stb.). A kiszallitott mobil eszkézok esetén eszkoztitkositast, tarold alapi titkositast, vagy mas
technolégiai eljarast alkalmaz (pl. BIOS jelsz6, Win10 Pro esetén BitLocker, ESET Endpoint Encryption).
Kizarélag nyilvantartott, hardveres titkositasu pendrive hasznalat engedélyezett.

- Betartatja az adattartalommal biré adathordozok, informéacios rendszer vagy rendszerelem széllitasa esetén
a megfeleld informéciobiztonsagi intézkedéseket. Karbantartas céljabdl az adathordozék, informacids
rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kiilsé személy/szolgéltatod esetében a megbizott
személy/szolgaltato végzi.

- Biztositja, hogy az operéaciés rendszerek vagy iizletileg kritikus alkalmazasok verziofrissitése megtervezett
moédon torténjen meg, a biztonsagkritikus szoftverek a frissitésik kiadasat kéveté meghatarozott
idétartamon belll telepitésre keriiljenek (a frissitések torténhetnek automatikusan is az adott operacios
rendszer frissitési bedllitasainak megfeleléen). Egyéb biztonsagi kockazatot nem jelenté frissitéseket csak
abban esetben telepiti ha azok Uzleti szempontbdl lényeges hibak, sérilékenységek kijavitasat,
funkcidbévitést eredményeznek.

- Meghatarozta és betartatja az adathordozok kezelésének altalanos iranyelveit:

o informatikai eszk6ztket, adathordozokat tilos nyilvdnos helyen vagy harmadik félnél torténé
munkavégzés soran Srizetlenil hagyni,

o munkavegzés kézben nem lehet a hasznalatban Iévd mobil eszkézoket feliigyelet nélkil hagyni, a
hasznalaton kiviili eszkdzoket védett helyen kell tarolni (.tiszta asztal” szabalya),

o az informatikai infrastruktura elemeit engedély nélkill, nem a munkakéri feladatba tartozd médon
megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet,

o tilos az olyan hordozhat6 adathordozé hasznalata az elektronikus informaciés rendszerben, melynek
tulajdonosa nem azonosithaté. Az adathordozékat sorszammal és/vagy a felugyeletéért felelés nevével
azonositani kell, azokat a felhasznal6hoz kell rendelni,

o az adathordozdkat a felhasznalok nem csatlakoztathatjgk egymas eszkozeihez gy, hogy az eszkéz
tulajdonosa nem tud réla,

o amennyiben kivilrél érkezik adat valamilyen adathordozén, annak a megtekintése csak elzetes
ellenérzés és a virus mentesség megéllapitasa utan hasznalhatg,

o barmely adathordoz6 elt(inését azonnal jelenteni kell a Szervezet vagy szervezeti egység vezetéjének,
és a tovabbiakban adatvédelmi incidensként kell kezelni a 2.6. fejezet szerint.

- Betartja az adathordozék térlésére vonatkozé biztonsagi iranyelveket:

o az adathordozdkat elhasznalédasuk esetén cseréini és selejtezni kell az adatvesztés elkeriilése
érdekében,

o az adathordozbkat selejtezés, a szervezeti ellenérzés megszlinte, vagy Ujrafelnasznalasra vald
kibocsatas eldtt dokumentéltan adatmentesiteni kell ilyen céli megfelel alkalmazassal,

o a nem torolhetd adathordozokat meg kell semmisiteni iratmegsemmisitében vagy mas médon dssze
kell torni,

o a torlesi mechanizmusokat az informéaci6 mindsitési kategoérigjaval aranyos erbsségnek és
sértetlenségnek megfeleléen kell alkalmazni, biztositva, hogy a megsemmisitési eljarasok soran a
kimeneti informaciok tartaima helyredllithatatlanul megsemmisiiljon.
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- Meghatarozza és érvényesiti a felhasznalé szamitbgépes szolgaltatasokhoz valé hozzaférési
jogosultsaganak hitelesitésére szolgalo jelszavak kezelésével kapcsolatos elvarasait:

o a munkaallomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez sziikséges jelszavakat a jelszavak
erdssegének iranyelve alapjan kell megadni (figyelembe véve a jelszavak kompromittalasabdl adédé
kockazatokat),

o ajelszavak erésségének irdnyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk kell kis- és
nagybetiiket, specialis és numerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat alkalmazni, melyek
kénnyen kitalalhatéak, mint példaul a személyes adatok, egyértelmli datumok, gépnévre vagy a
felhasznaloi névre utaldk vagy altalanos, szétari szavak (pl. ,admin”, ,password”), illetve amelyek gyari
bedllitasu, alapértelmezett jelszavak,

o a munkaallomasokhoz, rendszerelemekhez, informacios rendszerekhez kiadott kezdd jelszavakat
kotelezd az els6 bejelentkezés alkalmaval megvaltoztatni,

o afelhasznalok és megbizott harmadik felek felelések a személyes jelszavaik megfelelt védelméért és
annak kdvetkezményeiért, ha a jelszavaik masok altal ismertté valnak,

o ajelszavakat azonnal meg kell valtoztatni, ha a felhasznalé gy gondolja, hogy azok mas tudomasara
jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szamitégépes rendszerlikben (ezt kévetéen értesiteni
kell a rendszergazdat és az elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelés személyt),

o ajelszavakat rendszeres id6kdzonként cseréini kell (lehetéség szerint automatikusan kikényszeritve),

illetve az elektronikus informaciés rendszer altal kikényszeritett, vagy az UzemeltetSk altal

meghatarozott idéktzonként,

Uj jelszénak nem szabad az utolsé 5 régebbi koziil egyiket sem megadni,

a jelszavakat alapvetéen tilos leirni,

nem teheté a jelsz6 egy automatikus bejelentkezési folyamat részéve,

tilos a felhasznal6knak bejelentkezni olyan felhasznalénévvel, melyet eredetileg nem nekik bocsatottak

ki, és amelyek hasznalatdra nem jogosultak,

o amennyiben a felhasznalok altal hasznait rendszerek valamelyike a fentieknél alacsonyabb biztonsagi
szintet kdvetelne meg, a felhasznaloknak minden esetben az itt szereplé szabalyok szerint kell eljarni,

o ez a jelszd politika érvényes azokra a kiils6 rendszerekre is, amelyeket a felhasznalék a munkajukkal
kapcsolatosan elérnek.

o 0 O O

- Amennyiben erre lehetéség van, a folyamatos ligymenet biztositasa érdekében bedlliia az egyes
informatikai rendszerekben a helyettesitéseket, vagy biztositia, hogy az egyes rendszerekhez tobb
felnasznalénak legyen kiosztva jogosultsaga.

- Torekszik a legkisebb jogosultsag kiosztaséhoz. Valamennyi felnasznélé munkavégzése soran a sziikséges
és elégséges hozzaférés elve alapjan kizardlag a feladat ellatasédhoz szilkséges adat, informécio
megismeresére, tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez szilkséges lehetd
legrévidebb ideig és sziikséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazasaval jogosult. A szilkséges mértékre
és id6tartamra torténd korlatozas nemcsak a hozzaférés kockazatat minimalizalja, hanem a hozzaféré
személy altal viselt felelésséget is.

- Ahitelesitésre vonatkozé kévetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozéan érvényesiti.

- A menedzselheté hal6zati aktiv eszkoz tekintetében az eszkéz gyari, alapértelmezett bejelentkezési
azonositoit (nev, password) megvaitoztatja. Csak elére kijelélt, privilegizait felnasznaléknak van lehetésége
bejelentkezni az eszkdzdkbe.

- Megfeleld vedelmi szoftverek és eszkozok (tiizfal, virusirt6) alkalmazasaval és az alkalmazéasok biztonsagi
beallitasaval mindent megtesz a rosszindulatl programok karokozéasaval szemben.

- A munkaallomasokon lévd viruskeresét ugy allitja be, Ggy lizemelteti, hogy az automatikusan ellenérizze a
munkaallomasra csatlakoztatott adathordozoékat, akadalyozza meg a virusok adathordozén, vezetékes vagy
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vezeték nélklli halbézaton, elektronikus levelezésben, vagy internet hasznalat soran térténé bejutasat a
rendszerekbe, rendszeres ellenérzéseket hajtson végre a belépési/kilépési pontokon, szilkség esetén
automatikusan riassza a rendszergazdat vagy a meghatarozott tovabbi személyeket. Az esetlegesen mégis
bejutott virusok kartételének meggatiasa céljabol a rendszereket lehetéleg automatikusan, a felhasznalé
beavatkozasat nem igényld médon, rendszeresen at kell vizsgalni, és a bejutott kartékony kédokat meg kell
semmisiteni.

- Megtiltia, hogy az elektronikus postafickba érkezé, ismeretlen felad6tél szarmazé, nem szokvanyos
formatumd, gyanus csatolméanyt tartalmazo, illetve idegen nyelvi killdemények, vagy a virusvédelmi
rendszer riasztasa esetén barmely allomany, weboldal megnyitasra ker{iljon.

- Aszikséges mértékben naplézza a személyes adatok hozzaféréseit, valamint a biztonsagi eseményeket.

- Szlkség esetén belsé engedélyhez koti az elektronikus informéciés rendszerek kapcsolodasat mas
elektronikus informaciés rendszerekhez, dokumentalja az egyes kapcsolatokat, az interfészek paramétereit,
a biztonsagi kdvetelményeket és a kapcsolaton keresztiil atvitt elektronikus informéaciok tipusat.

- A sajat hatokérben beszerzett rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozéan az elektronikus informacios
rendszereinek telies életutjan, azok minden életciklusaban figyelemmel kiséri informatikai biztonsagi
helyzetiiket. Folyamatosan fel kell térképezni az Gsszes Gizemeld, hasznalatban 1&évé vagy a jévében
bevezetésre tervezett informatikai eszkozt, rendszert, a kezelt adatokat, a kezelt személyes adatokat és
mindezek kérnyezetét alkot6 dsszes rendszerelemet (azok teljes életciklusaban a tervezéstsl, elkészitéstol,
a rendszerbél torténé teljes kivonasaig, vagy megsemmisitésig).

- A legszlikebb funkcionalitas érdekében az elektronikus informaciés rendszer, rendszerelem vagy
rendszerszolgaltatas fejlesztdje, illetve izemeltetdje az elektronikus informacids rendszert agy konfiguralja,
hogy az csak a szlkséges szolgéltatasokat nylijtsa.

- Sajat hatokérén belil meghatarozza és biztositja azokat a minimum konfiguracios bedllitasokat, amelyek a
munkavégzéshez szikségesek. Ennek koszonhetéen, semmilyen felesleges bedllitds, plusz
szolgaltatas/funkcié nem keriil konfiguralasra.

- Korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatasok hozzaférését. Tiltja egyes portok, protokollok elérhetdségét
elkerllve ezzel a kils6é tAmadasokat. Szilkséges mértékben korlatozza a kilsé portok (pl. usb) hasznalatat.

4.4. Magyarorszag kiberbiztonsagarol szé6l6 2024. évi LXIX. torvény
(Kiberbiztonsagi tv.) hatalya ala tartozé szervek tovabbi kovetelményei

A Kiberbiztonsagi tv. hatalya ala tartoz6 szerveknek — ide tartozéan a megyei jogl varosok és a févarosi kerileti
énkormanyzatok képviselé-testiiletének hivatalainak - teljesiteni kell a Kiberbiztonsagi tv., a Magyarorszag
kiberbiztonsagardl sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 418/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet (Kiberbiztonsagi vhr.)
és a biztonsagi osztalyba sorolas koévetelményeirsl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok esetében
alkalmazand6 konkrét védelmi intézkedésekrél sz6ld 7/2024. (V1. 24.) MK rendelet 2. melléklet, Védelmi
intézkedések katalégusaban felsorolt, az informatikai rendszerek biztonsagi osztalyadhoz tartozé védelmi
intézkedéseket. A betartandé kdvetelményeket az Informécidbiztonsagi szabalyzat tartalmazza részletesen.

Az elektronikus informaci6s rendszer biztonsagaért felelés személy felel a Szervezetnél eléforduld valamennyi,
az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolddé feladat ellatasaért.

A Kiberbiztonsagi tv. alapjan a kilféldi adatkezelést, az egyes elektronikus informéaciés rendszerek
Magyarorszag teruletén kivil Gzemeltetetését elézetesen engedélyeztetni kell (pl. honlap lizemeltetés, email
szerver).Lasd 2.8.1. Adattovabbitas harmadik orszagokba fejezetet.
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Fogalomtar

A meghatarozasok megfelelnek az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében és az
informaci6s dnrendelkezési jogrél és informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. térvényben hasznalt
kifejezéseknek:

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizdsab6l vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé Aaltal végzett
adatkezelési miveletek 6sszessége;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynékség vagy barmely egyéb szerv, amely
az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel:

adatfelelds: az a kbzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kbzzéteendd kdzérdekii adatot
eldéllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovébeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely muvelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyijtés, régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon torténs
hozzaférhetove tétel Utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza (15349150); ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijeloleésére vonatkozé killonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkdzl6: az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot — az adatfelelés
altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetévé tétele:
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférést eredményezi;

alnevesités: a személyes adatok olyan médon térténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok
felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiiléndsen
valamely azonosité, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes
szemeély fizikai, fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithato;

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire vonatkozé minden olyan
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerésiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy
amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
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nem mindstlnek cimzetinek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy felelien az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotdra vonatkoz6 személyes adat,
ideértve a természetes személy szamara nyijtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informéaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

EGT-allam: az Eurépai Uni6 tagdllama és az Eur6pai Gazdasagi Térségrél sz6lé megéllapodasban részes mas allam,
tovabba az az allam, amelynek &llampolgéra az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrdl
sz6l6 megdllapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkézi szerzédés alapjan az Eurépai Gazdasagi
Tersegrdl sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld és egyérteimii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet tjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

érintett: barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

feliigyeleti hatésdg: egy tagallam dltal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott fliggetlen kézhatalmi szerv.
Magyarorszagon a NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sag) mint az Infotv. altal 2012. januar
1-vel létrehozott, az adatvédelmi biztos intézményét felvaltd nemzeti adatvédelmi hatésag. Feladata a két informacios
jog védelme és a magyarorszagi adatkezelések torvényességének feliigyelete;

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozé minden olyan
szemelyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciét
hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybd! vett bioldgiai minta elemzésébél ered;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozé kbzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapulé egyértelm(i
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenl kifejezé6 mas magatartas utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez;

informaciés tarsadalommal dsszefiiggs szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurépai parlamenti és tanacsi iranyelv
(1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

kotelez6 erejii vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyzat, amelyet az Unié valamely
tagallamanak terletén tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel vagy adatfeldolgozé egy vagy tébb harmadik
orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon véllalkozascsoporton vagy kézés gazdasagi tevékenységet folytato
vallalkozasok ugyanazon csoportjan bellli adatkezelé vagy adatfeldolgozé részérdl torténé tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

kozérdekb6l nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli:

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy azt atvevo szerv, szervezet vagy személy (a tovabbiakban egyutt: kozfeladatot ellaté
szerv) kezelésében lév és tevékenységére vonatkozé vagy kdzfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a szemelyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacid vagy ismeret,
fuggetlentl kezelésének modjatol, 6néllé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerzédésekre
vonatkozé adat;
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koz6s adatkezelS: az az adatkezel6, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unié kételezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kdzott — az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy t6bb masik adatkezelével kézbsen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezel6vel kézdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval;

kézvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében
adatkezelést folytaté adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 részére tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszaghan
vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezelé vagy adatfeldolgozé részére torténd
tovabbitasa;

kulonleges adat: a személyes adatok kilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyéz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara
vonatkozé személyes adatok;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkdzi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak alarendelt szervei, vagy olyan
egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan
jott létre;

nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szaméra térténd hozzaférhetéve tétele;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy
foldrajzi szempontok szerint — tagolt &lloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kildndsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi 4&llapothoz, személyes preferencigkhoz,
érdekliédeshez, megbizhat6séghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédod jellemzék
elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljék;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett") vonatkozé barmely informacio;
azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul
név, szam, helymeghatéroz6 adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonosségara vonatkozé egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato:

vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytato természetes vagy jogi személy, fiiggetlendil a jogi formajatal, ideértve
arendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesité tarsasagokat és egyesileteket is;
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1. szédmi melléklet — Hozzéaférés iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!
Alulitott, ..o (név, sziletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultjaZ, a(Z) .....coveeveereriiiii e (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezelt

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6 visszajelzését arra vonatkozéan, hogy személyes adataim kezelése folyamatban
van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az &ltaldnos adatvédelmi
rendelet (GDPR) 15. cikk (1) és (2) bekezdése szerinti szemelyes adatokhoz és informacidkhoz valé
hozzaférést biztositani sziveskedjék.

Kérelmezd alairasa

! Hasznéalata nem koételez6

2 Ha az adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossdganak megerGsitéséhez sziikséges informacidk nyijtasét
kérheti.
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2. szamu melléklet ~ Helyesbités iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!

AIUIIOtE, ..o .... (név, szliletési hely és idé) mint a személyes
adatok jogosultja, &(z) ......ccoeeeiniiii (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezelé

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Keérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjelslt pontatlan/hidanyos személyes adataimat
a jelen kérelemben meghatarozottak szerint helyesbitse, illetéleg egészitse ki.

A helyesbités/kiegészités igazolasara szolgalo, a helyes személyes adatot tartaimazé dokumentum masolatat
jelen nyilatkozatomhoz csatolom.?

Keérem a Tisztelt Adatkezeldt, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmezd alairasa

! Hasznéalata nem kotelezé
2 Szemrevételezés utdn megsemmisitésre kertil
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3. szamu melléklet — Torlés iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezel6!
AIUIIFOtt, ..o (név, szilletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a{z) .....ecoevieniiii beuens (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt személyes adataimat indokolatlan
késedelem nélkiil valamennyi nyilvantartasabol torélje.

TOroIni K&rt sZemEIYes adat: .........ocoviiii e

Indokolas?

a) A személyes adatokra mar nincs szikség abbél a célbdl, amelybél azokat gy(ijtétték vagy mas médon
kezelték;

b) Az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, &s az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c) Adatkezel6 a személyes adatokat jogellenesen kezeli;

d) A szemelyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

e) A személyes adatok gylijtésére kézvetlenll gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaitatasok vonatkozasaban keriit sor.

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

" Hasznélata nem kételezé
2 A megfelel6 rész alahtzandé
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4. szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasa iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezel6!
AINTOLE, .o (név, sziletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(Z) ........cooenveiiiiii (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kerem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjelélt személyes adataimra vonatkozéan
végzett adatkezelést korlatozza.

Indokolas?
a) Az érintett vitatja a személyes adat pontossagat;
b) Az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adat térlését;
c) Az adatkezel6nek mar nincs szilksége a személyes adatra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igényeinek eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
d) Az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezeld jogos indokai elsébbségének
megallapitasa sziikséges.

Kerem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

! Hasznélata nem kételez6
2 A megfeleld rész alahizandé
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5. szamu melléklet — Tiltakozasra vonatkozé nyilatkozat (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!

AlUIIOtt, ... (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) -.........coeoiiivi e, (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezelé

részére az alabbi nyilatkozatot terjesztem elé:

A személyes adatok jogosuitjaként

tiltakozom

az alabb megjel6lt személyes adataim Adatkezel altali kezelése ellen.

Indokolas?
a) Kozvetlen (izletszerzés;
b) Erintett sajat helyzetével Kapcsolatos OK3:...........oo.veiveeeeeeeeeeeeeee e

Nyilatkozatot tevé aldirasa

! Hasznélata nem kotelezé
2 A megfelelé rész alahtuzandé
3 Kérjiik megjeléini
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6. szamu melléklet — Erintetti tajékoztatas adatvédelmi incidensrél (minta)

(érintett neve)
(érintett cime)

Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrél

Tisztelt ...................... !
Alulirott, ........................ (szervezet képviselGiének neve) a(Z) ........oo.eeeeeeienieiiiiaaa (adatkezelb
megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: ,,Adatkezel6” - képviseletében eljarva tajékoztatom, hogy

Adatkezelénél 20..............................napjan adatvédelmi incidens’ tértént. Az adatvédelmi incidens az
Adatkezel altal Onrél kezelt személyes adatokat is érintette, és az adatvédelmi incidens valészinsithetéen

magas kockazattal jar az On jogaira és szabadsagaira.

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinUsithetd kdvetkezmeények: ........................ccociiiiviiiiiil.

Adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott esetben
az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket:
a) megtett intézkedések:

b) tovabbi tervezett intézkedések:

Tajékoztatom, hogy az alabbi elérhetdségeken felvilagositas kérheté a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel
kapcsolatosan:
Adatvédelmi tisztviseld neve:
telefonszama:
e-mail cime:
Tovabbi kapcsolattartd neve:
telefonszama:

e-mail cime:

alairas

' ,Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasét, jogosulatian
kbzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - hivatal, telepiilési/nemzetiségi Gnkormanyzat (v1.05) 6/65



Sajoladi Polgarmesteri Hivatal

7. szamu melléklet — Bemutatott okmanyrol késziilt feljegyzés (minta)

Feljegyzés

Adatkezeld megnevezése:
Jelenlévé alkalmazottak neve, munkakére!:
1. Alkalmazott neve, munkakdre:

) 2. Alkalmazott neve, munkakore:
Erintett neve, egyéb személyazonosité adata:

Feliegyzés kelte:

Erintett személyazonossaganak megallapitisa? és Adatkezeld 4ltal kezelt adatok pontossaga érdekében az
alabbi hatésagi okmany(ok) kerliltek szemrevételezésre:

Okmany megjeldlése3:

Alulirottak megallapitjuk, hogy a mai napon tgyintézés céljabol Adatkezelénél megjelent természetes személy

az Erintett, tovabba megerésitjuk, hogy az Adatkezeld kezelésében 1&v6 és az Erintett altal kozolt személyes

adatok megegyeznek az Erintett altal bemutatott hatésagi okmany(ok)on szerepld személyes adatokkal.
K.m.f.

1. Alkalmazott 2. Alkalmazott

' A ,négy szem elve” szerint két, az Adatkezel6 alkalmazaséban Iév6 személy jogosult megerSsiteni az érintett
személyazonossagat és a kezelt személyes adatok pontosségét az érintett altal bemutatott hatésagi
okmany(ok) alapjan.

2 A polgért sajat maga azonositasa céljabél csak egy azonositasi méd alkalmazéséra lehet kbtelezni (1996.
évi XX. térvény 4. § (2) bekezdés)

3 Az okmanybol nem réqzithetd személyes adat!
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8. szamu melléklet — Nyilatkozat a bemutatott hatésagi okmanyokrél (minta)

Nyilatkozat

Alulirott,

Név:

Egyéb személyazonosité adat:

nyilatkozom, hogy amai napon a(z) ............cccoceeiiviiiiiiiiii e, -nalinél (adatkezelé megnevezése)
megjelent természetes személy (,Erintett') a személyazonossagom megallapitdsa és igazolasa céljabél az
alabbi hatésagi okmany(ok) keriiltek bemutatasra’:

Okmany megijeldlése?:

alairas

! A polgért sajat maga azonositasa céliabél csak egy azonositasi méd alkalmazéséra lehet kételezni (1996.
évi XX. térvény 4. § (2) bekezdés)
2 Az okménybol nem régzitheté személyes adat!
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9. szama melléklet - Feljegyzés széban el6terjesztett érintetti kérelemrél (minta)

Feljegyzés a széban eldterjesztett érintetti kérelemrdli

Iktatbszam:

A feljegyzés készitésének helye:

A feliegyzés készitésének ideje:

év hé nap

Ugyintéz6 neve, munkakére:

Erintetti kérelem eléterjesztésének helye:

Erintetti kérelem el6terjesztésének madja:

Személyesen/Telefonon

Erintetti kérelem targya:

Erintetti kérelem pontos meghatarozasa:

Kérelmez6 neve:

Keérelmezd egyéb személyazonosité adata:

Kérelmez§ statusza:

Erintett/Térvényes képviselé/Meghatalmazott

Kérelmez® személyazonosité okmanyanak
bemutatasa’

Megtortént/Nem tortént meg

Kérelem teljesitésének kérelmez6 altal kért
formaja, médja:

A kérelem azonnali teljesitésére

Lehetdség van/Nincs lehetéség

Kérelem azonnali elutasitdsanak ténye, annak
indoka:

K. m.f.

Ugyintézé alairasa

' A bemutatott okmanyrdl feljegyzés vagy nyilatkozat sziikséges.
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10. szamu melléklet — Felhivas személyazonosség megerdsitéséhez sziikséges informaciok
nyuljtasara

(kérelmezé neve)

(kérelmezé elérhetésége)
Targy: felhivas személyazonossag megerdsitéséhez szitkséges informaciok nydjtasara
Tisztelt Kérelmezd!

A(Z) e (szervezet megnevezése, székhelye) mint adatkezel6héz

O napjan elektronikus/postai Gton/telefonon/személyesen benyujtott érintetti
kérelmével 6sszefliggésben, az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (6)
bekezdése alapjan, személyazonossaganak megerdsitéséhez tovabbi informaciok nydjtasara hivom fel.

Személyazonossagat az alabbiak szerint kérem igazolni: ................

Indokolas. .......

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithets, ha az adatkezeld minden kétséget kizaréan megallapitotta a
kérelmezé személyazonossagat. Az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (6)
bekezdése szerint, ha az adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a 15-21. cikk szerinti kérelmet benyujté
természetes személy kilétével kapcsolatban tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerésitéséhez
sziikséges informéaciok nyujtasat kérheti. Amennyiben a kérelmezé nem vagy nem megfelelGen tesz eleget jelen
felhivasban foglaltaknak, és emiatt adatkezelS a kérelmez6 személyazonossagat nem tudja egyértelmiien
megéllapitani, az érintetti kérelemben foglaltak semmilyen médon nem teljesitheték.

Téjékoztatom, hogy az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdi és az ilyen adatok szabad aramiasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informacios
onrendelkezesi jogrél és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXI. torvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatéségnal adatvédelmi hatbsagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetéségei:
e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgozé tevékenységi kdrébe tartozo adatkezelési miiveletekkel Gsszefliggésben - az adatfeldolgozé ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, jogszabalyban vagy az Eur6pai Unié
kételezd jogi aktusaban meghatarozott eléirdsok megsértésével kezeli. Az érintett valasztasa szerint a per az alperes
adatkezelé székhelye szerint illetékes torvényszék vagy az érintett felperes lakohelye vagy a tartdzkodasi helye szerint
illetékes torvényszeék eldtt is megindithato. Az illetékes birosagot megkeresheti a https://birosaa.hu/birosag-kereso
honlapon.

alairas
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11. szami melléklet — Erintetti kérelem elutasitasa (minta)

(kérelmezé neve)
(kérelmezd elérhetésége)

Targy: érintetti kérelem elutasitasa
Tisztelt Kérelmezd!

Alulirott, .....................L (szervezet képviseldjének neve) a(z) ..........c.coeeeiiiiiiiiiiiiniinn.. (adatkezeld
megnevezése, székhelye) - a tovdbbiakban: ,,Adatkezel6” - képviseletében eljarva, az Eurdpai Parlament és
a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy Adatkezelénél
20 napjan elektronikus/postai Gton/telefonon/személyesen benyuqjtott érintetti
kérelemét elutasitom.

A kérelmében foglaltaknak az alabbi indokok alapjan nem teszek eleget:

Téjékoztatom, hogy az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagro! sz6l6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal adatvédelmi hatdsagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag elérhetéségei:
e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgozo tevékenységi kérébe tartoz6 adatkezelési miiveletekke! ésszefiiggésben - az adatfeldolgozé ellen
birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az &ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, jogszabélyban vagy az Eurépai Unid
kételezé jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. Az érintett valasztasa szerint a per az alperes
adatkezel6 székhelye szerint illetékes térvényszék vagy az érintett felperes lakohelye vagy a tartézkodasi helye szerint
illetékes tdrvényszék elétt is megindithato. Az illetékes birésagot megkeresheti a hitps://birosag.hu/birosag-kereso
honlapon.

alairas
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12. szam( melléklet — Munkavallaléi nyilatkozat szamitastechnikai eszkdz hasznalatarél (minta)

Munkavallaléi! nyilatkozat

Informécibtechnolbgiai vagy szémitastechnikai eszkéz, rendszer munkavégzéssel 6sszefiiggé hasznélatarol

Munkaltatdo megnevezése: ........

Munkavallalé neve: .......
Munkavallalé munkakore: .......

Munkavallal6 jelen nyilatkozat alairasaval tudomasul veszi és elfogadja, hogy a munkaltaté altal a
munkavallal6 részére munkavégzéséhez biztositott informaciétechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzt,
rendszert (egyutt: szamitastechnikai eszkdz) munkavallalé kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja, tilos a szamitastechnikai eszk6z magancéla hasznalata. Tilos kiildndsen a munkaltaté altal a
munkavallalo részére biztositott elektronikus levélcim magancéll hasznalata, a szamitastechnikai eszkézon
magancelu képek, dokumentumok tarolasa, az internet munkavégzéssel 6ssze nem fliggd hasznalata.

Munkavallalé a tiltas ellenére a munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszk6zdn tarolt, magancéli
szemelyes adatokat koteles jelen nyilatkozat alairasat kovetéen haladéktalanul, de legkésébb 30 napon belil
torolni.

Munkavallalé tudomasul veszi és elfogadja tovabbda, hogy a munkaviszonya megsz(inése esetén, a
munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszkéz atadas-atvételét megelézéen koteles a munkavégzéshez
biztositott szamitastechnikai eszk&zrél toréIni valamennyi, a szamitastechnikai eszkdzon a tiltas ellenére tarolt
magancélu személyes adatot, beleértve kiilonésen a magancéli elektronikus levelezést, kép- és videofajlokat,
dokumentumokat, internetes jelszavakat, keresési elézményeket.

Munkavallal6é tudomasul veszi, hogy munkaltaté az altala biztositott szamitastechnikai eszkdz hasznalatara és
annak ellenérzésének szabalyozasara belsd szabalyzatot alkalmaz.

Kelt: v

Munkavallalé alairasa

I Jelen nyilatkozat szerint munkavallalénak minésil a munka térvényk6nyvérél sz6l6 2012. évi l. térvény, a
kézszolgélati tisztvisel6krél s2616 2011. évi CXCIX. térvény, a k6zalkalmazottak jogéallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. térvény, az egészségligyi szolgélati jogviszonyrél sz6l6 2020. évi C. térvény szerinti jogviszonyban és
tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &llé személy.
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