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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szabalyzat célja

Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak, hogy a Hivatal adatkezel6 és adatfeldolgozo tevékenysége megfeleljen AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) — tovabbé az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.).
Rendelkezéseinek a Hivatal szintjén egységesen megvaldsitott kezelését biztositjak. Célja az
Adatkezel0 altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme
¢s a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetéségének biztositasa.

Az Adatkezelési Szabalyzat ugyanakkor tomor, atlathato és konnyen hozzaférhetd tajékoztatast
nydjt az Erintettek szamara a Hivatal altal kezelt személyes adataikhoz valé hozzaférésrol,
valamint rendelkezik és tdjékoztatast nyajt a Hivatal altal az Erintettek jogainak biztositasara
vonatkozo szabalyokrol.

Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Hivatal altali kezelésére
terjed ki. Egyéni vallalkozo, egyéni cég, 6stermel6 tigyfeleket, vevoket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazasdban természetes személynek kell tekinteni.

A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra — Kiterjed az
Adatkezeld altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmaz, fiiggetlentil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, valamint manualis modon torténik.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki:

a)  az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban rendezett kérdésekre;

b)  az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik, beleértve a jogi
személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozo adatokat.
(GDPR (14));

C) az anonim informaciokra, nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem azonositott
vagy azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes
adatokra, amelyeket olyan médon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett
nem vagy tobbé nem azonosithato;

d)  az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatok kezelésére.

1.2. Fogalom meghatirozasok

Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a fobb fogalmakat.
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adatfeldolgozo

adatkezelés

adatkezel®

adatvédelmi

incidens

biometrikus adat

cimzett

egeészseégligyl adat

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

a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 6sszessége,
igy a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan,
Osszehangolds vagy 0Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités

a Hivatal, valamint az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv,
igynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit Onalldban vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja

a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan k6z1ését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi

egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat

az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fliggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak

egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol
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Erintett

Erintett
hozzéjarulasa

EU tagallam

feliigyeleti hatosag

GDPR

genetikai adat

harmadik fél

kiilonleges adatok

nemzetkozi
szervezet

profilalkotas

Martfii Polgarmesteri Hivatal

az a természetes személy, akinek a személyes adatait kezelik

az ¢rintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerositést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez

az Europai Uni6 tagéllamai, igy Ausztria, Belgium, Bulgaria, Ciprus,
Csehorszag, Dénia, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag, Finnorszag,
Franciaorszag, Gorogorszag, Hollandia, Horvatorszag, Irorszag,
Lengyelorszag, Lettorszag, Litvania, Luxemburg, Magyarorszag, Malta,
Németorszag, Olaszorszag, Portugalia, Romania, Spanyolorszag,
Svédorszag, Szlovakia és Szlovénia

egy europai unids tagallam altal a GDPR 51. cikknek megfelelden
1étrehozott fliggetlen kozhatalmi szerv

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
hordoz, és amely els@sorban az emlitett természetes személybdl vett
biologiai minta elemzésébdl ered

az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak

a személyes adatok kiilonleges kategodridiba tartoz6 személyes adatok

a nemzetkozi kozjog hatalya ald tartozd szervezet vagy annak aldrendelt
szervel, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott
1étre

személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilonosen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
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személyes adat

személyes adatok

személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,  megbizhatosaghoz,
viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsol6do
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak

azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Erintett”)
vonatkozd barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo
alapjan azonosithat6

a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

kiilonleges vilagnézeti meggy6zOodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes

kategoriai adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo
személyes adatok

Hivatal Martfii Polgarmesteri Hivatala, mint adatkezel6

1.3. Adatkezelési alapelvek

Személyes adatok kezelésének megkezdése eldtt minden esetben gondosan mérlegelni kell,
hogy erre ténylegesen sziikség van-e. Személyes adatok kezelését kizardlag akkor lehet
megkezdeni, ha kétséget kizaréan indokolhato, hogy az adatkezelés céljat mas modon nem lehet
megvalositani.

A Hivatal kételes az Erintettek személyes adatait jogszeriien, tisztességesen, atlathatdo modon
kezelni. Senkit nem érhet hatrany abbdl eredéen, hogy a Hivatalnal, illetve a jelen
Szabalyzatban meghatarozott egyéb hatosadgnal eljarast, jogorvoslatot kezdeményezett vagy
bejelentést tett, illetve, hogy a hozzdjarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulasat
megtagadta vagy visszavonta.

Az Erintettek személyes adatainak gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol
torténhet. A Hivatal koteles eleve elkeriilni, illetve utobb megsziintetni minden olyan
adatkezelést, amely az adott személyes adatra vonatkozo céllal 6ssze nem egyeztethetd modon
torténik. A Hivatal csak a sziikséges mértékben jogosult személyes adatot kezelni, és koteles
minden olyan személyes adatot t6r6lni, amelynek tekintetében az adatkezelés célja megsziint,
illetve az adatkezelés jogalapja nem igazolhato.

A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult - az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul, illetve az
eldirt megdrzeési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo
egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznéalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.
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- Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzataban hatarozza meg.

- Adatkezeld tovabba torli vagy anonimizédlja az érintettre vonatkozo6, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapt dokumentacidiban szerepld személyes adatokat, ha
jogszabaly mashogy nem rendelkezik és a személyes adat kezeléséhez fiiz0d6 cél megszint.
Amennyiben a személyes adat torlése nem valdsithatd meg, az azt tartalmazo irat sérelme
nélkdl:

a) amennyiben az irat megérzéséhez az Adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdeke
fliz6dik, az iratot az Adatkezeld az iratkezelési szabalyok szerinti id6tartamig megdrzi,
torlési kérelem esetén az iratot zartan kezeli és errdl az érintettet értesiti, és az iratot a
személyes adattal egyiitt az Iratkezelési Szabdlyban meghatarozott id6tartam lejartat
kovetden megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megérzéséhez az Adatkezelonek és harmadik személynek sem
flizédik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egylitt megsemmisiti.

Az adatok torlése irdnt minden esetben az adatvédelemért felelds személy a személyes adat
kezelésével kapcsolatban  érintett  szervezeti  egységgel, informatikai  rendszer
rendszergazdajaval egylittmiikodésben intézkedik. Az Adatkezeld informatikai rendszereibdl a
személyes adatot - az adott informatikai rendszer adottsdgai szerint - az €16 rendszerbdl
visszaallithatatlanul torli vagy anonimizalja, tovabba az elérhetd technoldgia és a megvalositas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az elvarhato 1épéseket és gondoskodik arr6l, hogy
az informatikai rendszer archivalt valtozataban is - a technologiai, technikai lehetdségek
fliggvényében - atvezetésre keriiljon a személyes adat torlése. A torlésért az informatikai
rendszerért felelds személy felel. Amennyiben a helyreéllithatatlan torlés informatikai rendszer
sajatossagabol kovetkezd okbol nem kivitelezhetd, Adatkezeld az adat logikai torlését hajtja
végre. Az anonimizalas keretében a személyes adatot olyan azonositora kell lecserélni, amely
megakadalyozza, hogy a személyes adathoz tartozo tovabbi adatok a késdbbiekben kapcsolatba
hozhatok legyenek az érintettel. A papir alapi dokumentaciok esetében azok jegyzkonyvvel
rogzitett megsemmisitésérél kell gondoskodni. A jegyzOkdonyvben rogziteni kell: a
megsemmisitett iratok tipusat, a megsemmisitett iratok beazonosithatosagahoz sziikséges
informéciokat, a megsemmisités iddpontjat és a megsemmisitést végzd személy nevét,
beosztasat, kiilsé partner esetén a kiilsé partner nevét.

A Hivatal kéoteles olyan kontrollmechanizmusokat bevezetni, amelyek alkalmasak arra, hogy
mar eldzetesen is, illetve utdbb sziird jelleggel biztosithato legyen, hogy

a) a személyes adatok mar az adatfelvétel idOpontjaban, majd az adatkezelés teljes
id6tartama alatt az adatkezelés céljainak megfelelnek, tovabba
b) az adatkezelés mértéke mind az adatok korét, mind az adatkezelés id6tartamat illetéen

a sziikségesre korlatozodik.

A Hivatal altal kezelt személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitiik. A Hivatal
koteles minden ésszeri intézkedést megtenni annak érdekében, hogy pontos személyes adatok
keriiljenek kezelésre,
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a) az adatkezelés céljai szempontjabol felesleges, idékozben feleslegessé valo személyes
adatokat haladéktalanul toroljék;

b) a pontatlan személyes adatokat helyesbitsék vagy toroljék.

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az Erintettek azonositésat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

A személyes adatok kezelését olyan modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, ideértve mindazon Iépéseket, melyek a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmét szolgalja.
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2. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

Az adatkezelés alapjanak helytallo meghatarozasa és a kivalasztott jogalaphoz tartozo6 tovabbi
feltételek teljesitése a jogszerli adatkezelés eldfeltétele. A jogszerliség kovetelménye tehat
szlikebben véve a megfeleld adatkezelési jogalap meglétét feltételezi, tagabban értelmezve
pedig azt jelenti, hogy a személyes adatok kezelésére csak az adott adatkezelési jogalapra
vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban keriilhet sor.

A Hivatal az altala végzett tevékenységre tekintettel az Erintettek személyes adatai tekintetében
az alabbi fobb jogalapok koziil valaszthat az adatkezelés jellegének és koriilményeinek
megfelelden.

2.1. Személyes adatok, a kiilonleges adatok kivételével

A Hivatal az Erintett személyes adatait — ide nem értve a kiilonleges adatokat — kiilénosen az
alabbi jogalapon kezelheti:

a) Hozzajarulas: Az Erintett — amennyiben a hozzajarulas 6nkéntessége bizonyithatd
— hozzajarulast adhat személyes adatainak kezeléséhez (I. szdmu melléklet).
Amennyiben a Hivatal a kozvetleniil 16. életévét be nem toltott gyermekeknek
kinalt informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kapcsan a 16. életévét
be nem toltott gyermek személyes adatait kezeli, f0szabaly szerint csak akkor és
olyan mértékben jogszerii az adatkezelés, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi
feliigyeletet gyakorld adta meg, ill. engedélyezte. Az FErintett a hozzajarulasat
onkéntes alapon nytjtja, €s jogosult azt barmikor visszavonni. A visszavonas az azt
megel6zden végrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

b) Szerzddés elokészitése, ill. szerzddés teljesitése: Ez a jogalap alkalmazhato a
szerzOdéshez (pl. szolgaltatds nyljtasara iranyuld szerzodés, munkaszerzOdés,
tanulmanyi szerzddés) teljesitéséhez sziikséges adatkezelések esetén, amelyben az
Erintett az egyik fél, vagy ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megelézden az
Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

C) Jogi kotelezettség teljesitése: Unios vagy nemzeti jog altal megkivant adatkezelés.

d) Jogos érdek: Ide tartoznak a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelések. A Hivatal vagy harmadik fél jogos
érdekét az adott adatkezelési célra vonatkozo adatkezelési tajékoztato rogziti. Jogos
érdeken alapuld adatkezelés csak abban az esetben torténhet, ha a Hivatal
érdekmérlegelési tesztet készit, amelyben rogziti és megvizsgalja, hogy a Hivatal
jogos érdeke aranyosan korlatozza-e az Erintett személyes adatok védelméhez vald
jogat, maganszférajat, illetve azt, hogy miként biztosithato az egyensuly a Hivatal
és az Erintett érdekei kozott. Az érdekmérlegelési teszt nem része az adatkezelési
tajékoztatonak.

e) Egyéb, az adott adatkezelési cél szempontjabol egyedi adatkezelési jogalapok
lehetnek még: az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdeke
vagy kozérdekii adatkezelés, illetve a Hivatalra ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat ellatasaval 6sszefliggd adatkezelés.
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Amennyiben a Hivatal az Erintettd] gytijti az adatokat és az Erintett a fenti jogalapokon kezelt
adatokat nem adja meg, akkor az adatszolgaltatas lehetséges kovetkezménye lehet a valamilyen
szerzOdés elokészitésének, illetve teljesitésének a megtagadasa, illetve lehetetleniilése (pl. a
munkaviszony létesitésének a meghiusulasa). Ha az Erintett a szolgaltatandd adatoknak csak
egy részét nem adja meg, akkor a nem teljeskoriien szolgaltatott adatok alapjan kell megitélni,
hogy az adatszolgaltatds elmaraddsa okozhatja-e pl. a szerzédés létrejottének vagy
fenntartdsanak lehetetleniilését. Szerzédésen alapuld adatkezelés esetén a lehetetleniilés
jogkovetkezményeit a Hivatal csak akkor alkalmazhatja, ha igazolja, hogy a szolgaltatott adat
nélkiil az érintett szerzddés teljesitésére nem képes.

2.2. Kiilonleges adatok

A természetes személyeket megilletd alapvetd jogok és szabadsagok miatt a kiilonleges adatok
természetiiknél fogva érzékeny és kockazatot jelentd adatok, melyek megkiilonboztetett
védelmet igényelnek. A Hivatal az Erintett kiilonleges adatait — ideértve elsésorban az
egészségiigyi adatokat — kiilonOsen az alabbi célbdl, illetve jogalapon kezelheti:

a) GDPR 9. cikk (2) bek. a) pontja: Az Erintett — amennyiben a hozzajarulas
onkéntessége bizonyithaté — hozzéjarulast adhat személyes adatainak kezeléséhez
(1. sz. melléklet). Az Erintett a hozzajarulasat 6nkéntes alapon nyujtja, és jogosult
azt barmikor visszavonni. A visszavonas az azt megel6zden végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét nem érinti.

b) GDPR 9. cikk (2) bek. b) pontja: P1. unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog
szerinti kollektiv szerz6dés felhatalmazasa esetén a Hivatal adatkezelést folytathat
a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo
jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében.

c) GDPR 9. cikk (2) bek. f) pontja: Ez a jogalap alkalmazhatd, ha a kiilonleges adat
kezelésére jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges célbol kertil sor.

2.3. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzijarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzdjaruldsat személyes adatai
kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett a Hivatal internetes honlapjanak megtekintése
soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal Gsszefliggd
szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkoz6 technikai beallitasokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefiiggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az
eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.
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Ha az érintett hozz4jarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre
is vonatkozik — pl., értékesitési, szolgaltatasi szerzodés megkdtése - a hozzajarulas iranti
kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eladni, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszeri nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat

tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezo erdvel nem
bir.

A Hivatal nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulds megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

A hozzajarulés visszavondsat ugyanolyan egyszeri médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéro rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasadnak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

2.4. jogi kotelezettség teljesitése jogcimén

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg. Az ¢érintettel az adatkezelés
megkezdése elbtt ez esetben kdzolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

a) az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,

b) az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,

C) az adatkezelés id6tartamarol,

d) arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kotelezettség
alapjan kezeli, illetve

e) arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati
lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az eldbbi
informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valo utalds nyilvanossagra hozatalaval
IS.

3. AHIVATAL TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE ES
INTEZKEDESEI

3.1. Adatkezelési tajékoztaté

A Hivatal koteles tomor, atlathato és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és
kozérthetéen az Erintett rendelkezésére bocsatani bizonyos informaciokat és tajékoztatni az
Erintettet az 6t megilleté jogokrol. Tovabbé az Erintett kérelmére bizonyos eljarasi szabalyok
betartasaval a Hivatal intézkedéseket tehet.
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A Hivatal a 2. szdmii melléklet szerinti Altalanos Adatkezelési Tajékoztatojat az tigyféltérben,
honlapjan elérhetové teszi az érintettek szamdara. E tdjékoztatd célja, hogy az érintetteket e
nyilvanosan is elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése eldtt és annak folyaman is
egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 az Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A t4jékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatdt a legfontosabb adatkezelési 1épések
mindegyikénél kiilon linkkel jelolve megismerhetdvé kell tenni (példdul egy regisztracid
esetében a regisztracio elott, a regisztracio folyamatanal, stb.). E tajékoztato elérhetdségérol az
érintetteket tajékoztatni kell.

3.1.1. Kozos szabalyok

A tajékoztatasi kotelezettségek alapjan a Hivatal az alabbiakrol kételes értesiteni az Erintettet:

a) A Hivatalnak és a Hivatal képvisel6jének a kiléte és elérhetéségei,
b) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,

c) aGDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapulo adatkezelés esetén, a Hivatal vagy
harmadik fél jogos érdekei,

d) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen,

e) adott esetben annak ténye, hogy a Hivatal harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba az Eurdpai
Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46.
cikkben, a GDPR 47. cikkben vagy a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megjel6lése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgaldo modokra vagy az
azok elérhetdségére valo hivatkozas,

f) a személyes adatok tarolasanak idOtartamar6l, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozéasanak szempontjairol,

g) az Erintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel5t6] a r4 vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald jogarol,

h) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely iddpontban torténd
visszavondsahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

i) a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

J) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikéra és arra vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent6séggel, és az Erintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.
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3.1.2. Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha az adatokat az Erintettél gyiijtik

Abban az esetben, ha a Hivatal a személyes adatokat az Erintett6] gyiijti, a fentieken tal koteles
az FErintettet tajékoztatni arrdl, hogy a személyes adat szolgiltatasa jogszabalyon vagy
szerzOdéses kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbad hogy milyen Iehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

A tajékoztatdst a személyes adatok megszerzésének idOpontjaban sziikséges megadni.
Amennyiben azonban az Erintett mar rendelkezik a fenti informaciokkal, nem sziikséges
azokrol Ot tajékoztatni.

3.1.3. Rendelkezésre bocsatando6 informaciok, ha az adatokat nem az Erintettél gyiijtik

Abban az esetben, ha a Hivatal a személyes adatokat nem az Erintettd] gyiijti, a fenticken til
koteles az Erintettet tajékoztatni az Erintett személyes kategoridirél, valamint a személyes
adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e.

A Hivatal a kdvetkez6 iddpontokban koteles a tajékoztatast megadni:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerti hataridon, de legkésébb egy honapon beliil,

b) ha a személyes adatokat az Erintettel valo kapcsolattartds céljara hasznéljak, legalabb
az Erintettel val6 els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

€) ha varhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé
alkalommal valo kozlésekor.

Nem sziikséges a fenti adatok megadasa, amennyiben

a) az Erintett mar rendelkezik az informéciokkal,

b) a szoban forgod informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilonosen a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
valoszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében,

C) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelére alkalmazando
unids vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelel6 intézkedésekrol rendelkezik vagy

d) aszemélyes adatoknak valamely unios vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.
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4. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

4.1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz ¢s megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz
sziikségesek ¢és a munkavallald személyhez fiiz0d6 jogait nem sértik.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén, a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a
munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Hivatal
munkatiigyi, bériigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a munkaviszony megsziinését koveto 50 év.

Betegségre ¢és szakszervezeti tagsdgara vonatkoz6 adatokat a munkaltatd csak a térvényben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A munkaltatd a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a jelen szabdlyzat 3. szdmu
melléklete szerinti Té4jékoztatd atadasaval tdjékoztatja a munkavallalot személyes adatainak
kezelésérdl és a személyhez fliz6d6 jogokrol.

4.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott
részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallaldkat a jogszabaly cimérdl €s a pontos jogszabalyhelyrdl is. E Tajékoztatashoz
kapcsolodo adatkezelési tajékoztatot jelen Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 tesztlapok a munkaltaté mind a munkaviszony
1étesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitdltetheti a munkavallalokkal.

Az egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése ¢érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy a személyiségjegyek kutatdsira alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kdothetdk az egyes konkrét munkavéllalokhoz, vagyis anonim
moddon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye €s az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.
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A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak azt
az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

crer

A személyes adatok kezelésének idGtartama a munkaviszony megsziinését kovetden korlatlan
ideig.
4.3. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rol készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrél, ha a munkaltatdé nem 6t valasztotta
az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulésa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Hivatalnal munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idOtartama: A jelentkezés, palyazat elbirdlasaig. A ki nem
vélasztott jelentkezdk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta. Az allasra kivalasztott érintettrél a Hivatal az Adatvagyon
leltar munkavallalokra vonatkozd részében felsorolt adatokat tarolja, a jelentkezd altal
megadott egyéb adatokat (pl. onéletrajzi egyéb adatok) torli.

A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzéjarulasa alapjan Orizheti
meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljards lezarasat
kovetden az [. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni a jelentkezoktol.

4.4. E-mail fiok hasznalatianak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a Hivatal e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiokot
a munkavallalo kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, més személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fidokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltato jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellen6érzés célja az e-malil
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fiok hasznalatdra vonatkozé munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenérzése.

Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatodi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a munkavallal6 jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) €s mi az eljards menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fidk ellendrzésével egylitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsdédlegesen az e-mail cimébdl
¢s targyabol kell megéllapitani, hogy az a munkavéllalé munkakdri feladataval kapcsolatos, és
nem személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatoé korldtozas nélkiil
vizsgélhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a munkavéllal6 az e-
mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul térdlje. A munkavallalo tavolléte, vagy egylittmitkddésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavéllald az e-mail fiok ellenérzésével (lasd. IBSZ 3.5.1. fejezet) egyiitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairol szolo fejezetében irt jogokkal
¢lhet.

4.5. Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Hivatal altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalo kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat a Hivatal megtiltja, ezen eszkdzokon a munkavallald
semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti, és nem tarolhatja. A munkaltatd ezen
eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6z6k munkaltatd altali ellendrzésére és
jogkdvetkezményire egyebekben az elébbi 4.4. fejezet rendelkezései irdnyadok. (lasd. IBSZ
3.5. fejezet)

4.6. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznélatot a munkaltaté megtiltja. (14sd. IBSZ 3.5. fejezet)

A munkakori feladatként a Hivatal nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
Hivatal, a regisztracié soran a Hivatalra utalé azonositot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megsztnésekor
azok torlését koteles kezdeményezni a Hivatal.
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A munkavallalé6 munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkdvetkezményire a 4.4. fejezet rendelkezései iranyadok.

4.7. Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A Hivatal a székhelyén, telephelyén, az tigyfélfogadasra nyitva all6 helyiségeiben az emberi
¢let, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol
elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kdzvetlen megfigyelést vagy képrogzitést és
tarolast is lehetové tesz. Ez alapjan személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartasa is, amit
a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja

- Munkavallalok: Elektronikus megfigyeld rendszer alkalmazasa a Munkaltato jogos érdeke.
Munkaltaté jogos érdeke esetén érdekmérlegelési teszt elvégzése kotelezd, mely a
Kamerarendszer Adatkezelési Szabalyzat 1. szamu melléklete.

- Ugyfelek, latogatok, vendégek: A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrol
képfelvétel a hozzajarulasukkal készithetdé ¢és kezelhetd. A hozzajarulds réutald
magatartassal adottnak tekintendd. Rautald magatartas kiilondsen, ha az ott tartézkodod
természetes személy a megfigyelt teriiletre e tdjékoztatas ellenére a teriiletre bemegy. Ezen
adatkezelés céljat az elsé bekezdés tartalmazza, jogalapja az érintett hozzajarulasa.

A munkahelyi kameras megfigyeld rendszer adatkezelésének jogszeriiségéhez nem sziikséges
a megfigyelt személyek hozzédjarulasa, igy a munkavallalok hozzédjaruldsa sem. A
munkavallalokat azonban a kamerds megfigyeld rendszer alkalmazéasardl eldzetesen
tajékoztatni kell. Ez a t4jékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal
folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rdgzitett, személyes adatokat
tartalmazo képfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel
tarolasanak helyérdl, a tarolas id6tartamardl, a rendszert alkalmazd (lizemeltetd) személyérol,
az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, a felvétel tarolasaval kapcsolatos
adatbiztonsagi intézkedésekrdl, tovabbd az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére
vonatkoz6 tajékoztatast is. A tajékoztatds ezen szabalyzat 6. szamu melléklete.

Az Hivatal székhelyére érkezé harmadik személyektdl (iigyfelek, latogatok, vendégek) a

»Kameraval megfigyelt teriilet” jelzéssel kell tajékoztatni, amely utdn a teriiletre belépd

személy hozzajarulas a megfigyeléshez megadottnak tekinthetd.

Az Hivatal Kameras megfigyelorendszer Adatkezelési Szabalyzata ¢ szabalyzat
elvalaszthatatlan része, melyet a Hivatal kiilon dokumentumban kezel.

5. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

5.1. Természetes személy szerz6dé partnerek adatai

A Hivatal szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személyek adatait.

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzden az €rintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: a Hivatal tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
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konyvelési, adoézési feladatokat ellatdé munkavallaloi, €s adatfeldolgozoi, a szerzddés
teljesitéssel Osszefliggden megbizott alvallalkozok, hatdsdgok, allami szervek. A személyes
adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kovetod 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
(annak mellékleteként) is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzodéshez kapcesolodo
adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

5.2. Jogi személy iigyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseldinek,
kapcsolattartoinak elérhetéségi adatai.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, telefonszama, e-mail cime,
online azonositoja.

A személyes adatok kezelésének célja: a Hivatal jogi személy partnerével kotott szerzodés
teljesitése, iizleti kapcsolattartas.

Jogalapja:

a. amennyiben, a szerz6do felet képviseld alaird, akkor a jogalap a szerzédés teljesitése, a
tajékoztatas torténhet szerzodésben hivatkozva a Hivatal honlapjan kozzé tett Adatkezelési
T4ajékoztatora.

b) Amennyiben a személyes adat a nem természetes személy szerz6dé partner
munkavallal6jaé, akkor a személyes adatokat a szerz6déses partner tovabbitja Hivatal felé
a kapcsolattartdshoz sziikséges mértékben. Ilyenkor a szerzddéses partner a GDPR 6. cikk
(1) (b) pontja €s a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 10. § (1) bekezdése
alapjan szerzi meg és kezeli a személyes adatokat. Az Hivatal a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja
szerint a szerzddéses partner jogos €rdekében veszik at téle és kezelik a személyes adatokat
a célhoz sziikséges mértékben és ideig. A GDPR 6. cikk (1) (f) pontjara torténd hivatkozas
esetén fontos annak dokumentildsa, hogy a harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése elényt élvez a munkavallald személyes adataihoz fliz6d6 rendelkezési
jogahoz képest, mivel a munkavallalé munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s aranyos
korlatozés. Ezt érdekmérlegelési teszt elvégzésével kell alatdmasztani.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a Hivatal tigyfélszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi, a szerz6dés teljesitéssel 0sszefiiggden megbizott
alvallalkoz6k, hatdsagok, allami szervek.

A személyes adatok tarolasanak idétartama az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasaig.
5.3. Latogatoi adatkezelés a Hivatal honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie-k)

alkalmazasarol

A Hivatal tevékenységéhez kapcsolodoan a 2011. évi CXIL. torvény 1. melléklete szerinti
altalanos kozzétételi listiban meghatarozott adatokat az 2011. évi CXIL torvény 1.
mellékletében foglaltak szerint (17. bekezdés) a www.martfu.hu honlapon kozzéteszi.
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A honlapot Martfii Varos Onkormanyzata miikddteti. Az adatkezelés szabalyairdl és a siitik
alkalmazasarol a latogatot kiilon tajékoztatni kell. E tajékoztatoval az Onkormanyzat biztositja,
hogy a latogatd a honlap informacidés tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasainak
igénybevétele elott és az igénybevétel soran barmikor megismerhesse, hogy az
Onkormanyzat/Hivatal mely adatkezelési célokbol mely adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe
vevovel kozvetleniil kapcsolatba nem hozhat6 adatok kezelését is.

6. KOZSZOLGALAT DOLGOZOK ADATVEDELME

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselok
személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és
a munkaiigyi nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és a kdzszolgalat statisztikai
adatgytiijtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozd egyes szabalyokrdl szolo 45/2012.
(IT1.20.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Martflii Polgdrmesteri Hivatal erre vonatkozo
adatvédelmi szabalyait kiilon szabalyzatban ,,Ko6zszolgalat Adatvédelmi Szabalyzat”-ban
szabalyozza.

7.  JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

7.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozés) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
iizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelt adatok

— az altalanos forgalmi adordl szold 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilonosen: adoszam, név, cim, addzasi statusz,

— aszamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet
elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr aldirdsa; a
készletmozgasok bizonylatain ¢és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet alairésa,

— aszemélyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. térvény alapjan: vallalkozoi igazolvany
szédma, 6stermeldi igazolvany szdma, adéazonosito jel.

A személyes adatok taroldsdnak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.
A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

7.2. Kifizetoi adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
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csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017: CL. torvény az addzés rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§- a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl:
a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6zé nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsdgat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatokat add és jarulékkotelezettségek
teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kovetéen
korlatlan ideig.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
feladatait ellatd6 munkavallaloi és adatfeldolgozai.

8. JOGOS ERDEKEN ALAPULO ADATKEZELESEK

A Hivatal az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdeke (példaul halozat biztonsaga,
csalds megeldzése, stb.) jogalapja mellett kezel személyes adatokat.

Jogos érdek jogalap esetén el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet. Ennek keretében
definialni kell a jogos érdeket, meg kell nevezni az érintettre gyakorolt hatast, vizsgalni kell,
hogy az adatkezelés sziikséges, illetve aranyos-e, mérlegelni kell, hogy a jogos érdek vagy
pedig az ¢érintetti jog-e a hangsulyosabb. Az adott adatkezelésnek az érintettre nézve a
legminimalisabb hatasa kell, hogy legyen, melynek eszkozeit fel kell kutatni (11. szamaui
melléklet).

Az érintettet t4jékoztatni kell a jogos érdekrdl, mint adatkezelési jogalaprol, az
érdekmérlegelési tesztrdl €s az ezzel Osszefliggd tiltakozasi jogardl. amennyiben az érintett
tiltakozik, a személyes adat nem kezelhetd tovabb, kivéve, ha a Hivatal bizonyitja, hogy az
adatkezelést kényszerité ok indokolja.

9.  ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A Hivatal valamennyi célu és jogalapi adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv. érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Hivatal a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir eld, amelyre az 5. szamu
mel/éklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz vald hozzaférést a Hivatal
jogosultsagi szintek megadéasaval korlatozza.
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Valamennyi alkalmazott koteles:

az Infotv. és az 4gazati jogszabalyok, valamint jelen szabdlyzat adatvédelmi eldirasait

megismerni ¢és betartani,

— indokolt esetben eldzetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagat érintd ligyekben, tdjékoztatni a

— feladatkorében felmeriilt barmely egyéb dagazati adatvédelmi problémarol, esetleges
allasfoglalasrol vagy mas fejleményrél. Eszrevételezés esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

— az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje utjan adatot szolgéltatni.

A munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak irodai helyiségiiket és az irat ¢és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaid6ében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. Az alkalmazott kdteles a szamitogépét
¢s az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat bezarni és a kulcsot a portaszolgélathoz leadni.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt: irat) az
Adatkezeld helyiségeib6l kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak indokolt
esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is koteles gondoskodni
arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen
személy tudomdsara ne jusson.

Az alkalmazott a nala 1év0 iratokat koteles munkaidén tal - és amelyeket lehetséges
munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztviselonél.

A kozgytlési, bizottsagi és telepiilési kisebbségi onkormanyzati jegyzkonyvek koziil a zart
ilések jegyzOkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart tilések jegyzOkonyveit kiilon
kell leflizni vagy bekdttetni, zarhatd szekrényben kell tarolni.

Akar alkalmazottnal, akar irattdrban 1év0 iratba az ligyintéz6 alkalmazotton kiviil mas személy
- a vonatkozo eljarasjogi szabalyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetové
teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes
adatainak védelméhez fiz6do jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az illetékes
szervezeti egység vezetdjének személyre szoldan meg kell hataroznia és az idészerli allapotnak
megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania.

Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is
tartalmazo  elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgalo
szamitastechnikai eszk6zokon nyithatjak meg. Tovabba:

— A munkavégzésre, illetve feladatellatasra hasznalt eszkozt, amelyen az Adatkezeld altal
kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhatd, minden esetben abras, vagy kodos
védelemmel kell hasznalni. Az alkalmazott koteles a Munkaltato altal biztositott késziiléken
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képernydzarat - brat, vagy kodot - 1étrehozni, tovabba a késziiléket folyamatosan abras
vagy kodos védelemmel ellatva hasznalni, melyet kizérdlag az alkalmazott ismer. A
hozzéaférési kodokat az alkalmazottak bizalmasan kotelesek kezelni. Az alkalmazott koteles
a kédot az eszkoz visszaadasanak napjan az Adatkezeld szamara megadni vagy az eszkozt
koddal nem védett allapotban visszaszolgéaltatni.

A munkavégzés/feladatellatas céljara szolgald eszk6zokon a személyes adatot is tartalmazo
dokumentumot az alkalmazottak nem nyithatjdk meg. Amennyiben valamely okbdl ez
elkeriilhetetlen, akkor a helyi masolatot minden esetben tordlni kell az eszkozrol.

A munkavégzés, illetve feladatellatas céljara atadott eszkozoket kizarolag az alkalmazottak
hasznalhatjak, hozzatartozoik vagy mas személy szamara nem engedélyezett a hasznalat.

Személyes adatok kezelésére vonatkoz6 kiilonos rendelkezések

A papir alapu, személyes adatokat tartalmaz6é munkadokumentumokat olyan modon kell
kezelni, tarolni, hogy azokat csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott érhesse el.

Ha a papir alapu, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok hasznalata mar nem
sziikséges, olyan modon kell azokat megsemmisiteni (pl.: irat ledaralasaval), hogy a
megsemmisitést kovetden ne lehessen azok tartalmat megallapitani.

Tilos maganhasznalati eszk6zon az Adatkezelé kezelésében, vagy feldolgozasaban 1évo
személyes adatot tarolni, kivéve, ha a tarolas a munkavégzéshez elengedhetetleniil
sziikséges ¢€s a tarolast a munkavégzést kdvetden megsziintetik.

Az alkalmazott feladatellatasra szolgald jogviszonya megsziinése esetén minden személyes
adatot is tartalmazd papir alapu €s elektronikus iratot, adatot kiteles a foglalkoztatdsanak
utolso napjat megel6zden az Adatkezeld részére visszaszolgaltatni, azokrdl mésolatot nem
tarthat maganal, melyrdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

Minden alkalmazott koteles az altala hasznalt munkateriiletet olyan médon hasznalni, hogy
azon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 1év0, személyes adatot is tartalmazo
dokumentumok lehetdség szerint szabadon ne legyenek hozzaférhetdk. Ilyen intézkedésnek
mindsil kiillondsen: szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség zarasa,
az iratok elhelyezése védett helyre. Adatkezeld minden munkatarsa koteles biztositani és
megfeleld intézkedéseket megtenni annak érdekében, hogy az Adatkezeld valamennyi
irodai teriiletére az Adatkezeldvel feladatvégzésre iranyul6 jogviszonyban nem allo személy
csak alkalmazott kiséretében Iéphessen be. Az Adatkezeld teriiletére belépni jogosult
személyek az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok megismerésére nem minden esetben
jogosultak. Az alkalmazottak kdotelesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az
Adatkezeld kezelésében 4ll6 személyes adatok biztonsagban legyenek, az ennek
megsértésébol az Adatkezeldt ért karért az adatvédelmi incidenst el6idézd személy teljes
feleldsséggel tartozik.

Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikacids csatorna alkalmazésaval, illetve
megfeleld titkositdsi megoldassal adhatok 4t mas személynek. Ellenkezd jelzésig az
Adatkezeld belsé levelezési rendszerén beliili adataramlas biztonsagos kézbesitési
csatornanak tekintendd. Kiilsd adatitadas soran gondoskodni kell a személyes adatok
titkositasar6l SSL-kapcsolat, vagy egyedi titkositds haszndlataval, a jelszo elkiilonitett
csatornan (pl.: SMS) keresztiili kiildésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztiili
atadassal.
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— Amennyiben az Adatkezel6 mas adatkezel6t6l, az adathoz kapcsolddo rendelkezéssel fogad
személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalonak kotelessége az
adattovabbito rendelkezéseit figyelembe venni.

— Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hianyaban személyes adat nem adhat6 ki.

9.1. Elektronikus rendszerekben tarolt adatok

A Hivatal altal kezelt személyes adatok jelentds része elektronikus rendszerekben van kezelve.
A Hivatal minden, ezek védelmére vonatkozo intézkedését az Informacido Biztonsagi
Szabélyzataban (IBSZ) szabalyozza és rendeli el. Az IBSZ az informacidbiztonsagot
kockazataranyos modon kezeli.

A Hivatal Informacié Biztonsagi Szabalyzata e szabalyzat elvalaszthatatlan része, melyet a
Hivatal kiilon dokumentumban kezel.

9.2. Papir alapu adattarolas

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt lev iratokhoz csak az illetékes ligyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi mas egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Az archivalt iratokat az erre kijelolt irattarban kell elhelyezni.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zdk, iratok megfeleld fizikai védelmét.

10. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint
az e fejezetben emlitett feladatok ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijellni. Az
Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjét a jegyz0 nevezi ki.

Az adatvédelmi tisztviselO elektronikus elérhetdségét kdzzéteszi. Az adatvédelmi tisztviselohoz
barmely érintett fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez
fiz6d6 kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

10.1. Feladatai

— kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban,

— ellendrzi az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagtol sz616 2011. évi
CXII. torvény, a Rendelet, az adatkezelésre vonatkozd agazati jogszabalyok, valamint a
szabalyzat elbirasai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljestilését, a tapasztalatokrol €s
az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrdl tajékoztatja az
érintett szervezeti egység vezetdjét és a jegyzot,

— kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket,

— az el6zé pontokban koriilirt vagy egyéb modon tudomésara jutott visszassag esetén
hivatalon beliil felhivja az érintett alkalmazottat a jogosulatlan vagy nem megfeleld
adatkezelés megsziintetésére,
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rendszeresen feliilvizsgalja az adatvédelmi szabalyzatot, figyelemmel Kkiséri a
hatalyosulasat, jogszabaly valtozds miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik
modositasarol, kiegészitésérol,

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast és 6sszesiti, majd a kitlizott hataridore tovabbitja
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag részére az Infotv-ben eldirt éves
jelentést,

a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik a
kozvélemény tajékoztatasdban ¢és a hasonld adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

igény szerint tajékoztatja a jegyzot a konkrét ligyek vagy jelentdsebb soron kiviili feladatok
végrehajtasarol, tapasztalatairol,

Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, azok megtartdsanak
ellenérzése korében az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelését meghatidrozd jelen
szabalyzatban hivatkozott és egyéb vonatkozo jogszabalyok, belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi kovetelmények
megtartdsat folyamatosan ellendrzi, ideértve feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben résztvevd személyek tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is.

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok konferencidjan.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelések atlathatdosaganak biztositdsa érdekében nem
nyilvanos adatvagyon nyilvantartast vezet, amely tartalmazza legalabb:

1) az adatkezelési eset megnevezését,

2) az Adatkezeld kezelésében 1év6 adatok felsorolasat,

3) azt, hogy adott adat milyen informatikai rendszerben keriil kezelésre,

4) az adatkezelés céljat,

5) az adatkezelés id6tartamat,

6) az adatfeldolgozok személyét,

7) az adat forrasat,

8) az adatkezelési folyamat adatgazdaja szervezeti egységét, személyét,

9) adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozo nevét és elérhetdségeit,

10.2. Erintettek jogainak biztositasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 hatékony eljarasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy az
érintettek egyszeriien tudjak a jogaikat gyakorolni vagy az altaluk észlelt jogsértés miatt
bejelentést tenni.

Az adatkezeléssel kapcsolatban érkezett panaszok, bejelentések kivizsgaldsa soran az
adatvédelmi tisztviseld jar el.

Amennyiben a panasz vagy bejelentés kivizsgalasa arra okot ado koriilményeket tart fel, az
adatvédelmi tisztviseld6 a panasztevd vagy bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett
adatvédelmi intézkedések megtételére, azok kezdeményezésére jogosult.
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10.3. Adatkezel6 adatkezelési tevékenységével dsszefiiggé dontések meghozatalaban valo
kozremitkodése

— Az adatvédelmi tisztviseld figyelemmel kiséri a jogszabalyi rendelkezések gyakorlati
alkalmazhatosagat, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes adatkezelési koriilmények
megvaltoztatasara vagy kiegészitésére.

— Kozremiikodik a sziikséges jogszabaly-modositasok eldkészitésében.

— Az adatkezelést érint6 tervezett dontéssel kapcsolatban, a dontés meghozatalat megel6z6en
Ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét. A vélemény kérésével egyidében
tajékoztatni kell legalabb a dontés koriilményeirdl, hatdsarol, dontési alternativakrol. A
tajékoztatast olyan iddben kell az adatvédelmi tisztviseld részére eljuttatni, hogy megfeleld
id6 alljon rendelkezésére allaspontja kialakitasara. Az adatvédelmi tisztviseld a dontéssel
kapcsolatos allaspontjat a dontés meghozatalat megeldézoen juttatja el a dontés
elokészitdinek. A dontéshozatal soran az adatvédelmi tisztviseld véleményét figyelembe
kell venni.

10.4. Adatbiztonsagi incidensek kezelése

— Adatvédelmi incidensek kezelése érdekében az adatvédelmi tisztviseld jar el. Az incidens
kezelése soran az adatvédelmi tisztvisel tajékoztatast ad az adatkezel6 altal kezelt, illetve
a megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasaroél, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl; az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az
elharitdsara megtett intézkedésekrdl; az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az
adattovabbitas jogalapjarol €s cimzettjérdl.

— Az adatvédelmi tisztviseld vezeti az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett t4jékoztatdsa céljabol az adatvédelmi incidensekre
vonatkozd nyilvantartast.

10.5. Adatvédelmi ismeretek oktatasa, terjesztése

— vezetl tisztségviselok, alkalmazottak részére az adatvédelemmel kapcsolatos feladataikra
¢s kotelezettségeikre kiterjedd rendszeres oktatast szervez, a Rendelet altal meghatarozott
kotelezettségekkel kapcsolatban tajékoztatést, illetve szakmai tanacsot ad,

— az Adatkezel6 adatkezelésével kapcsolatos gyakorlat megvaltozasa esetén az tajékoztatast
ad mindazok részére, akikre a valtozas hatassal lehet,

— (gondoskodik az adatkezelést végz0 munkatarsak adatvédelmi ismereteinek naprakészen
tartasarol,

— kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgélatnak a Rendelet 35. cikkében foglaltak szerinti elvégzését.

10.6. Uj adatkezelési tevékenység

Személyes adatok kezelésével jaro 0j tevékenységek bevezetésekor az aldbbi feladatokat kell

elvégeznie az adatvédelemért felelds személynek:

— Meg kell hataroznia a kezelendd személyes adatok korét, az adatok kezelésének céljat, az
adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés idOtartamat,
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— fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az adatok
milyen informatikai rendszerben jelennek meg,

— meg kell hatdroznia, hogy eldrelathatéan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie az
Adatkezel6-en beliil, illetve kiviil,

— be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovabbitani mas személy szamara,

— be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozot, amennyiben
igen, az adatfeldolgoz¢6 feladata mi lesz, varhatdan ki lesz az adatfeldolgozo,

— meg kell hatarozni az adatkezelés megkezdésének tervezett idOpontjat, az adatok
felvételének modjat €s pontos helyét (pl.: erre szolgald internetes feliilet vagy papir alapt
adatfelvétel).

— A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl szolo tajékoztatot és a végleges
adatfeldolgozasi szerzddést az adatvédelmi tisztviseld késziti el.

11. ADATFELDOLGOZO IGENYBEVETELE

Az Adatkezelé adatfeldolgozd igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,
valamint kovesse Adatkezeld szabdlyzatait és egyedi utasitasait. A kivalasztds sordn az
Adatkezeld torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozo6 keriiljon igénybevételre, amely
megfeleld garancidkat nyujt - kiilondsen szakértelem, megbizhatosag ¢és erdforrasok
tekintetében - arra vonatkozoan, hogy az adatvédelmi kovetelmények teljesiilését biztositd
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

A szabalyzat hatalybalépését kovetden kotott adatfeldolgozodi szerzddésekben legalabb az
alabbiakrol rendelkezni kell:

— szerzddés targya,

— az Adatkezel9 és az adatfeldolgoz6 adatai,

— afeldolgozott adatok korének megjeldlése,

— az adatfeldolgozas céljai,

— az adatfeldolgozas id6tartama,

— afeldolgozand6 személyes adatok becsiilt mennyisége,

— az adatfeldolgozo altal elvégzett technikai miiveletek megnevezése €s alapvetd elemei;

— az érintettek kore,

— adatfeldolgozo altal ellatand6 feladatok pontos leirasa,

— az utasitashoz kotottség ténye,

— atajékoztatasi kotelezettséget,

— arrdl, hogy az adatfeldolgoz6 a Rendeletben alkalmazott biztonsagi eljarasokra (alnevesités,
titkositas) felkésziil, azokat legkésdbb a Rendelet alkalmazasanak megkezdésétdl bevezeti,

— Adatkezeld rendszergazdajanak, informaciobiztonsagi feleldsének ¢és adatvédelemért
felelds személyének elérhetdsége,

— adatfeldolgozo titoktartasi kotelezettsége,

— az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai ¢és szervezési
intézkedések meghatarozasa, az adatbiztonsagi eldirdsok meghatarozasa,
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— annak meghatéarozasa, hogy az adatfeldolgozonak az Adatkezel6 mely szabalyzatainak kell
megfelelnie,

— tovabbi adatfeldolgoz6d igénybevételének lehetdségét, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgozé személyének megjeldlésével, amennyiben nem ismert a bevonas menetére
vonatkoz6 rendelkezéseket és az Adatkezeld ellenvetési jogat,

— atovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat kell nytjtania a megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek,

— az adatfeldolgozas befejezését kovetd eljarasokat (minden személyes adatot tordlni kell
vagy vissza kell juttatni az Adatkezelé szamara és tordlni kell a meglévé masolatokat,
kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja eld),

— a tovabbi adatfeldolgozoval az adatfeldolgozonak az eredeti szerzédésének megfeleld
tartalmu szerz6dést kell kotnie,

— az egyiittmiikodés elvét azaz, hogy az adatfeldolgozénak kotelessége az Adatkezeldvel
egylittmiikodni az alanyi jogok teljesitési soran,

— az Adatkezel6 ¢s az adatfeldolgoz6 kozotti utasitdsadas, illetve kapcsolattartds modja,

— afeleldsség elvét, azaz annak tényét, hogy az Adatkezel6 az adatfeldolgoz6 rendelkezésére
bocsat minden olyan informacidt, amely az Adatkezeld Rendeletben megfogalmazott
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges,

— az audit jog kikotését azaz, hogy az adatfeldolgozé koteles eldsegiteni az Adatkezeld altal
vagy az altala megbizott mas természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini ellendrzéseket,

— afeleldsség egyes kérdései a felek kozott,

— jogeérvényesitési lehetdségek a felek kozott.

12.  AHIVATAL ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGE
Az Hivatal az alabbi tevékenységek tekintetében végez adatfeldolgozast:
Konyvelési szolgaltatas

12.1. Adatfeldolgozéi garancianyujtas

Az Hivatal adatfeldolgozoként garantalja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatdsag és az
eréforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai
¢s szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz valo
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak. Az alkalmazandé Titoktartasi
nyilatkozat szovegét jelen Szabalyzat 10. szamu melléklete tartalmazza.

Az Hivatal megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszertiségének €s az érintettek jogai védelmének biztositdsara alkalmas miiszaki és szervezési
intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.
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Az Hivatal az allami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas jogi és technikai feltételeivel
rendelkezik.

Hivatalunk vallalja, hogy a megbizé adatkezelé rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciot, amely az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo jogi rendelkezéseknek valo
megfelelés igazolasahoz sziikséges.

12.2. A megbizé (adatkezeld) kotelezettségei és jogai

Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzddés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Adatkezelonek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos —utasitasai
jogszeriiségéért az Adatkezelot terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozd koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben Adatkezeld utasitdsa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba litkozne.

Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerzodés szerinti
adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

12.3. A Hivatal mint adatfeldolgozé kotelezettségei és jogai

Utasitasi jog: Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran kizarolag az AdatkezelOvel kotott
szerzOdés, illetve a vonatkozo jogszabalyi eldirasok szerint jar el.

Titoktartas: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabdlyon alapuldo megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

Adatbiztonsag: Az Adatfeldolgozé a tudomany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira €és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségli €s sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja. Az
Adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az iranyitdsa alatt eljard, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek az Hivatal Adatkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint kezelhessék az emlitett adatokat. Az Adatfeldolgozé
gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy kozvetlen
hozzaférés utjan kizardlag az arra feljogositott személyek, €s kizarolag az adatkezelés céljaval
Osszefiiggésben férjenek hozza. Az Adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkozok
szlikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld
fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl
is. Adatfeldolgozo a szerzddésben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld
ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérol a betartandd adatvédelmi
jogszabalyi rendelkezések, a jelen szerzOdésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és modja tekintetében.
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Tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevétele: Az adatfeldolgozd vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Infotv-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett
vesz igénybe. Az adatkezeld sziikség esetén tovabbi adatfeldolgozot (alvallalkozot) vesz
igénybe. Az adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételét megeldzden tajékoztatja
az adatkezeldt a tovabbi adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal
végzendd tervezett feladatokrol. Ha az adatkezeld e tdjékoztatds alapjan a tovabbi
adatfeldolgozd igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételére az adatfeldolgozo6 kizarolag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése esetén
jogosult. Ha a tovabbi adatfeldolgoz6 nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
adatfeldolgozo teljes feleldsséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

12.4. Egyiittmiikodés az adatkezel6vel

Hivatalunk, mint adatfeldolgozo tevékenysége soran minden megfeleld eszkozzel segiti az
adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei
teljesitése érdekében.

Hivatalunk, mint adatfeldolgozo segiti az adatkezel6t a Rendelet 32—-36. cikk (adatbiztonsag,
adatvédelmi hatdsvizsgalat és eldzetes konzulticid) szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgoz6 rendelkezésére allo informacidkat.

Hivatalunk, mint adatfeldolgozd az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan
informdaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezeld
altal vagy az 4ltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini
vizsgalatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozé haladéktalanul tdjékoztatja az
adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a rendeletet vagy a tagallami
vagy unios adatvédelmi rendelkezéseket.

12.5. Az Hivatal adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételei

Az Hivatal az adatfeldolgozasi tevékenységre a megbizoval irasbeli szerz6dést kot.

Az Hivatal adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerz6dési feltételeit jelen szabalyzat
12. szamu melléklete tartalmazza.

Az altalanos szerzddési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzodéskotést megelézden meg kell
ismertetni, €s azt a masik félnek el kell fogadnia.

13. AZERINTETT SZEMELY JOGAI
13.1. A hozzaféréshez valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a Hivataltol visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az alabbi informéciokhoz hozzaférést
kapjon:
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— az adatkezelés céljai az adott személyes adat vonatkozéasaban,

— az ¢érintett személyes adat kategoriai,

— azon cimzettek kategoriai, akinek az érintett személyes adatait kozoltek vagy kozolni
fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, ill. nemzetkdzi szervezeteket
(a harmadik orszagbeli cimzettek, tovabba a nemzetkdzi szervezetek részére torténd
adattovabbitas esetén az Erintett jogosult tajékoztatast kérni arra vonatkozoan, hogy az
adattovabbitas megfelelé garanciak mellett torténik-e),

— az érintett személyes adatok taroldsanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idOtartam meghatdrozdsadnak szempontjai,

— az FErintettet megilleté érintetti jogok (helyesbités, torlés vagy korlatozas joga, az
adathordozhat6saghoz vald jog, valamint a tiltakozas joga az ilyen személyes adatok
kezelése ellen),

— avalamely felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

— haaz adatot a Hivatal nem az Erintett6l szerezte, akkor a forrasra vonatkozo minden elérheté
informacio,

— az ¢érintett személyes adatra vonatkozd automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is; ha torténik ilyen természetli adatkezelés, akkor a tdjékoztatasnak ki kell
terjednie az alkalmazott logikara és arra, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir,
és az Erintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

A tajékoztatast az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti kell megadni. A jelen pont szerinti
tartalmt kérelmet (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a térvény alapjan legfeljebb 25
napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A tajékoztatas ingyenes, ha
a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozodan tdjékoztatasi kérelmet még
nem nyujtott be. Egyéb esetben Martfli Polgarmesteri Hivatalnak a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szold szabalyzatban meghatarozott
dijak az iranyadok. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A tajékoztatas az adott adatkezelésrdl késziilt tajékoztatoban megjeldlt elektronikus e-mail
cimen vagy postai levélben kérhetd. A tajékoztatast az érintett altal kért formaban kell megadni,
erre iranyuld kifejezett kérés hianyaban elsésorban emailen keresztiil, masodsorban postai
kiildeményként kell megadni, amennyiben az Adatkezeld szamara rendelkezésre 4all a
kommunikéaciés forma hasznalatdhoz sziikséges adat és amennyiben az érintett
személyazonossaga kétséget kizaréan megallapithato.

A tajékoztatas keretében az adatvédelemért felelds személy - vagy a szerzddésben erre a
feladatra kijelolt adatfeldolgozo - koteles az érintettre vonatkozd, Adatkezeld altal kezelt
adatokrol és a fentiekrdl tajékoztatast adni.

Ha az Erintett elektronikus titon nyujtotta be a kérelmét, a kért informaciokat széles korben
hasznalt elektronikus formaban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett masként
kéri.

A Hivatal az Erintetté] a kérelem teljesitését megelézéen, annak tartalmanak pontositasat, a
kérelmezett informaciok, illetve adatkezelési tevékenységek pontos megjelolését kérheti.
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Amennyiben az Erintett jelen pont szerinti hozzaférési joga hatranyosan érinti méasok jogait és
szabadsagait, igy kiilondsen masok iizleti titkait vagy szellemi tulajdonat, a Hivatal jogosult az
Erintett kérelmének teljesitését sziikséges és aranyos mértékben megtagadni.

Abban az esetben, amennyiben az Erintett a fenti tajékoztatast tobb példanyban kéri, a Hivatal
jogosult a tobblet példanyok elkészitésének adminisztrativ koltségeivel ardnyos és €sszeri
mértéki dijat felszamitani.

Amennyiben az Erintett altal megjelolt személyes adatot a Hivatal nem kezeli, tgy errdl is
koteles az Erintettet irasban tajékoztatni.

13.2. A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult ahhoz, hogy a red vonatkozd személyes adatok helyesbitését kérje.
Amennyiben az Erintettre vonatkozoé személyes adatok hianyosak, gy az Erintett jogosult a
személyes adatok kiegészitését kérni.

A helyesbitéshez/kiegészitéshez kapcsolodd jog gyakorlasa soran az Erintett koteles
megjelolni, hogy mely adatok pontatlanok, illetve hianyosak, tovabba koteles a Hivatalt a
pontos, teljeskorii adatrol is tajékoztatni. A Hivatal jogosult indokolt esetben az Erintettet
felhivni arra, hogy a pontositott adatot megfelelé modon — elsésorban okirattal — bizonyitsa a
Hivatal szamara.

A Hivatal az adatok helyesbitését, kiegészitését indokolatlan késedelem nélkiil teljesiti.

A Hivatal az FErintett helyesbitéshez valé joganak érvényesitésére iranyuld kérelmének
teljesitését kovetden haladéktalanul tajékoztatja azon személyeket, akikkel az Erintett
személyes adatait kozolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel a Hivataltol
aranytalan eréfeszitést. Az Erintettet kérésére a Hivatal tajékoztatja ezen cimzettekrol.

13.3. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az Frintett jogosult inditvanyozni, hogy a Hivatal a red vonatkozé személyes adato(ka)t
indokolatlan késedelem nélkiil torolje, amennyiben az alabbi indokok valamelyike fennall:

— az Erintett altal megjeldlt személyes adatra nincsen sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
a Hivatal gytjtotte vagy mas modon kezelte,

— a Hivatal a személyes adatot (ideértve a kiilénleges adatot is) az Erintett hozzajarulasa
alapjan kezelte, az Erintett a hozzajarulasat irasban visszavonta és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja,

— az Erintett a Hivatal jogos érdekén alapul6 adatkezelés tekintetében tiltakozik az adatkezelés
ellen, és nincs a Hivatal szamara olyan kényszerit6 erejii jogos ok, amely els6bbséget élvez
az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak,

— aHivatal a személyes adatot jogellenesen kezelte,

— a Hivatal altal kezelt adatot a Hivatalre alkalmazando unids vagy nemzeti jogban eldirt
jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

— az Erintett az adatkezelés ellen tiltakozik és nincs elsébbséget élvezd ok az adatkezelésre.
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Az Erintett a torléshez kapcsolodd kérelmét irasban koteles elSterjeszteni és kiteles megjeldlni,
hogy mely személyes adatot milyen okbdl kivéan toroltetni.

Amennyiben a Hivatal az Erintett torléshez kapcsolodo inditvanyanak helyt ad, Ggy a kezelt
személyes adatot valamennyi nyilvantartasabol torli, és errdl az Erintettet megfeleld modon
tajékoztatja.

Abban az esetben, amennyiben a Hivatal az érintett személyes adatainak torlésére koteles, a
Hivatal minden olyan ésszerii Iépést megtesz — ideértve a technikai intézkedések alkalmazasat
IS — amely ahhoz sziikséges, hogy a személyes adatok kotelezd torlésérdl tajékoztassa azon
adatkezeléket is, akik az Erintett személyes adatait azok nyilvanossagra hozatala kovetkeztében
ismerték meg. A Hivatal a tajékoztatdjaban arrol koteles a tobbi adatkezel6t értesiteni, hogy az
Erintett személyes adataira mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masolatpéldanyanak torlését az Erintett kérelmezte.

A Hivatal az Erintett torléshez valé joganak érvényesitésére iranyuld kérelmének teljesitését
kovetéen haladéktalanul tajékoztatja azon személyeket, akikkel az Erintett személyes adatait
kozolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel a Hivataltol aranytalan er6feszitést.
Az Erintettet kérésére a Hivatal tijékoztatja ezen cimzettekrol.

A Hivatal nem koteles a személyes adatok torlésére abban az esetben, ha az adatkezelés
sziikséges:

— avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasahoz,

— a magyar vagy eurdpai unios jogszabaly altal a Hivatalre telepitett személyes adatok
kezelésére iranyul6 kotelezettség teljesitéséhez,

— kozérdekbdl vagy a Hivatalre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasahoz,

— anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek megvaldsitasdhoz,

— kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol, feltéve, hogy az Erintett elfeledtetéshez valo joganak gyakorlasa kovetkeztében
valoszinlisithetden lehetetlenné vagy komolyan vesz€lyeztetetté valna az adatkezelés,

— jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

13.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az FErintett jogosult inditvanyozni, hogy a Hivatal a red vonatkozé személyes adato(k)
kezelését, felhasznalasat korlatozza, amennyiben az alabbi indokok valamelyike fennall:

— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat (ebben az esetben a korlatozas addig tart,
amig a Hivatal ellenérzi az adat pontossagat),

— aHivatal a személyes adatot jogellenesen kezelte, de az Erintett torlés helyett korlatozast
kér,

— aHivatal szamara az adatkezelés célja megsziint, de az Erintett igényli azokat jogi igények
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

— az Frintett a Hivatal jogos érdekén alapulé adatkezelés tekintetében tiltakozik az adatkezelés
ellen, és nincs a Hivatal szamara olyan kényszerit erejli jogos ok, amely elsdbbséget élvez
az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
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eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldodnak; ebben az esetben a
korlatozas addig all fenn, amig megallapitasra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval
vagy jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes
vagy jogi személy jogainak védelme érdekében vagy unids, illetve valamely eurdpai unios
tagallam fontos kozérdekbdl lehet kezelni.

A Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az Erintettet elézetesen tajékoztatja.

A Hivatal az Erintett korlatozasiahoz valé joganak érvényesitésére iranyulé kérelmének
teljesitését kovetden haladéktalanul tdjékoztatia azon személyeket, akikkel az Erintett
személyes adatait kozolte, feltéve, hogy az nem lehetetlen vagy nem igényel a Hivataltol
aranytalan eréfeszitést. Az Erintettet kérésére a Hivatal tdjékoztatja ezen cimzettekrol.

13.5. A tiltakozashoz valé jog

Tekintettel arra, hogy a Hivatal nem végez kozérdekii adatkezelést és kdzhatalmi jogositvanyai
sincsenek, nem végez tudomanyos vagy torténelmi kutatast, illetve az adatkezelésre statisztikai
célbol sem kertil sor, igy esetében a jogos érdeken alapul6 adatkezelések esetén meriilhet fel a
tiltakozashoz val6 jog gyakorlasa.

Amennyiben az Erintettek adatainak kezelésére jogos érdekre alapitottan keriil sor, fontos
garancialis jellegii rendelkezés, hogy az Erintett szaméra az adatkezelés kapcsan biztositani kell
a megfeleld tajékoztatast és a tiltakozas joganak érvényesitését. A jelen jogra legkésébb az
Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét.

Az Erintett ennek alapjan jogosult tiltakozni személyes adatainak kezelése ellen és ilyen esetben
a Hivatal nem kezelheti tovabb az Erintett személyes adatait, kivéve, ha bizonyithatd, hogy

— az adatkezelést a Hivatal részérdl olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben vagy

— az adatkezelés a Hivatal jogi igényeinek elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodik.

13.6. A tiltakozashoz val6 jog kozvetlen iizletszerzés esetén

A —gyakorlatban leginkdbb direkt marketingként hivatkozott — kozvetlen {iizletszerzés
érdekében torténd adatkezelésrél a GDPR is elismeri, hogy az ehhez kapcsolodo adatkezelések
esetében a jogos érdek fennallasat lehet vélelmezni.

Az Erintett a Hivatal altal folytatott direkt marketing tevékenységek esetén tehat szintén
jogosult tiltakozni személyes adatainak ezen célbol torténd kezelése ellen, az egyéb jogos
érdeken alapuld adatkezeléssel ellentétben azonban a tiltakozas nyoman a Hivatalnak nem all
modjaban mérlegelni, hogy az Erintett tiltakozasa esetén mégis folytathatja-e az adatkezelést.

Amennyiben az Erintett a direkt marketing célbol torténd adatkezelés ellen tiltakozik, gy a
tovabbiakban az Erintett adatait a Hivatal ezen célbél tovabb nem kezelheti.
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13.7. Profilalkotas

Profilalkotas soran az Erintettekre vonatkozé személyes jellemzéket valamilyen automatizalt
modszerrel értékelik ki. Az ilyen értékelések felhasznalhatok példaul az Erintett munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz,
érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolodo jellemzdinek elemzésére vagy elorejelzésére.

A tiltakozas joga kiterjed a jogos érdeken alapuld profilalkotasra, mint sajatos adatkezelési
miveletre is. Amennyiben pedig direkt marketing célbdl keriil sor profilalkotasra, Ggy az
Erintett tiltakozdsa nyoman a személyes adatain alapuld profilalkotassal is haladéktalanul fel
kell hagyni.

Profilalkotast a Hivatal nem végez.

13.8. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozo, a Hivatal altal kezelt személyes adatokat tagolt,
sz¢les korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Hivatal akadalyozna.

Az adathordozhatosdghoz vald jog azon személyes adatok tekintetében gyakorolhatok,
amelyeket az Erintett a Hivatal rendelkezésére bocsatott, és

Az Erintett hozzajarulasan vagy szerzédéses jogalapon alapul az adatkezelés, és az adatkezelés
automatizalt modon torténik.

Amennyiben az egyébként technikailag megvaldsithatd, a Hivatal az Erintett kérésére a
személyes adatokat kozvetleniil egy masik, az Erintett kérelmében megjelolt adatkezeld részére
tovabbitja. A jelen pont szerinti adathordozhat6saghoz vald jog nem teremt kotelezettséget arra
vonatkozoan, hogy az adatkezeldk egymassal miiszakilag kompatibilis adatkezeld rendszereket
vezessenek be, vagy tartsanak fenn.

Az adathordozhatosag korében a Hivatal koteles ingyenesen az Erintett szaméra az
adathordozot rendelkezésre bocsatani.

Abban az esetben, amennyiben a Hivatal adathordozhatésaghoz valo joga hatranyosan érinti
masok jogait és szabadsagait, igy kiilonosen masok {izleti titkait, vagy szellemi tulajdonat, a
Hivatal jogosult az Erintett kérelmének teljesitését sziikséges mértékben megtagadni.

Az adathordozhatdsag korében tett intézkedés nem jelenti az adatok torlését, azokat a Hivatal
mindaddig nyilvantartja, ameddig az adatok kezelésére a Hivatal megfeleld céllal, illetve
jogalappal rendelkezik.

13.9. Egyedi iigyekben alkalmazott automatizalt dontéshozatalrél valé dontés joga,
beleértve a profilalkotast

Az automatizalt dontéshozatal fogalmat nem hatarozza meg a GDPR, lényegét tekintve azonban
ide sorolhatdé minden olyan folyamat, melynek nyoman a bevitt adatoknak kizarolag
szamitastechnikai eszkozokkel, emberi beavatkozas nélkiil végzett, elére meghatirozott
szempontok/algoritmus szerinti értékelése torténik ¢és ezen értékelés eredményeként olyan
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dontés sziiletik, amely az érintettre jelentds kovetkezményekkel jar. A GDPR példaként hozza
fel online hitelkérelmek automatikus dontéshozatallal torténd elutasitdsat vagy az emberi
beavatkozas nélkiil végzett online munkaerd-kivalasztast.

Ezzel szemben a profilalkotas fogalmat a GDPR pontosan meghatarozza rogziti, mint az el6z6
pontbdl is lathatd, ennek lényege, hogy az Erintettekre vonatkozd személyes jellemzdket
valamilyen automatizalt modszerrel értékelik ki. Amennyiben az Erintett személyes adataival
kapcsolatosan a Hivatalnal automatizalt dontéshozatal torténik, ideértve a profilalkotast is,
akkor az adatvédelmi tajékoztatoban erre utalni kell. Ebben az esetben az adatkezelési
tajékoztatd tartalmazza az alkalmazott logikara vonatkozo6 informaciot, tovabba azt, hogy az
ilyen adatkezelés az FErintettre nézve milyen jelentéséggel és milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

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

Az Frintett nem jogosult kéri az automatizalt adatkezelésen alapuld dontés hatalya aloli
mentesitését, ha a dontés szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges, vagy a
dontés meghozatalat eurdpai unios vagy tagallami jog teszi lehetévé vagy ha a dontés az Erintett
kifejezett hozzéjarulasan alapul.

Amennyiben az automatizalt adatkezelés szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges vagy az Erintett hozzajarulasan alapul, akkor az Erintettet megilleti az a jog, hogy a
Hivatal részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nyuajtson be.

A Hivatal adatkezelései soran mindent megtesz a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba
tartozd adatok automatizalt dontéshozatalba torténd bevondsanak elkeriilésére. Amennyiben
azonban ez nem elkeriilhetd, akkor a személyes adatok kiilonleges kategoriai vonatkozasaban
kizarolag akkor végezhetd automatizalt dontéshozatal, ha az adatkezelés az FErintett
hozzajarulasan alapul vagy jelentds kozérdek miatt sziikséges europai unios vagy tagallami jog
alapjan és az érintetti jogok védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére kertilt sor.

13.10. Jogorvoslathoz valé jog
13.10.1. Panasztételhez valo jog

Ha az Erintett ugy itéli meg, hogy a Hivatal altali személyes adatainak kezelése megsérti a
mindenkor hatalyos adatvédelmi jogszabalyok, igy kiilonosen a GDPR, rendelkezéseit, jogaban
all a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal panaszt benyujtani.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
Honlap: http://naih.hu/

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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Az Erintettnek joga van mas, igy kiilonosen a szokasos tartozkodési helye, munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti eurdpai unids tagallamban létrehozott, feliigyeleti
hatdsagnal is panaszt tenni.

13.10.2. Feliigyeleti hatosag hatarozatanak birosagi feliilvizsgalata, ill. egyéb
jogorvoslati lehetoség

Az Erintett és a Hivatal jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozo6, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, igy kiilondsen a feliigyeleti hatosag
vizsgalati, korrekciés ¢és engedélyezési hataskoreinek gyakorlasara, illetve a panaszok
megalapozatlannak tekintésére vagy elutasitasara vonatkoz6 dontésével szemben.
Mindazonaltal a hatékony birdsagi jogorvoslathoz valdé jog nem vonatkozik a feliigyeleti
hat6sagok altal tett, jogilag kotelezd erével nem bird intézkedéseikre, példaul a feliigyeleti
hat6sag altal kibocsatott véleményekre vagy az altala nyujtott tanacsra.

Tovébba az Erintettet jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a GDPR 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal vagy harom honapon beliil
nem tajékoztatja az Erintettet a benyujtott panaszaval kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy
annak eredmény¢rol.

A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljardst a feliigyeleti hatosdg székhelye szerinti unids
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

13.10.3. A birésaghoz fordulas joga (keresetinditasi jog)

Az Erintett — panasztételi jogatol fiiggetleniil — birdsaghoz fordulhat, ha a személyes adatainak
kezelése soran megsértették a GDPR szerinti jogait.

A Hivatallal, mint belf6ldi tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6vel szemben magyar
birdsag el6tt indithato per.

Az Erintett a pert az Infotv. 23. § (3) bek. szerint a lakéhelye, vagy tartozkodasi helye szerint
illetékes torvényszek eldtt is megindithatja. Magyarorszagon a torvényszékek elérhetdsége az
alabbi linken talalhato: http://birosag.hu/torvenyszekek.

Tekintettel arra, hogy a Hivatal nem mindsiil valamely tagallam koézhatalmi jogositvanyait
gyakorolva eljaré kozhatalmi szervének, az Erintett a pert a szokasos tartozkodasi hely szerinti
tagallam hataskorrel és illetékességgel rendelkezd birdsaga eldtt is megindithatja, amennyiben
az Erintett szokasos tartézkodasi helye az Europai Unié mas tagallamaban van.

13.10.4. Egyéb igényérvényesitési lehetoség

Az Erintettnek jogaban 4ll a panasznak a nevében torténd benyujtasaval, a feliigyeleti hatosag
nevében torténd érvényesitésével egy olyan nonprofit jellegli szervezetet vagy egyesiiletet
megbizni, amelyet valamely eurdpai unids tagallam joganak megfelelden hoztak létre és
amelynek alapszabalyban rogzitett céljai a kdzérdek szolgalata, valamint az érintettek jogainak
¢és szabadsaganak a személyes adatok vonatkozasaban biztositott védelme.
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13.10.5. Kartéritéshez valo jog

A Hivatal koteles megtériteni azt a vagyoni vagy nem vagyoni kart, amelyet az alabbi
jogszabalyok megsértésének eredményeként mas személy szenvedett el:

a) GDPR,

b) a GDPR-ral Osszhangban elfogadott, felhatalmazason alapuld jogi aktusokat és
végrehajtasi jogi aktusokat,

c) a GDPR-ban foglalt szabalyokat pontosit6 tagallami jog.

A Hivatal mentesiil a kartéritési feleléssége alol, ha bizonyitja, hogy a kart el61déz6 eseményért
6t semmilyen mdodon nem terheli felel0sség.

14. ELJARASI SZABALYOK

A Hivatal a fenti tajékoztatasi kotelezettségének teljesitése és intézkedései megtétele soran az
ott meghatarozottak szerint koteles eljarni. A fent meghatarozott specialis szabalyokat
meghaladdan a Hivatal a kovetkez6 rendelkezések betartasaval jar el.

14.1. A kérelem elbiralasa

A 12.1. — 12.9. pontokban meghatarozott érintetti jogok kapcsan kérelmezett intézkedésekkel
kapcsolatban az alabbi eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

Az Erintett kérelmét a Hivatal vezetéjénél nytjthatja be.

A kérelem benyujtasa irdsban torténhet elektronikus levél Utjan vagy papir alapon. Ha az
Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Az Erintett koteles a kérelemben megjeldlni, hogy a mely személyes adat vonatkozasaban kéri
a Hivatal intézkedését.

A Hivatal az irasban benytjtott kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 (egy) honapon beliil kiteles
kérelmet elbiralni. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét, illetve a
folyamatban 1év6 kérelmek szamat, a Hivatal a kérelem elbiralasanak hataridejét tovabbi 2
(kettd) honappal meghosszabbithatja. A meghosszabbitas tényérdl, illetve a késedelem okairdl
az Erintettet a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 (egy) honapon beliil tajékoztatni kell.

Amennyiben az Erintett kérelme megalapozott, a Hivatal a kért intézkedést az eljarasi hataridén
beliil végrehajtja, és a végrehajtas megtorténtével kapcsolatosan irasbeli tdjékoztatast ad az
Erintett részére.

Ha a Hivatal nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott 1 (egy) honapon beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az Erintett panaszt nyGjthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal és ¢lhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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14.2. A szolgaltatott informéacio, a nyujtott tajékoztatas és a megtett intézkedés dija

A Hivatal a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az érintett jogairdl szolod
tajekoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben
azonban az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétléds jellege
miatt — talzo, a Hivatal, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre

a) 6 350,-Ft 6sszegli dijat szamithat fel vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

14.3. Kérelmez6 személyazonossaganak vizsgalata

Abban az esetben, amennyiben a Hivatalnak a kérelem el6terjesztdjének kilétével kapcsolatban
megalapozott kétsége tamad, a Hivatal az Erintett személyazonossaganak megerdsitéséhez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre bocsatasat igényelheti.

15. ADATTOVABBITAS

A Hivatal meghatarozott célbol — igy kiilonésen valamely harmadik személlyel fennalld
szerz6dés teljesitése érdekében, illetve a jogszabalyban meghatarozott kotelezettség,
munkaviszonybdl szarmazé munkaltatoi kotelezettség teljesitése érdekében — az Erintettek
személyes adatait tovabbithatja.

Adattovabbitas esetén — jogszabalyon alapulo adattovabbitas kivételével — a Hivatal kizarolag
olyan cimzettek részére tovabbitja az Erintett személyes adatait, amelyek az Eurépai Unid
teriiletén székhellyel rendelkeznek, vagy amelyek megfeleld garancidkat nydjtanak arra, hogy
az altaluk torténd adatkezelés a GDPR kovetelményeinek megfelel.

Amennyiben a Hivatal személyes adatot harmadik orszagba — tehat az Eurdpai Union kiviili
orszadgba — vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbit (vagy harmadik orszagban miikodo
adatkezel6 vagy nemzetkozi szervezet szamara elérhetévé tesz), ugy a Hivatal koteles arrdl
gondoskodni, hogy a harmadik orszagban miikkddé cimzett, illetve a nemzetkozi szervezet az
Erintett személyes adataival kapcsolatosan a Hivatal altal biztositott védelemmel azonos
mértekll védelmet biztositson a GDPR V. fejezetében foglaltaknak megfelelden.

Ha olyan harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet szamadra torténik az adattovéabbités,
amely a személyes adatok megfeleld szintli védelmét a GDPR V. fejezete szerint biztositani
nem tudja (pl. egyes azsiai vagy afrikai orszagok), akkor az adattovabbitas csak akkor torténhet
az Frintett hozzajarulasa nélkiil, ha az adattovabbitas megfelel a GDPR 49. cikkében
foglaltaknak; ennek hidnyaban a személyes adatok tovabbitishoz sziikséges az Erintett
kifejezett hozz4jarulasa.
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16. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

Adatvédelmi incidens esetén a Hivatal a kovetkezé szabalyokat koteles betartani, illetve a
kovetkezd szabalyok alapjan koteles eljarni.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek. Tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését, vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, a pénziigyi veszteséget,
az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartsi
kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szoban forgd
természetes személyeket stjtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt. Ezért a jelen
szabalyzat hatalya ala tartoz6é személyek, barmely, az Adatkezel? altal vagy kdzremiikdodésével
miikodtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében haladéktalanul, de
legkésObb 24 oran beliil kotelesek jelenteni az adatvédelmi tisztviseld szamara, ha adatvédelmi
incidens gyantja mertiil fel, vagy ha biztos tudomdsa van arrdl, hogy adatvédelmi incidens
tortént.

A bejelentést elsésorban munkaiddben, telefonon keresztiil kell megtenni, és azt kdvetden az
adatvédelemért felelds személy szamara kiildott elektronikus levél forméjaban is meg kell
erdsiteni.

Az adatvédelmi tisztviseld és az egyéb érintett személyek a szdmukra jelzett, vagy sajat feladat-
vagy hatdskoriikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és sulyossaganak
megallapitasa érdekében a jelen fejezetben foglalt eljarasrend szerint kotelesek eljarni:

a) Adatkezel6 minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése
érdekében.

b) Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kovetkezik be az adatvédelmi tisztviseld felveszi
a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer rendszergazdajaval,
az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdajaval, és ha azonosithato
ilyen, az incidenst el6idéz6 személlyel.

¢) Az adatvédelmi tisztvisel0 a felderités soran kategoriakba sorolja az adatvédelmi incidenst.
16.1. Adatvédelmi incidensek kategoriai

16.1.1. Alacsony szintii adatvédelmi incidens

A személyes adatok elhanyagolhat6 korének jogosulatlan tovabbitasa, megvaltoztatasa,
nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas
jogellenes adatkezelési eset.
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16.1.2. Kozepes szintii adatvédelmi incidens

A személyes adatok csekély korének megvaltoztatasa, jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési eset.

16.1.3. Magas szintii adatvédelmi incidens

A személyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési eset, illetve az adatok korétdl fliggetleniii minden olyan eset, amikor
valoszinlsithetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatdsa van, vagy biztosra veheto,
hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.

16.2. Intézkedések
16.2.1. Alacsony szintii adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi tisztviseld legkésobb a tudomasszerzéstdl szamitott 2 napon beliil az érintett
rendszer rendszergazdajaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére és rogziti az adatvédelmi incidenst az
incidensek nyilvantartasaba.

16.2.2. Kozepes szintii adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi tisztviseld:

— haladéktalanul, de legkésobb a tudomasszerzéstdl szamitott 24 éran beliil munkacsoportot
hiv 0ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds személyen kiviil a rendszergazda,
az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazddja és az Adatkezeld
vezetdje,

— rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban,

— ¢értesiti a felligyeleti hatosagot 72 oran beliil az adatvédelmi incidensrdl, ha az adatvédelmi
incidens valosziniisithetden kockazattal jar az érintett vagy mas érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve és a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének
modjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

16.2.3. Magas szintii adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi tisztviselo

— haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstdl szamitott 24 6ran beliil munkacsoportot
hiv Ossze, amelyben részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kiviil a rendszergazda, az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és Adatkezeld vezetdje.
A munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba meghatdrozza az érintettek
értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az érintettek haladéktalan
értesitésérol,

— r0gziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartaséban,
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— ¢rtesiti a feliigyeleti hatésagot a tudomasszerzéstol szamitott 72 oran beliil az adatvédelmi
incidensrol.

16.3. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az Adatkezel6 az adatvédelmi tisztviseld Utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol az adatvédelmi
incidensekrol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
16.4. Erintettek tajékoztatasa

Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az érintett
személyes adatara is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban. Adatkezeld nem
koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

— Az Adatkezel6 megfelel6 technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazta (kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa,
amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

- Az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetdéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett magas kockéazat a
tovabbiakban valdszintisithetden nem valosul meg.

— A tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony
tajékoztatasat. Pl. sajtokdzlemény kiadasa.

Ha Adatkezel6 nem értesitette az €rintettet az adatvédelmi incidensrdl, az incidens bejelentését
kovetden a feliigyeleti hatdsdg, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens
valoszintisithetben magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett t4jékoztatdsat, vagy
megallapithatja, hogy az érintett tajékoztatasa az e fejezetben foglalt valamely ok miatt nem
szlikséges.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil koteles irasban,
vagy ha rendelkezésre all email cim, akkor e-mailben t4jékoztatni az érintettet az adatvédelmi
incidensrél. A tajékoztatdsban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb az alabbi informacidkat:
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— az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtod egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

— ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;

— ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

16.5. Adatvédelmi incidens Adatfeldolgozonal

Adatvédelmi incidens nem csak Adatkezelonél meriilhet fel, hanem a vele szerzddéses
kapcsolatban all6 adatfeldolgozonal is.

Ha az adatfeldolgozo rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil
koteles bejelenteni azt Adatkezeldnek, illetve amennyiben nem lehetséges az informaciokat
egyidejileg kozolni, azokat koteles tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil akar részletekben is
kozolni.

Amennyiben Adatkezeld észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozo6jandl, vagy
adatvédelmi incidens gyantja meriil fel, akkor Adatkezeld az Adatfeldolgozo egyidejii
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositasaval és kezelésével kapcsolatos,
jelen pont szerinti eljarasat.

Az Adatfeldolgoz6 az - Adatfeldolgozasi szerzédésben foglal kotelezettsége szerinti - az
Adatkezeldvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egyiittmiikddni, illetve koteles
minden olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonlo,
vagy ugyanolyan adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében sziikséges, €s az incidens ismételt
bekovetkezésének lehetdségét kizarja.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabol, az incidens nem megfeleld kezelésébdl
¢s az egyiittmiikodési kotelezettség megszegésébdl fakado feleldsség az Adatfeldolgozot
terheli.

17. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

A kozérdekli adatokat a hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Infotv. vagy egyéb
torvény altal mas okbol korlatozott megismerhetdségii adatok kivételével) a www.martfu.hu
honlapon rendszeresen kozzéteszi.

Ezt barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

A hivatal altal barmilyen formaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség szerint
elektronikus uton is kozre kell bocsatani.

Az egyes hatdsagi és mas konkrét ligyek intézésére, a jogszabalyi eldirdsokra, illetve egyéb
kozérdekli adatokra vonatkozo szdbeli vagy irdsbeli informaciokérésnek feladatkrén belil -
sajtd esetében a jegyzo eldzetes tajékoztatdsa €s egyetértése mellett - minden koztisztviseld
koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.
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A Hivatal tevékenységéhez kapcsolodoan a 2011. évi CXII. torvény 1. melléklete szerinti
altalanos kozzétételi listdban meghatarozott adatokat az 2011. évi CXIL torvény 1.
mellékletében foglaltak szerint kozzéteszik.

Jelen fejezetben szabalyozottak végrehajtasara Martfii Varos Polgarmesteri Hivatalnak a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szold szabalyzata
az iranyado.

18. ADATKEZELESI NYILVANTARTASOK

18.1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal ¢és a Hivatal képviselgje a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrol irdsban, ideértve az elektronikus dokumentumot is, nyilvantartast koteles
vezetni a GDPR 30. cikkének megfelelden, ami a kdvetkezd informéciokat tartalmazza:

a) a Vallakozas neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezelonek, az
adatkezel6 képviseldjének és az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,
¢) az Erintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd tovabbitdsadra vonatkozd informéciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirésa,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,
g) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

A Hivatal és a Hivatal képviseldje koteles a nyilvantartast megkeresés alapjan a feliigyeleti
hatosag részére hozzaférhetové tenni.

18.2. Adattovabbitas nyilvantartasa
Lasd 15. bekezdés.

18.3. Adatkezelés-megsziintetési nyilvantartas (Robinson-lista)

Nyilvantartast kell vezetni az adatkezelés megsziintetésére iranyuld kérelmekrdl. Ennek
hianyaban ellendrizni sem tudja az adatkezeld, hogy az tigyfélkorén beliil kik azok, akik a
megkeresésekhez nem jarultak hozza. A nyilvantartas megfeleld vezetése a jogszeriiség,
atlathatosag, elszamoltathatosag elveinek érvényre juttatdsat is alatdmasztja.

18.4. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Lasd 16.3. bekezdés.
Jelen nyilvantartasba a feliigyeleti hatosag betekinthet és ellendrizheti, hogy a GDPR 33. cikk
rendelkezéseinek betartasat.
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18.5. Megkeresések nyilvantartasa

A GDPR 5. cikkében nevesitett atlathatosag és elszdmoltathatosag elveinek érvényre juttatisa
céljabol sziikséges a megkeresések nyilvantartasa.

18.6. Eltévedt megkeresések nyilvantartasa

Idetartoznak azon érintetti levelek, megkeresések, amelyeket az adatkezeld véletleniil kap
meg, mivel az érintett tévesen azonositotta be a cimzettet. Az igy szerzett személyes adatokat
ne taroljuk, azokat haladéktalanul vissza kell kiildeni az érintett szamara.

18.7. Erdekmérlegelési teszt
Lasd 8. bekezdés.

18.8. Elézetes adatvédelmi hatasvizsgalat

Amennyiben az adatkezelés valdszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogéra vagy szabadsagara nézve, adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell lefolytatni. Az eldzetes
adatvédelmi hatdsvizsgalat végzése minden esetben az adatkezeld kotelezettsége és abban az
esetben kdotelezd, ha az adatkezelés — figyelemmel annak jellegére, hatokoreire, koriilményeire
¢s céljaira — valoszinlisithetden magas kockazattal jar.

18.9. Mentett képfelvétel visszanézése/mentése

Lasd 4.7. bekezdés.

19. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Hivatal jegyzdje jogosult.

Az Adatkezelési Szabalyzat 2019. januar 01. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
19.1. Adatkezelés feliilvizsgalata

A Hivatal az adatkezelés megkezdésétél szamitva legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy
az altala kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljdnak megvaldsulasdhoz sziikséges-
e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit ¢és eredményét az adatkezel6é dokumentélja, e
dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megdrzi.

19.2. A Szabailyzat megallapitasa és modositiasa

Az Adatkezelési Szabdlyzat hatdlyba Iépésének forduldonapjaval bezardlag minden évben
legalabb egyszer feliilvizsgalatra keriil, azzal, hogy a feliilvizsgdlat valamennyi melléklet
tartalmara is maradéktalanul kiterjed.

19.3. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Hivatal valamennyi munkavallaldjaval
(foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyulo szerzédésekben el6 kell irni, hogy betartasa
¢és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) 1ényeges munkakori kotelezettsége. A
munkaszerzodési kikotést jelen szabalyzat 5. szamu mellékiete tartalmazza.

Martfii, 2019. januar 01.
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20.

1. szamua melléklet:

9.

10. szamu melléklet
11. szamu melléklet

12. szamua melléklet:
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. szamu melléklet:

. szadmu melléklet:

. szamu melléklet:

. szadmu melléklet:

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:

. szamu melléklet:

szamu melléklet:

MELLEKLETEK LISTAJA

Adatkérd lap személyes adatok hozzajaruldson alapuld kezeléséhez
Adatkezelési tajékoztatd

T4ajékoztatd a munkavallalo személyes adatainak kezelésérdl és
személyhez fiz6d6 jogokrol

Tajékoztaté a munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatarol

Munkaszerzddési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismerésérol,
alkalmazésarol, és titoktartasi kotelezettségrol

T4ajékoztatd kameras megfigyeldérendszer alkalmazéasarol
Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotott szerzodéshez

Erdekmérlegelési teszt jogi személy szerz6dd partnerek természetes
személy kapcsolattartoi elérhetdségi adatai kezeléséhez

Tajékoztatas jogos érdeken alapul6 adatkezelésrél / adatfeldolgozasrol
Titoktartasi nyilatkozat adatfeldolgozas esetén
Tajékoztatas jogos érdeken alapuld adatkezelésrdl/adatfeldolgozasrol

Adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerzddési feltételeit



