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Balatonszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojének utasitasa
az Adatvédelem és Adatbiztonsag szabalyairdl, az Incidenskezelésrél, valamint a
kapcsolatos Eljarasrendek

A Balatonszentgyérgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal, tovdbbiakban ( Adatkezel5 ) vezetSje
az adatvédelem és adatbiztonsdg rendjét — az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl szolo
2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR), illetve az informécids énrendelkezesi jogral
és az informaciészabadsagrdl szOlé 2011. évi CXIl. torvényben (a tovébbiakban: Infotv.)

foglaltakra is figyelemmel — az alabbiak szerint hatarozza meg:

Adatkezel6/adatfeldolgozé adatai

Adatkezel, adatfeldolgozé neve: BALATONSZENTGYORGY! KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Cime (hivatalos levelezési cim): 8710 Balatonszentgydrgy, Berzsenyi u. 81,

Honlapjanak elérhetGsége: www balatonszentgyorgy.hu

Telefonszama: +36 85 377-108

Adoszama: 15807607-1-14

Képviseldje neve: Térék Csilla

Adatkezelési tajékoztato elérhetsége: 8710 Balatonszentgyorgy, Berzsenyi u. 91.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Fentds Karoly Laszlo

Adatvédelmi tisztvisel 6 elérhetGsége: fentos@fentos.hu

Nyilatkozat Adatvédelmi tisztviseld kijeldlésérdl:
Adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésére kertl sor, mert:

» Az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellato szervek veégzik,



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1._ A Szabdlyzat célja

1. A Szabalyzat a GDPR, valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiléndsen az Infotv.

rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

2. A Szabalyzat célja, hogy az Alaptérvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében - tevékenysége
soran biztositsa a kezelt személyes adatok védelmét, meghatdrozza a személyes adatok

kezelése soran iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi elirasokat.

3. A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy az Adatkezeld Ugyintézés soran a személyes adatok
védelme és a kdzérdeki adatok nyilvanossaga, illetve a személyes adatnak nem mindsiilo,

de egyeb okbdl nem nyilvanos adatok védelme folyamatosan biztositott legyen.

4. A Szabalyzat célia tovabba, hogy meghatdrozza az Adatkezeld altal folytatott
adatkezelések mikodésének jogszeril rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informdciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kévetelményeinek
érvényesiiléssét.

2. _A Szabalyzat hatalya

. A Szabdlyzat terileti hatdlya kiterjed valamennyi olyan szervezeti egységére, telephelyére,

amely részt vesz a keletkezett feldolgozott, tarolt, illetve tovébbitott személyes adatok

kezelésében.

2. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6 munkaltatondl foglalkoztatott
valamennyi kdztisztviselbre, igykezeldre és munkavallaléra, valamint a munkavégzésre irdnyuld

egyeéb, jogviszony keretében foglalkoztatottakra.

3. A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld munkaltaté altal kezelt adatok

telies korére, fuggetlenll azok keletkezési, felhasznalasi, feldolgozasi és megjelenési formajatél.
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4, A Szabalyzat megismerését, alkalmazasat elé kell irni az Adatkezeld reszére
vallalkozasi vagy megbizési szerzédés keretében szolgaltatast nydjtok felé, amennyiben

tevékenységiik soran az Adatkezel6nél kezelt adatokhoz hozzaférnek.

5. A Szabalyzat rendelkezéseiben az Adatkezelé - a jogszabdly alapjén ellatott, illetve

egyéb atruhazott feladataitdl fliggéen — adatkezelonek, illetve adatfeldolgozonak mindsiil.

6. Az Adatkezeld az adatvédelmet informatikai terileten a mindenkori hatalyos Informatikai

Biztonsagi Szabalyzat utasitasaban meghatédrozottakkal dsszhangban valdsitja meg.

7. A Szabalyzat a mingsitett adatokat tartalmazd iratok (TUK-iratok) kezelésére nem

vonatkozik.

8. Az érelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.



A SZEMELYES ADATOK VEDELME

3. _Altalanos szabdlyok

1. Adatkezeldk a személyes adatok kezelését
» aszakmai feladatellatidshoz kétéds, jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskoreinek, illetve
» aszervi mikodest szolgald — nem szakmai feladatelldtdshoz kétdédé - belst
igazgatasi feladatainak (a tovabbiakban: funkciondlis miikodéssel kapcsolatos
feladatok) ellatédsa soran végzi.
2. Az Adatkezeld a szakmai feladatellatashoz kotodé feladat- és hataskéreinek ellatasa
soran kodzérdekli vagy raruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsaval oOsszefiiggésben, a

feladat végrehajtasahoz szikséges mértékben kezel személyes adatot.

3.  Aszemelyes adatok védelméént, az adatkezelés jogszerliségéért a Adatkezeld vezetdje,
az adatkezelest végzd tisztviselbk és iigykezeldk felelések. Az egyes Ugyiratokban tarolt
személyes adatok védelméert a kijeldlt Ggyintéz6, az Ugykezelok és az Ugyirattal kapcsolatba
kerlild mas szemely felelésséggel tartozik.

4. Az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartasardl az Adatkezeld vezetsje
gondoskodni kételes.

5. Azegyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosulisdgokat az
illetékes személyekre lebontottan meg kell hatdroznia és az idészeri dllapotnak megfeleléen

nyilvan kell tartani.

6. Az ugyintezes soran csak azokat a személyes, vagy kilénleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ugy szempontjabdl elengedhetetleniil szilkségesek. A felvett adatokat csak az adott
ugy intézése, vagy jogszabalyban meghatdrozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas

eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatdk éssze.

7. Az Ogyirat részét nem képezéd, de az eljaras sordn rogzitésre keriilt személyes és kiildnleges
adatokat tovabbi fethaszndlasuk megakadalyozdsa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell

tenni.




A hibas vagy egyéb okbdl feleslegessé valt adatokat tartaimazé példanyokat azonositasra és

tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

8. Az (gyiratokat az Adatkezeld Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdban elSirtak szerint kell
kezelni. Az (gyiratok kezelése, taroldsa sordn azok tartaimaba az arra illetékes
kdztisztviselén kivil mas személy — az érintett trvény szerinti betekintési jogan tul — csak akkor
tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatdlyos informécids onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol sz6l6 térvény szerint az Adatkezelé tevekenységével Osszefliggd
feladatellatas szikségesse teszi.

» Az érintett vagy képviseldje betekiniési joganak gyakorldsa soran Ggy kell eljarni,
hogy ezaltal masok jogai ne sérilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre
vonatkozo személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb modon felismerhetetlenné
kell tenni. Ugyanigy szikséges eljdrni a masolat, kivonat készitésekor is.

» A kilonleges kategdriaba tartozd személyes adat (az Infolv. alkalmazasaban:
kildnleges adat) csak a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében megadott valamely feltétel

teljesilése esetén, az Infolv. 5. § (2.) bekezdésében foglaltaknak megfelelden kezelhetd.

9. A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskordk ellatdasahoz kapcsolodo,
tartalmuk alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett
tevékenységek a GDPR (15) preambulum-bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet hatalya
ala.
Nem rendszerezett iratnak tekintendd:
> apaplr alapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara
vonatkozo rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,
» azelektronikus irat, ha kezelé programja nem teszi lehetdvé a tartalméara
kiterjedé klldnb6zé szempontu keresest,
» az eljarasok sordn készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus
munkaanyag, munkakozi dokumentum, formajatol fliggetlendl (tarolt dokumentum, e-

mail).

4. Adatbiztonsdgi szabalyok

1. Az iratok kezelését az Adatkezelok a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kéveteiményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Korm.
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rendelet) megfeleléen, az Egyedi Iratkezelési Szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége soran
biztositja, hogy:
~ az ugyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést ne
nyerhessen.
~ aziratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban eléirtaknak megfeleld ideig térténik,

a tarolasi id6t kdvetden az irat jellegétél fliggéen selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra

kerul.
2. A munkakdzi dokumentumok, kdzbensé kiadmanytervezetek, feleslegessé valt
munkapéldanyok és masolatok (a tovabbiakban: munkapéldanyok) dltal tartalmazott személyes
és kilonleges adatok védelmét az eljdrds sordn és a kiadmanyozast kivetden is biztositani kell.
A nem iktatott, papiralapl munkapéldanyokat a kiadmanyozast kovetden, de az irattarba
helyezést megelézéen - az Adatkezelé mindenkor hatalyos Egyedi Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint, elszallitdsra kerllG ,zuzdas" zsakokban torténd elhelyezéssel
vagy iratmegsemmisitd hasznalataval — meg kell semmisiteni.
(a.) Az iktatdsra nem kerlld, papiralapd munkapéldanyok egyéb célu felhaszndlasa (pl.
papirhulladékként tGrténd értékesitése, koznevelési intézmények részére adomanyozasa)
szigoruan tilos.
(b.} Az elektronikus uton eldallitott munkakézi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az
eljarasra vonatkozd feljegyzéseket, elektronikus leveleket — megédrzés esetén — a megfeleld
védettseég biztosithatosdga mellett kizardlag a Adatkezel6 kizdrdlagos feligyelete alatt allS,
illetektelen hozzaféréstdl védett informatikai eszkdzon (beleértve az elektronikus iratkezeld

rendszen) lehet tarolni.

3.  Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Adatkezelé munkahelyrél kivinni — munkakéri
feladat eildtasanak kivételével - csak a szervezeli egység vezetdjének engedélyével
lehet. A foglalkoztatott ebben az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisilion meg, illetve tartalma iiletéktelen személy

tudomasara ne jusson.

4. A foglalkoztatott kiteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, a helyiséget —~ ahol

ez lehetséges — aramtalanitani, az ajtét bezarni.
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(a.) Az Ugyintézé a sajat belépési jelszavainak kizardlagos birtokosa, azokat masra at nem
ruhazhatja, azok mas foglalkoztatott vagy harmadik személy szaméra vald felfedése, atadasa
barmilyen formaban szigoruan tiios.

(b.) Az iratok telefaxon, elektronikus Uton, illetve az adatok telefonon vagy egyeb elektronikus
uton csak kelld korlltekintéssel és kizardlag a Adatkezelé technikai eszkdzeinek
igénybevételével tovabbithatdk.

(c.) A foglalkoztatott a kézds hasznalati nyomtatén vagy masoldgépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni. Azokat a helyiségeket, ahol
kozés hasznalati nyomtaté vagy masologép Uzemel, az adatbiztonsagi kévetelmények
figyelembevételével és betartasaval szlikséges hasznaini.

(d.) A személyes adatokat is tartalmazo irat és egyéb adathordozé munkaidén tul csak megfelelé
védelmét biztosité helyen tarolhatd. A megfeleld tarolas biztositadsaérnt kdzvetiendl az a felelds,
akinél az iratok a munkaidé befejezésekor megtaldlhatéak.

(e.) A személyes adatokat tartalmazé irat foglalkoztatott altali tdvoli (beleérive otthoni)
elektronikus elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha az illetéktelenek hozzaférésének

kockazata az alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.

5. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célia megszint
vagy modosult, az Adatkezeld iratkezelési szabalyzataban foglaltakkal Gsszhangban
haladéktalanul, illetve az azt tartalmazé irat vonatkozasaban eléirt megbrzési hataridd
leteltével meg kell semmisiteni. A szamitogépen rogzitett  adatokat, ha céljukat
betéltétték - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell
tenni.

(a.) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az tgyintézének kellé gondossaggal,

pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriilé anyagok selejtezesi idejet.

6. A felhasznalok részérdl kiemelt jelentésége van az elektronikus adatbazisban a virusok
bejutdsanak megelézésében. Erre tekintettel tilos idegen vagy kétes eredetii adathordozot
helyezni a szamitégépbe, tovabba nem nyithaté meg azonositatlan feladotdl erkezo elektronikus
levél melléklete, mert az potencidlis virusveszélyt rejt magaban; az ilyen jellegli email-

t megnyitas nélkil tordini kell.

9



(a.) Az internetes kommunikécio soran felelds magatartassal kell a veszélytorrasokat felmérni és
a valos kockazatokat elkerulni a védett adatok illetéktelen személyek &ltali megszerzésének
kizarasa érdekében.

(b.) Az (6.) és (a.) bekezdésben foglaltak be nem tartasa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi

es kartéritési felelésségét vonhatja maga utan.

5. Az informatikai lehetdségek magancélra térténd hasznalatinak
feltetelei

1. A foglalkoztatottak az Adatkezeldk elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail)
szolgaltatast Adatkezeldi célra vehetik igénybe.

(a.) Az Adatkezelé nem szankciondlja a magancéll igénybevételt, de a foglalkoztatottnak
tudomasul kell vennie, hogy:

» anévre sz0l6 Adatkezeldi cimre érkezd barmely e-mail-t a Adatkezeld a rendszergazda

bevonasaval kiclvashat,

» az alkalmazas megsziinését kovetéen az e-mail fidk nem kertil térlésre, mivel a
Adatkezelf hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartasi adatokra a Adatkezelének
szuksége lehet.

(b.) Az Adatkezel az Adatkezel6i munkahoz nem kapcsolddo elektronikus leveleket semmilyen
célra nem hasznalja fel, azok iiletéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsziinését
kévetden is biztositja.

(c.) Az Adatkezeld erre feljogositott informaciobiztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezé rendszer adatainak megismerésére a
GDPR (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal dsszhangban. A megismert adat biztonsagi
szempontokon tul mas célra nem hasznalhato fel.

(d.) Az Adatkezeld a munkadllomasokon biztositia a nyilvanos internet elérést. A
foglalkoztatott nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl fiiggetien, otthoni vagy

nyilvanos helyen végzetlt tevékenységével azonos megitélés ald esik.

(e} Az internetes kommunikdcid sordn meggondolt, felelés magatartassal kell a
veszélyforrasokat es valés kockazatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehetéségét
kizarni. Fentiek be nem tartdsa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — karokozas esetén —

kartéritési felelésségét vonhatja maga utan.
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6. Iratnyilvantartas

1. Az Adatkezelok a kezelt iratokrél a 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet alapjan az
ASP rendszerben elektronikus nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantanias).

(a.) A jogszabdly alapjan kotelezéen vezetett iratnyilvantartds esetében az érintett tiltakozasi
joga, adatkezelés koriatozasahoz valé joga nem all fenn.

(b.) Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt szemeélyes
adatai megismerését. Az erre iranyuld kérelmét az Adatkezeldk jegyzéjenel terjesztheti
elé, aki a kérelem beérkezésének idépontjatdl szamitva indokolatlan késedelem nélkdl, de
legfeljebb egy honapon belll eleget tesz.

(c.) Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitéset. Az erre
vonatkozo kérelmét a Adatkezelok jegyzéjénél terjesztheti eld, aki az eldbbiekben megallapitott
hataridén beliil elget tesz. Nem minésil pontatlanul nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt

kévetden valtozott személyes adat, ilyen okbdl az iratnyilvantartas nem médosithato.

A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK ELLATASAHOZ
KAPCSOLODO, ILLETVE MAS SZERV ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK KEZELESE

1. Az Adatkezelé azon esetekben, ahol a déntésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal
(MAK) (izemeltetett nyilvantartasban rbgziti, az Infotv. 3. § 9/a pontja szerint kdzds adatkezonek
minésdl.

2. Az Adatkezeld a jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasahoz
szikséges - e fejezet hatdlya ald tartozo — adatkezelést kdzvetlen (az adatkezelés az
adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges), illetve kozvetett (az
adatkezelés az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz szikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kézvetlen, mind

kozvetett esetben az adatkezelésre jogszabaly alapjan kerll sor.



AZ ADATKEZELOI FELADATOK ELLATASA

1. Az Adatkezelé a GDPR 24, 25. és 32. cikkének megfeleléen az adatkezelés
jogszerlségeének biztositisa eérdekében az adatkezelés 6sszes korilményéhez — igy kiiléndsen
ceéljahoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyeget6

kockazatokhoz - igazoddé miszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

2. Az Adatkezeld a GDPR 12. cikk (1) bekezdésében, illetve az Infolv. 16. § (1} (2) és (3)
bekezdésében meghatdrozott tajékoztatdsi kételezettségének az adatkezelési miiveletek
megkezdését megelézden, vagy legkésobb az elsé adatkezelés miivelet megkezdését kdvetden
haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocséjtja , de elektronikus dton az Adatkezeld honlapjén

tortend kdzzétételével is eleget tesz.

3. Az Adatkezelé a felligyeleti hatésdg rendelkezésére bocsdtia az altala vezetett

adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

ADATKEZELGI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

1. Az  Adatkezeld, a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos
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adatkezeleseirdl, az adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos
intézkedésekrél  nyilvantartast  vezet. A nyilvantartast a GDPReg szoftverben végzi. (a
tovabbiakban egyitt: adatkezelti nyilvantartas).

(a.) Az adatkezeldi nyilvantartast a GDPR 30.cikk ( 1. ) bekezdés szerinti szerinti tartalommal

elektronikus Uton régzitett formaban vezeti.

(b.) Az adatkezeléi nyilvantartds naprakész vezetése érdekében a szervezeti egységek
az adatkezelésUk soran felmerilt adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval
kapcsolatosan megtett intézkedéseikrél haladéktalanul tajékoztatidgk a  Adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjét.

(c) Ha a kotelezd adatkezelés idétartamat vagy szlikségessége idészakos felillvizsgalatat
térvény, helyi dnkormanyzat rendelete vagy az Eurépai Unié kételezé jogi aktusa nem hatdrozza
meg, az adatkezeld az adatkezeles megkezdésétdl legalabb haromévente fellilvizsgalja, hogy az
altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz szikséges-e.
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MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK KEZELESE

7. Az adatkezelés jogalapja

1. A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legalabb
az alabbiak egyike teljesul:

» az érintett hozzajarulasa,

» az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitese,

» olyan szerzbdés teljesitése, melyben az érintett az egyik fél,

> az érintett, vagy mas természetes személy létfontossagu érdekének védelme
» kozhatalmi feladat ellatasa

» az adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek eérvenyesitése

8. Az adatkezeldi feladatok ellatasa

2. A munkaero-felvétellel 6sszefiiggd adatkezelés esetében a szemelyes adatok
kezelésének jogalapja az érintett hozzdjaruldsa, célia a foglalkoztatotti jogviszony esetleges
létesitése.

(a.) A Adatkezeld a GDPR 4. cikk 11. pontja alapjan a beérkez6 palyazatok, &néletrajzok
esetében megadottnak tekinti az érintett hozzajarulasat, tekintettel arra, hogy a szemelyes
adatok kozlése onkéntes, és az érintett az akaratat félreérthetetlenill kifejezd cselekedet {(a
Adatkezel6k részére torténé megkildés) dtjan egyértelmien jelzi, hogy beleegyezéseét adja
személyes adatai kezeléséhez. Az érintett akaratdnak a hozzdjarulds esetében konkret
és megfeleld tajékoztatdson kell alapuinia, melyet a Adatkezeldk a honlapjan elhelyezett
tajékoztato utjan biztosit.

(b.) Az érintett a személyes adatai kezeléséhez adott hozzajéruldsat barmikor visszavonhatja
a Adatkezeléhdz irasban eljuttatott, erre iranyuld nyilatkozatdban. Az érintettet megilleto

jogosultsagok tekintetében az éinettek jogai fejezete az iranyado.

3. Az Adatkezelt a foglalkoztatottakat a felvételt megeldzden részletesen tdjékoztatja a
Adatkezelé altal végzett, rdjuk vonatkozd személyes adatkezelésrél. A raruhazott
kozhatalmi jogkér gyakorldsdhoz a Adatkezeld =zavartalan jogszerd —mikodésenek

biztosithatésaga érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.
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(@) Az érintett foglalkoztatott részére a Adatkezelé biztositia a kezelt személyes
adataihoz vald hozzaférést.

(b.) Az érintett foglalkoztatott részére az Adatkezel6k biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozé kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat
igazolt megadéasaval iehet kezdeményezni a nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél.

(c) A Adatkezeld az alkalmazds megszinését kovetéen a foglalkoztatottra vonatkozé
szemelyes adatokat a jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarolja. Ezen adatokra

helyesbités mar nem kérhetd.

4. A szerzddéses kapcsolatokkal Osszefiggé adatkezelés esetében az adatokhoz
hozzéférés, helyesbités csak a szerzédes egészére vonatkozo hozzaférési, modositasi
kérelemként értelmezhetd, annak szabdlyai szerint hajthaté végre. Szerzédés nyilvantartasaval

kapcsolatban a tiltakozasi jog nem gyakorolhatd.

5. Az irat formaban tortént adatkdzlésekre vonatkozo adatkezelési nyilvantartas szerepét a
funkciondlis mikédést témogaté rendszerek mogodttes iktatorendszere télti be. Az egyéb
formaban torténé adatkezelések nyilvantartasardl kiilbn gondoskodni kell az adott teriletnek
leginkdbb megfelelé médon. Megfeleld mddnak tekintheté a kézi nyilvantartas is.
(a.) A Adatkezelbk a funkciondlis mikodésével Gsszefiiggésben vezetett nyilvantartasokbol
személyes adat atadast csak a jogszabalyi eléirasok szerint teljesit.
(b.) A Adatkezelé egyes, a foglaikoztatottakra vonatkozo személyes adat kezelésével
kapcsolatos adatkezelésre vonatkozo részletes szabdlyozast, igy kiléndsen :

~ aszemelylgyi adatok kezelésére,

» a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelése,

vonatkozd szabalyokat kilén szabalyzatban adhatja ki.

9. Okmanyok masoldsa

Adatkezelésnek mindsil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely miivelet
vagy muveletek 6sszessége, igy az adathordozordl késziilt masolatkészités vagy a masolatoknak a
bekeérése is.

A fényképes igazolvany személyazonositds céljdbol valé bemutatdsa felel meg a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek, a masolatok kezelése nem felel meg a célhoz kdtotiség és az
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adatlakarékossag kovetelményének, ezért . a bemutatott és az adatkezelé ugyintézéje, munkatarsa
altal szemrevételezett okmanyokbo! rigzitett személyes adatok elegendéek az adatkezeleshez.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

10. Betdltendd szerepek

1. Az Adatkezeld a személyes adatok megfelelé védelme érdekében az alabbi
{eladatkordket nevesiti:
~ adatvédelmi tisztviseld

~ informatikai biztonsagi felelés

2. Az adatvédelmi tisztviseld:

» a GDPR 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatdsavai kapcsolatban utasitast
nem kaphat,

» kozvetlenil a jegyz6nek tartozik felelésséggel,

~ ellendrzési jogkdre az adatvédelem tekintetében az Adatkezeld valamennyi
egységere kiterjed.

(a.) Az adatvédelmi tisztviseld elbsegiti a Adatkezelé adatkezeldi, illetve adatfeldolgozdi
kotelezettségeinek teljesitését, melynek keretében ellatia a GDPR 39. cikkében, valamint
az Infotv. 25/M. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

(b.) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez fizddo kockazat
megfele!d figyelembevételéve!, az adatkezelés jellegére, hatokérére, korilmenyére es céljara

is tekintettel végzi.

(c.) Az adatvédelmi tisziviseld nevét és elérhetdségét a 2. sz. flggelek
tartalmazza.

3. Az informatikai biztonsagi felelés a Adatkezelonél kijelolt személy, aki a belsé IT
rendszerek adatvédelmérdl, biztonsagos Uzemeltetésérol, az Adatkezeld informatikai

ellenérzési feladatairol gondoskodik



11. Altalanos felelésséqi kérdések

4, A jogszabaly altal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével
kapcsolatos szabdlyok betartdsarél a Adatkezeld telies személyi &llomanya kdteles
gondoskodni.

(a.) Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkoz6 — altalanos érvényi
- szabalyzatok jogszerliségéért és betartatdsaért az Adatkezelé vezetdje felel.

(b.) A foglaikoztatott, mint adatfeldolgozd tevékenységi kérén beliil felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvéltoztatasaért, toriéséén, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldér,
fovabba minden olyan jogsértésért, amit a GDPR, az Infotv., valamint a Szabalyzat

rendelkezéseinek megszegésével okozott.

SZEMELYES ADATNAK NEM MINOSULO ADATOK KEZELESE

12. Védendo adat kezelése

1. Személyes adatnak nem mindsilé, de mas okbdl (kilbnésen Uzleti titkot képezd) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvdnos adat) kezelésére a személyes adat

kezelésere vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel:

(a.) A nem nyilvanos adatok kezelésére
~ nem éertelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
» nem kapcsolédik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
~ az adatkezelésrdl - ha kildn jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvantartast nem
kell vezetni.
(b.) A nem nyilvdnos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
» halozaton keresztil bekovetkezett incidens esetén a jogszabdly szerint az
IBF értesitendd,
~ uzleti tiktok illetéktelen tudomasara jutdsa esetén az érintettet is értesiteni

kell, amennyiben ez lehetséges.
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ELJARASRENDEK

13. Adatvédelmi incidensés és kezelése

“ Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, térolt vagy mas maodon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, modositasat, jogosulatian kozlését,

vagy az azokhoz valé jogosulatian hozzaférést eredmenyzi.”

Kategoriak:
-~ titoksértés:

személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen kozlése, illetve az ilyen adatokhoz valo
véletlen hozzaférés

~ sértellenségi adatsértés:

személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen mddositasa

» hozzaférhetdségi adatsértés:

személyes adatokhoz vald hozzaférés véletlen, vagy elvesziése vagy a szemelyes
adatok véletlen, vagy jogosulatian megsemmisitese.

14, Az adatvédelmi incidens bejelentése

A munkatarsak kotelesek az adatvédelmi incidens észlelése esetén azt indokolatlan késedelem
nélkil az Adatkezelének és az Adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek
48 6ran belll kell déntést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezetiség a Adatkezeldt.

Amennyiben az adatbiztonsagi incidens IT biztonsagi esemény is egyben, intézkedést tesz annak
megsziintetésére, vagy az esemény jellegébél adddéan annak izolaldsara (az izolalast azonnal meg
kell kezdeni, az érintett felek bevonasaval), az Ibtv. hatdlya ala tartozé szervezetek esetén
késedelem nélkil értesiteni kell az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaérn felels

szeméiyt is,

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Adatkezeld sajat nyilvantartasaba veszi.

Amennyiben a Adatkezel6t jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentest
agy késziti eld a jegyzd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran bellil sor kertlhessen.
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A Adatkezeld, az incidens bekévetkezésérdl — ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen
kockézattal jar a természetes személyek jogaira — a tudomasra jutastol szamitott 72 6ran beliil,
elektronikus Uton bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnak az erre a
celra szolgald Adatvédeimi Incidensbejelentd Rendszer feliiletén, vagy ennek hidnyaban postai
uton.

A bejelentést a NAIH altal elvart adattartalommal kell teljesiteni, a szervezeti adatokon, az
Adatvedelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté kapcsolattarté nevén és elérhetdségén
kival tartalmaznia kell:

» az adatvédelmi incidens jellegét, beleérive — ha lehetséges — az érintettek kategdriit és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdridit és
hozzavetbleges szamat;

» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintisithett kovetkezményeket:

» adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben
az adatvedelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Az incidensrél a Adatkezelé nyilvantartast vezet fiiggetienil, hogy kell — e jelenteni a NAIH felé
vagy sem. Minden esetben dokumentalni kell a GDPReg adatkezelési szofveriinkben, mely a
kdvetkezd adatokat tartja nyilvan:

incidens datuma

incidens iddtartama

incidens leirdsa

erintett személyes adatok kategodridja
érintettek szama, kore

adatok mennyisége

lehetséges kdvetkezmény, kockazat
intézkedések

értesitések

A G G S A U A U A

15. Az érintettek tajékoztatdasa

Ha az adatvedelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatia az
erintettet az adatvédelmi incidensrél.




Tajékoztatas az érintett részére:

~ incidens lellegének leirasa

» az adatvédelmi tisztviseld vagy egyéb kapcsolattarto neve elérhetésége

» azincidens valésziniisithetd kovetkezményeinek ismeretetese

> részinkrdl, az adatkezelo részérdl az incidens orvoslasara tett, vagy tervezett intézkedes

Az érintettek tajékoztatasardl az észszeriiség keretei kdzott a leghamarabban gondoskodi kell !

Az érintettek tajékoztatasa melidzhetd ha:

» adatkezeld megfeleld technikai és szervezesi védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket
az incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pi. a titkositas, amely a személyes
adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara eértelmezhetetlenné
teszik az adatokat)

> adatkezelé az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositiak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valdszintsithetden nem valdsul meg

» a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé - ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informaciok atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.
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Az adatkezeld bizionsdgi

I : . incidensrdl, felméri az egydéneket érinté
incidenst észlel, vagy arrol .
A kockizalot
driesil
/ Nem \

Folyamatabra az adatvédelmi incidens észlelésétdl az incidens lezarasaig

Az incidens
valészinisithietéen
kockazattal jir-¢ az
egydének jogaira

Igen e

Az incidens valészinisithetden
magas kockizattal jdr az

!

cgyének jogaira

» Az adatkezeld wdomadst szerez az

Nem sziikséges bejelentést tenni a
NAIH felé, az érinetteket sem kell
ériesileni,

Bejelentést kell tenni a feliigyeleti
hatosdagnak

Ertesiteni kell az érintett cgyénekel, s szilkség esetén
tijckoztatni dket az a végrehajtandé intézkeddsekrol.

Nem
szitksdéges
értesiteni
az epye -

neket

A 33. cikk (5) bekezddse drtelmében minden incidenst nyilvintartdsba kell venni.
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Az atlathatosag elve megkéveteli, hogy a személyes adatok kezelésével 6sszefilggé tajekoztatas,
illetve kommunikacid kénnyen hozzaférnetd és kdzérthetd legyen, valamint hogy azt vilagosan es
egyszerli nyelvezettel fogalmazzuk meg.

Ez az elv vonatkozik killdndsen az érintetteknek az adatkezeld kilétérol és az adatkezelés céljarol
vald tajékoztatdsdra, valamint az azt célzo6 tovabbi tajékoztatasra, hogy biztositott legyen az érintett
személyes adatainak tisztességes és atlathatd kezelése, tovabba arra a tajékoztatasra, hogy az
érintetteknek jogukban all megerésitést és tajékoztatast kapni a réluk kezelt adatokrdl.

Az informaciok megadasat elsdlegesen hivatalunk hirdetétabldjan a bejaratnal, valamint a
weboldalén elektronikus tton biztositjuk, de szilkség esetén irasban is megadjuk.

Rendelkezésre bocsatandé informacidk, ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtjok:
Az Adatkezeldé a személyes adatok megszerzésének idépontjdban az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezd informéacidkat:

» 1.a) az adatkezelt kiléte és elérhetésegei,

» b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségei,

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja,

d) az adatkezelés jogalapja;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai ( ha van ilyen),
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

Az (1) bekezdésben emlitett informéciok mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathaté adatkezeiést biztositsa, az
érintettet a kdvetkezd kiegészitd informacidkrdl tajekoztatja:

» a)aszemeélyes adatok tarolasanak id6tartamaral,

» b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezeldtdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, toriését vagy kezelésének korlatozasat, és
titakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdésaghoz valo jogéardl;

» c¢)a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jog,
amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségeét;

» d) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

» e) amdl, hogy a személyes adat szolgaitatdsa jogszabalyon vagy szerzédeses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
kbteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

Rendelkezésre bocsatandd informéaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettdl szereztik meg,
az eldz6 informaciokon kivul kdzoljik:

» a személyes adatok kategdridjat, és az adatok forrasat is.

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tdjékoztatd honlapon is publikalasra kerlinek.
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AZ ERINTETT JOGAI

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

g

Elozetes tajékoztatashoz valé jog: Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy
az adatkezeléssel Osszefiggd tényekrél és informaciokrdl érthetd, témor tajékoztatast
kapjon, ez a joga az adatkezelés megkezdését megeldzéen is fenndll.

A hozzaférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol tomér, kézértheté
visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
és a Rendeletben felsorolt informaciokhoz hozzatérést kapjon.

A helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatian személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hibas,
hianyos szemeélyes adatok ~ egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Utjan torténs —
modositasat, kiegészitését.

A térléshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkozoé szemeélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkill torélje
meghatarozott feltételek esetén (ha annak nincs jogi akadalya). Az érintettnek ez a joga
kulénésen a hozzéjarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz kapcsoléddan &ll fent, mas
jogalapok fenndllta, igy tébbek kozétt a jogi kdtelezettség teljesitése alapjan kezelt adatok
esetén pedig kifejezetten korlatozott ez a joga, illetve nem all fent.

Az elfeledtetéshez vald jog: Ha az adatkezelé nyilvanossagra hozta a személyes adatot,
és azt torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté lépéseket — ideértve technikai
intezkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket,
hogy az érintett kérelmezte t6lik a széban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e
szemelyes adatok méasolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

az erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelé ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok t6rlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez,
az erintett titakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem kerill, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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A személyes adatok helyesbitéséhez vagy toériéséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasdhoz kapcsolodd értesitési kotelezettség: Az adatkezeld minden olyan
cimzettet tajékoztat minden helyesbitésrél, toriésrol vagy adatkezelés-korlatozasrdl, akikkel
a személyes adatot kozolték. Kivétel: nem varhato el ezen kotelezettség teljesitése, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényelne.

Az adathordozhatésaghoz valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatolt személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppe! olvashaté formatumban megkapja, jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldének tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezelS, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog: Az érintett jogosuit arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése elien (ideérive a profilalkotast
is):

ha az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtadsahoz, vagy az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges (tiltakozas esetén a személyes
adatok nem kezelheték tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljdk, amelyek elsdbbséget glveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi igenyek
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak).

kdzvetlen Uzlelszerzés esetén: ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbdl nem kezelhetdk.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilatkotast: Az érintett
jogosult arra, hogy ne terjedjien ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen -
ideérive a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy
6t jelentds méntékben érinteng (kivéve ha az adatkezelés az érintelt és az adatkezeld kozotti
szerzédés megkdtése vagy teljesitése érdekében szlkséges, vagy meghozatalat az
adatkezelére alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az érintett
jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo megfeleld
intézkedéseket is megallapit, vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul}.

Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrl: Adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkill tajékoztatnia kell az érintetiet — ismertetve vele az Adatvédelmi tisztvisel0
vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolatiarté neveét és elérhetoségeit, valamint az
adatvédelmi incidensbél eredd, valdszindsithetd kovetkezményeket —, ha az adatvédelmi
incidens valészindsithetéen magas kockéazattal jar jogaira és szabadsagaira nézve, kivéve
ha:

adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott vegre, 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)
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o adatkezelé az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositiak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valészintsithetéen nem valésut meg

~ a tajéekoziatds aranytaian eréfeszitést tenne szilkségessé - ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informéciok itjén kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

¥ A felugyeleti hatésagnal tértén panasztételhez valé jog (hatdsaghoz vald fordulas joga):
Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal ~
kilonosen a szokasos tartézkodasi helye, a munkaheiye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinli tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok
kezelése megseérti az unids adatvédelmi rendeletet.

~ A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog: Minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvosiatra a felligyeleti hatosag
ra vonatkozd, jogilag kételezd erejii dontésével szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a
felligyeleti hatdsag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tajékoztatja
az érintetiet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrd vagy annak
eredmenyeérdl.

» Az adatkezeiGvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birosagi
jogorvoslathoz valé jog: Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélese szerint a személyes adatainak az uniés rendeletnek nem megfelels kezelése
kovetkeziében megsériették a jogait. Az birdsagi illetékességi szabalyok szerinti
Torvényszék jogosult az eljarasra.

~ A személyes adatokkal 6sszefiiggs jogok érvényesitése az érintett halalat kévetGen:
Az Infotv. szerint az érintett halalat kéveté &t éven beliil a Rendelet hatélya ala tartozé
adatkezelesi miveletek esetén az elhaltat életében megilletd jogokat az érintett altal arra
ugyintezési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyité erdjii maganokiratban
foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezelénél tébb
nyilatkozatot tett, a késébbi idGpontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult
érvényesiteni. Ha az érintett nem tett megfelelé jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kézeli
hozzatartozéja annak hidnydaban is jogosult az elhaltat életében megilleté jogokat
eérvényesiteni az érintett halalat kovets 6t éven beliil. Az érintett jogainak érvényesitésére az
a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.




ELJARASREND
A7 ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO SZEMELYES ADATKEZELESROL

Ha az adatkezelés énkéntes hozzdjaruldson alapul, az Adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolaséra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléshez irasban hozzajarult. Ha az erintett
hozzajaruldsét olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre is vonatkozik, a
hozzajarulas irdnti kérelmet ezektél a mas dgyektol egyértelmiien megkilénboztetheté médon kell
kezeini.

Az Adatkezeld az elére megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet értheld
és kénnyen hozzaférheté formaban bocsat rendelkezésre. Nyelvezetének vildgos és egyszerlen

megfogalmazasa szlikséges, és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket. Ahhoz, hogy a
hozzajarulas tajékoztatason alapulénak mingsiljon, az érintettnek legaldbb tisztaban kell lennie az
adatkezeld kilétével és a személyes adatok kezelésének céljval. A hozzajarulas megaddsa nem
tekintheté énkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valés vagy szabad vélasztasi lehetdseggel,
és nem all modjaban a hozzajaruids anélkili megtagadasa vagy visszavonasa, hogy ez Karara
valna.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzijarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elbtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan
egyszerii médon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

A gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételek az informacios tarsadalommal &sszefiiggd
szolgaltatasok vonatkozasaban:

Ha a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja értelmében ( érintett hozzajarulds adasa személyes
adatainak kezeléséhez)alkalmazandé, a kozvetlenil gyermekeknek kinal, informacios
tarsadalommal dsszefiggd szolgaltatdsok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése
akkor jogszeril, ha a gyermek a 16. életévét betdltdtie. A 16. gletévét be nem toltott gyermek esetén,
a gyermekek személyes adalainak kezelése csak ekkor és olyan mériékben jogszeri, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feligyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

e
L



AZ ERINTETTI KERELMENEK KEZELESE

16. Eljirdsi szabilyok

Az Adatkezeld megfelelt intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az érintett részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi tajékoztatast tomér, atlathato, érthetd és
kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva nydjtsa. Az
informaciokat irasban vagy mas mddon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell
megadni. Az érintett kérésére szébeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazolasra
keril az érintett személyazonossaga.

Indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belill
tajékoztatja az érintettet jogai gyakorldsara iranyuld kérelmében foglaltak teljesitésérdl, a kérelem
nyoman hozott intézkedésekrdl. Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hatdrid tovabbi két hdnappal meghosszabbithatd.

Ha nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beerkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak
okairdl, a késedelem okainak megjeldlésével, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyuijthat be
valamely feligyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.
Ha az érintett elektronikus Uton nytjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az adatkezeld a kért informéciokat, tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az érintett
kérelme egyértelmiilen megalapozatian vagy - klldndsen ismétiodd jellege miatt — tilzé, az
adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ kéltségekre észszerU dijat szamolhat fel, vagy megtagadhatja a
kérelem alapjan térténé intézkedést.

Amennyiben ugy itéli meg, hogy az érintett maganszemély kérelmének teljesitésére nincs lehetdség,
ugy a kérelem elutasitasarol és a Rendelet szerinti jogorvoslati jogokrdl tajékoztatja a kérelmezot.
Az érintetti kerelmek kezelése, teljesitése az Adatkezeld vezetdje vagy az éltala kijeldlt személy
feladata. Indokolt esetben be kell vonni az Adatvédelmi tisztviselit vagy jogi szakértét.

17. Jogorvoslat

Minden erintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felligyeleti hatdsagnal, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a rendeletet. Emellett
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feligyeleti
hatdsag ra vonatkozd, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben.




FOGALOM MEGHATAROZASOK

személyes adat. azonositolt vagy azonosithaté természetes szemeélyre (. érintett’)
vonatkozé barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy
kozvetett ~modon,  kildndsen  valamely  azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes szemeély testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy
tobb tényezo alapjan azonosithato;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gydijtes,
rogzités, rendszerezés, lagolds, larolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb maddon tortend
hozzaférhetove tétel utjan, ésszehangolds vagy Osszekapcsolas, korldtozas, torlés, illetve
megsemmisités;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalléan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a tag
jog hatdrozza meg, az adatkezeidt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kiilonos
szempontokat az unios vagy a tag jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

az érintett hozzdjarulasa: az érintett akaratdnak o6nkéntes, konkrét és
megfelelétajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Otjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez,

adattorlés: Az adat felismerhetetienné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges,

adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a iovabbitoft, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
érintett: Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy

Kapcsolddé jogforrasok, egyéb szabalyzatok

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a termeészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adalok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (a tovabbiakban:
Rendelet)

» Magyarorszag Alaptorvénye (2011, aprilis 25.)
» 2011. évi CXII. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrd! (Infotv.),
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2013 évi L. térvény az allami és nkormanyzati szervek elekironikus informacidbiztonsagarol (Ibtv.)
41/2015. (VIl. 15) BM rendelet az &llami és Gnkormanyzati szervek elektronikus
informacicbiztonségardl szélé 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonségi,
valamint a biztonsagos informacios eszkdzdkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kévetelmeényekrs

2005. évi CXXXIIL. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység
szabalyairdl (Szvtv)

1999. evi LXIII. térvény a kozterilet-feligyeletrdl (Ktftv.),

2011. évi CLXV. térvény a polgarbrségrél és a polgaréri tevékenység szabalyairdl

1994, évi XXXIV. torvény a Rend6rségrél (Rtv)

2012. évi |. térvény a munka térvénykényvérdl (Mt)

2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalali tisztviseldkrol (Ktv)

1992. évi XXXIIL. torvény a kbzalkalmazottak jogallasard)

2013. evi V. térvény a polgari torvénykényvrél (Ptk.)

2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél

2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi szervezet, intézményeirdl

1991. evi XX. torvény a helyi szervezet, intézmények és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreiré|

2017. évi |. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

1995. évi CXVILI. térvény a személyi jsvedelemadordl (Szja)

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérél (Art.)

1997. évi LXXXL. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Sztv)

2017. évi LI torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megelbzéserdl és
megakadalyozasardl (Pmt.)

NAIH ajénlasok: hittps://www.naih.hu/ajanlasok.html

29-Adatvédelmi Munkacsoport dokumentumai: https://naih.hu/29--adatvedelmi-munkacsoport-
dokumentumai.htmi

Kapcsolédo fébb belsé szabalyzatok:
~ Informatikai biztonsagi szabdlyzat (az Ibtv. hatélya ala tartozo szervezeteknek, t6bbek kizott
a helyi és a nemzetiségi onkormanyzatok képviselo-testilletének hivatalainak, a hatosagi
igazgatasi tarsulasoknak, valamint ezen szervek szamara adatkezelést veégzoknek)
» Kozszolgalali szabalyzat (Ktv. hatdlya ala tartozé szervezeteknek)




ZARO RENDELKEZESEK

Vezetoi nyilatkozat

Balatonszentgyorgyi Koézos Onkormanyzati Hivatal vezetSjeként hatalyba léptetem jelen
Adatvédelmi szabdlyzatot, megismerve a GDPR dltal tdmasztott kovetelményeket. Elkdtelezeit azirant,
hogy a Hivatal az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen, felelds a jelen Adatvédeimi és adatbiztonsagi

szabalyzat folyamatos karbantartasaért és az abban foglaltak végrehajtasaért.

A Hivatal biztositja a Rendelet és jelen szabdlyzat elvarasainak teljesitéséhez szikséges anyagi s szemeélyi

ertforrasokat.

1. Ez a szabalyzat 2020.marcius 02. napjan lep hatalyba.

2. E szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban lévé Ugyekre is alkalmazni kell .

3. Az Adatkezelé vezetsje gondoskodik arrdl, hogy az Adatkezeldi munkaltatok
kéztisztviseloi,  (gykezeldi és munkavallaléi a Szabalyzatot megismerjék. Ennek
megtorténtét az Utasitds 2. sz. figgelekét kepezd megismerési zdradékban szlkseges

régziteni.

Balatonszentgyorgy, 2020.03.02.

G,

\WV Torok Csilla Cimzetes Féjegyz6

A feliigyeleti hatésag elérhetdsége:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
(1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.)
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