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Az informdciés 6nrendelkezési jogrél és az informdcioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIl. tdrvény
(a tovabbiakban: Infotv.) és a 679/2016. EU rendelet (a tovabbiakban: GDPR) alapjan a hivatal
szervezeti egységeinél a személyes adatok kezelési rendjét az aldbbiak szerint allapitom meg.

1 Altalanos rendelkezések

1.1

1.2

A Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat az Kesztélci Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellstisahoz szilkséges
személyes adatok kezelésére vonatkozd legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza,
kilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal, adatkézlésekkel, adatfeldolgozéssal
kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre.

A Szabdlyzat célja, hogy az 2011. évi CXII. térvény az informéaciés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél (tovabbiakban Infotv.) elirt elveknek megfeleléen meghatarozza
Osszhangban ~ AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. &prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETEVEL a személyes adatok hivataln4l folytatott kezelésének rendjét. biztositsa a
személyes adatok védelme alkotményos elveinek, az informacids énrendelkezési jognak és az
adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, tovédbba a hivatal altal kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznélésanak megakadélyozasa érdekében meghatarozza a személyes
adatok kezelése sordn irdnyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirdsokat.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a jelen Szabdlyzat hatélya al4 tartozé személyek a Szabalyzatot
a szilkséges mértékben megismerjék.

Jelen szabdlyzatban kiilén rendelkezések vonatkoznak az adatvédelemmel Osszefliggd feladatok
elldtdsara. Az egyes kotelezettségeket e rendelkezések szerint kell teljesiteni.

A kézérdek( adatok nyilvanossaga kdévetelményének teljesitésére vonatkozé rendelkezéseket
jelen  Szabdlyzat alapjan, a kézérdekd adatokkal kapcsolatban fenndllé egyéb
kételezettségeknek megfelelGen kell megvaldsitani

Az e Szabalyzatban nem részletezett, személyes adatok védelmével és biztonsdgéval 6sszefliggs
tovdbbi rendelkezéseket az Informacidbiztonsagi Rendszer (a tovébbiakban IBR tartalmazza).

Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazdsa sordn az Infotv.-ben rogzitett fogalmakat és a kovetkezd
meghatdrozésokat kell figyelembe venni:

adatbiztonsdg: az egyes személyes adatok integritasanak és bizalmassaganak gyakorlati,
informatikai és egyéb technikai jellegii védelme - fliggetlenll az adat jogi mindsiilésétd| és
informdciétartalmatol, tovédbba a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kilénosen
megszerzése, feldolgozdsa, megvéltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai
megolddsok és eljarasi szabalyok 6sszessége, melyek alapjan az adatkezelés kockdzati tényezéi
-és ezzel a fenyegetettség -a szervezési, miszaki megoldésokkal és intézkedésekkel a legkisebb
mértékire csokkenthetd;



10.
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12.

13.

14.
15,
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20.
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22.

adatgazda: az adatkezel§ szerv/szervezeti egység vezetSje, aki az adott adatkezelésre
vonatkozdan dontési jogosultsaggal rendelkezik;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl (manudlis vagy szdmitégépen torténd
adatkezelés) az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miveletek dsszessége, igy kiléndsen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvdltoztatdsa, felhasznaldsa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovdbbi felhaszndldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara
alkalmas fizikai jellemzé8k (pl.: ujj-vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) régzitése.

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - tdrvényben vagy az Eurépai Unié kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - énélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehaijttatja;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkézt6l, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is - adatok feldolgozasat végzi;

automatizélt adatdllomdny: automatikus feldolgozasra keriil§ adatallomany;

az adatdllomdny kezelGje: az a természetes, vagy jogi személy, hatdsag, hivatal vagy barmely
mds szervezet, amely a nemzeti jog szerint illetékes arra, hogy meghatarozza az automatizalt
adatallomany céljat, a tdrolhaté személyes adatok fajtajat és az adatokkal végezhetd
mlveleteket;

a személyes adatot kezeld szervezeti egység és vezetdje: a hivatal feladatait meghatarozd, illetve
ezen feladatok ellatidsanak modjat szabdlyozo jogszabalyok figyelembevételével a Szervezeti és
M(ik®dési Szabalyzatban, valamint az annak alapjan az egyes tigyosztalyok szimara megalkotott
és kiadott Uigyrendekben foglaltak szerint: a hivatalban: jegyz6;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy - kézvetlenul vagy
kdzvetve azonosithaté természetes személy;

gépi feldolgozds: amennyiben a miveletet részben szoftver-es eszkozokkel hajtjak végre. Gépi
feldolgozasnak minésiil az adatok térolasa.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozéval;

hozzdjérulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjedS - kezeléséhez;




23.  informdciés énrendelkezési jog: az Alaptérvény VI. cikkében biztositott személyiségi autonémia
részét keépezd személyes adatok védelméhez valé jog, amely szerint - a térvény adta keretek
kozott - mindenki maga rendelkezik személyes adatainak feltarasardl és felhasznélasarél;

24, kozérdekl adat: az éllami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak elldtdsdval Osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetlenll keletkezésének mddjatdl, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétdl,
igy kuléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabélyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozd adat;

25.  kézérdekbél nyilvénos adat: a kézérdek( adat fogalma ald nem tartozéd minden olyan adat,
amelynek nyilvanosségra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendel;

1.2.1. Kkiilonleges adat

26. a; a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a
vallasos vagy mds vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b; az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blintgyi személyes adat;

27.  bdnigyi személyes adat: a biintet8eljards sordn vagy azt megelSzéen a blincselekménnyel vagy
a buntet&eljarassal 6sszefiiggésben, a biintetbeljards lefolytatiséra, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbd a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett,
az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat;

28. nemzeti minésitett adat: a mindsitéssel védhetd kdzérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést
a mindsitett adat védelmérd| sz616 2009. évi CLV. tdrvényben, valamint felhatalmazasa alapjan
kiadott jogszabédlyokban meghatdrozott formai kdvetelményeknek megfeleléen tartalmazd
olyan adat, amelyrél a megjelenési formajatél fliggetleniil - a minésits a mindsitési eljéras soran
megallapitotta, hogy az érvényességi idén beliili nyilvdnossdgra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, médositdsa vagy felhaszndldsa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kdzérdekek
kdzil barmelyiket kézvetlentl sérti vagy veszélyezteti és tartalmara tekintettel annak
nyilvénosségat és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza;

29.  kdlféldi mindsitett adat: az Eurépai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovabba az Eurdpai
Unié képviseletében eljaré tagéllam, a kiilféldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet 3ltal
készitett és torvényben kihirdetett nemzetkézi szerz6dés vagy megallapodas alapjan dtadott
olyan adat, amelyhez térténé hozzaférést az Eurépai Unié intézményei és szervei, az Eurépai
Unid képviseletében eljaré tagéllam, mas allam vagy kiilféldi részes fél, illetve nemzetkdzi
szervezet minGsités keretében korlatozza;

30. statisztikai adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat;



31

32.

33,

34.

35.

2.1

36.

37.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat -kiilénésen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocidlis
azonossagara jellemz8 ismeret - valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozo
kdvetkeztetés;

személyazonosité adat: a csalddi és uténév, sziiletéskori név, a nem, a sziiletési hely és id6,
az anya sziiletéskori csalddi és uténeve, a lakéhely, a tartézkodasi hely (természetes azonosito
adatok), a személyi azonositd jel, a tarsadalombiztositési azonosito jel, az addazonosité jel,
valamint a személyi igazolvany, Utlevél, tovdbbd a szliletési anyakényvi kivonat szama
(mesterséges azonosité adatok) egyiittesen vagy ezek kozll barmelyik, amennyiben alkalmas
vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara;

leiré adatok: az adatkezelés célja szerint relevdns, sem a mesterséges, sem a természetes
azonositd adatok kérébe nem tartozd egyéb adatok. A meghatérozott természetes személlyel
kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (statisztikai adat);

személyes adat-nyilvdntartdé rendszer (nyilvdntarté rendszer): személyes adatok bdrmely
strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszért allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az adatvédelem a személyes és ezen belill a kildnleges adatok olyan jogi védelme, amely az
egyének maganszférajanak védelmét, az érintett informaciés o©nrendelkezési joganak
biztositasat célozza az érintettel kapcsolatba hozhat6 személyes adatok kezelésének normativ
szabdlyozdsa altal.

Az adatvédelem alapelvei

A térvényesség elve alapjan az informacios onrendelkezési jog az érintett hozzajaruldséanak
hidnyédban kizérdlag torvényi felhatalmazas alapjan korldtozhaté. Ennek megfelelSen a
hivatalban személyes adat kizardlag az érintett hozzajarulasaval (kilonleges adat esetén irasbeli
hozzajaruldsaval vagy térvényi felhatalmazas alapién, a jogszabalyban rogzitett eléirdsoknak
megfeleléen, a hivatal jogszabalyban foglalt feladatainak végrehajtasa soran kezelhetd. A hivatal
altal kezelt vagy a hivatal feladatainak elldtdséhoz mas adatkezelS 4ltal rendelkezésre bocsatott

személyes adatok magéncélra valo felhasznaldsa tilos.

A célhoz kotdttség elve alapjan a hivatalban kizardlag olyan személyes adatot lehet kezelni,
amely az adatkezelés céljdnak megvalésulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas,
tovabba csak olyan mértékben és ideig, amely mértékben, és amely ideig ez a cél eléréséhez
feltétlenil sziikséges. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizarélag az ott meghatarozott
célbdl kezelhet8k a sziikséges személyes adatok. Ezen elv alapjan a foglalkoztatottak kizérdlag a
munkakéri leirasukban meghatarozott feladataik elldtasa céljabdl, a részitkre biztositott
jogosultsagok rendeltetésszer( hasznalataval kezelhetnek személyes adatot, és amennyiben az
adatkezelés célja megsziint, az adatot haladéktalanul- legkésébb a jogszabalyban el6irt hataridé
leteltével - tordini kell. A konkrét célhoz nem kothet6 adatkezelés tilos.




38. Az adatmindség elve alapjan a hivatal kételes hivatalbdl vagy az érintett jelzése vagy mds,
hitelt érdeml6 informdcié alapjan a valésdgnak nem megfeleld (hibas, hidnyos, pontatlan vagy
idészer(tlen) adatot helyesbiteni. A helyesbités médjéra az adott adatkezelést szabdlyozé
jogszabaly eléirasait kell alkalmazni.

39. A helyesbitésr6l vald értesitésre vonatkozd kotelezettség teljesitésére, illetve az értesités
mellézésének lehetéségére minden esetben pontban foglaltakat kell alkalmazni.

40. Az érintett elGzetes tdjékoztatasanak kdtelezettsége alapjdn az érintettel az adat felvétele elétt
téjékoztatni kell az adatkezelés céljardl, valamint, hogy az adatszolgdltatas onkéntes vagy
kételez8. Utdbbi esetben a tajékoztatdskor meg kell jeldIni az adatkezelést elrendeld torvényt.

41. Az adatbiztonsdg elve alapjan az adat kezelése sordn biztositani kell, hogy a személyes adat
illetéktelen harmadik személy tudomdsdra ne jusson (bizalmassag), az adat illetéktelen
harmadik személy dltal ne legyen médosithatd (sértetlenség), az adat elérhetS legyen a
feljogositott személyek, szervezetek szémdra (rendelkezésre 4ll4s) valamint védeni kell az
adatot sériilés, megsemmisiilés ellen.

2.2 Az adatok kezelésének jogalapja

42, Személyes adat a hivatalban akkor kezelhets, ha ahhoz az érintett irisban hozzajarult,
vagy térvény elrendeli - kivételt képez ez aldl az Infotv. 5. § meghatérozott esetkdr, 1) Személyes adat
akkor kezelhetd, ha

a) azt torvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben, kilénleges
adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem minésiil§ adat esetén - helyi 6nkormdnyzat rendelete
kozérdeken alapuld célbdl elrendeli,

b) az a) pontban meghatérozottak hidnyaban az az adatkezels torvényben meghatérozott feladatainak
elldtésahoz feltétlenil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzdjarult,

¢) az a) pontban meghatérozottak hidnyaban az az érintett vagy mads személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elhdritaséhoz vagy megel6zéséhez szitkséges és azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatirozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanosségra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz sziikséges és azzal ardnyos.

(2) Kuldnleges adat
a) az (1) bekezdés c)-d) pontjaban meghatarozottak szerint, vagy

b) akkor kezelhets, ha az térvényben kihirdetett nemzetkdzi szerz6dés végrehajtasidhoz feltétleniil
szlikséges és azzal ardnyos, vagy azt az Alaptdrvényben biztositott alapvet§ jog érvényesitése, tovabba
a nemzetbiztonség, a biincselekmények megel&zése, felderitése vagy Uldozése érdekében vagy
honvédelmi érdekbd| térvény elrendeli. Valamint a hivatal biztonsagi kamerdi 4ltal készitett kép-és
hangfelvétel, amely kapcsan megfeleld tajékoztatas mellett az érintett hozzdjaruldsa nem sziikséges.

43. Torvényi felhatalmazds hidnyaban a hivatalnal az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett
megfelel§ tdjékoztatdsan alapuld, dnkéntes és hatdrozott, irdsban kifejezett hozzajaruldsa
szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a sziikséges személyes adatok
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meghatarozott célbél, meghatérozott kérben és meghatarozott ideig torténd kezeléséhez.
A hozzajarulds megszerzése soran az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezés
6nkéntességére.

A hozzajaruldst - a késbbi igazolhatéséga érdekében - kildnleges adatnak nem mindsulS
személyes adatok esetén is irdsban kell régziteni.

Személyes adatokat kezelni, adatalloméanyokat vagy nyilvantartasokat létrehozni csak a célhoz
kétottség elve (37. pont) alapjan lehet.

Az adatkezelés tipusai

Az adatkezelés eltérd célja alapjan a hivatalban ligyviteli vagy nyilvdntartdsi céli adatkezelés
folyhat.

Az Ugyviteli adatkezelés egy adott feladatkdr elvégzéséhez kapcsolédik. Célja az adott
tevékenység ellatasahoz, az érintettek azonositasdhoz sziikséges adatok biztosftasa. Ugyviteli
célti adatallomany létrehozdsa és kezelése kizardlag az adott feladat elldtdsahoz szitkséges
mértékben és ideig megengedett.

A nyilvantartasi céli adatkezelés az elére meghatdrozott szempontok alapjan Osszegydijtott
személyes adatfajtékbdl adott szempontok szerint rendszerezett adatdllomany létrehozasa.
A nyilvantartasi céllal létrehozott adatédllomany az adatkezelés idStartama alatt biztositja az
adatok kiilonbozé jellemz6k alapjén torténd visszakereshetSségét, lekérdezhetbséget.

Az adatkezelés megkezdésének feltételei

Jogviszony létesitését megel6z8en a humanpolitikai feladatokat ellaté szervezeti egység jelen
Szabalyzatot dtadja az Uj belépd részére, melynek megismerését nyilatkozat aldiraséaval igazolja.

Az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyi kornyezet megvéltozasakor, tovabba, ha a hivatal
adatvédelmét vagy adatbiztonségat, illetve, ha e Szabalyzat tartalmat érintd jelentds valtozas
kivetkezik be, adatvédelmi tovébbképzés tarthatd, a kilsS munkavallaldokat adatvédelmi
tajékoztatasban kell részesiteni (a tovabbiakban egyutt: oktatds).

Az oktatasrél a belsé Adatvédelmi tisztvisel§ (a tovabbiakban: Adatvédelmi tisztvisel6) a
humanpolitikai részleggel egytttm(ikodve gondoskodik.

Az oktatést végzé személy az oktatdson részt vett személyekrdl - a részvétel igazolds érdekében
- azok alairdsédval elldtott jelenléti ivet készit, amelynek megébrzésérdl a humanpolitika 3 évig
gondoskodik.

Az adatkezelések sszekapcsolasanak tilalma

A kiilonbdz6 nyilvantartésokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében az
adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozéd megfeleld m(szaki megoldassal
biztositja, hogy a nyilvéntartdsokban tarolt adatok - kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi -
kdzvetlenil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.
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Osszekapcsolhaték az adatkezelések, ha ezt térvény megengedi vagy ahhoz az érintett
hozzajarult. llyenkor tovédbbi kévetelmény, hogy az adatkezelés szabdlyai minden egyes
személyes adatra nézve teljesiiljenek.

Az adatkezelések jogosulatlan &sszekapcsoldsdért az adattovabbitd és a cimzett adatkezel
egyarant felelGs.

Az Osszekapcsolast célzé adatkezelési mivelet, amelynek eredményeképpen az egyes adatok
egylttesen sem valnak személyessé, azaz egyitt sem kdthetSk egy konkrét személyhez, és a

személyre kdvetkeztetni sem lehet, nem mindsiil a személyes adatok Osszekapcsolasanak.

Tajékoztatasi kotelezettség Gj adatkezelésekrdl

Amennyiben az adatkezel6 Uj személyes adatot kezel§ folyamatot hoz Iétre, ugy koteles
elkésziteni a megfelel6 adatkezelési tdjékoztatdt, azt elérhetd tenni az egyes érintettek szamara.

Az Adatvédelmi tisztvisel6t az Uj adatkezelésekrél - az adatok felvétele és az adatkezelés
megkezdése el6tt 30 nappal, kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelést el6ird tdrvény
hatdlybalépésétél szamitott 10 napon beliil - akkor is tajékoztatni kell, ha az adatkezelés
nyilvdntartasba vételét nem kell a NAIH-nal kérelmezni.

Abban az esetben, ha az adatkezelést el6z6leg mdas szerv vagy szervezeti egység végezte,
a valtozds jogcimét (pl. jogszabaly-valtozas, szervezeti 4talakitas) is meg kell jeld|ni.

3 Adatkozlések

3.1

59

60.

61.

3.2

62.

63.

64.

Az adatkozlések tipusai

Személyes adat harmadik személlyel valé kdzlése adattovabbitas vagy nyilvanossdgra hozatal
formdjaban valésulhat meg.

Adattovabbitdsnak minésiil, ha az adatot meghatdrozott harmadik személy tudomdsara hozzék.
A tovébbitds térténhet egyedi megkeresésre, harmadik személlyel kotott szerzddés,
vagy torvényi elGiras alapjan.

Az adat nyilvdnossagra hozatala esetén az adat barki szdmdra hozzaférhetévé valik.

Az adattovabbitas rendjére vonatkozé altalanos szabalyok

A hivatal adatkezeléseibél személyes adatot tovabbitani az érintett dnkéntes, az adatkezelés
kérilményeit illetéen érintett hozzajaruldsa hidnydban csak térvény felhatalmazésa alapjén, a
torvényben meghatarozott szerv vagy szemely részére, és csak térvényben meghatirozott
adatkérben, a célhoz kététtség elvének maradéktalan érvényesitésével lehet.

A hivatal csak olyan személyes adatot tovabbithat, melynek a hivatal torvényben meghatarozott
adatkezelGje.

Abban az esetben, amikor valamely adattovabbitasi kérelem olyan személyes adatra vonatkozik,
amely esetében az adatkezeld szerv és a hivatal csak adatfeldolgozésra jogosult, a kérelmet -
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jogszabdly kifejezett eltéré rendelkezése hidnydban a hivatal nem adhatja ki - a kérelmezét
tdjékoztatni kell arrél, hogy a kért adatokat mely szervtdl igényelheti. Igényt csak az
Adatkezel6hoz nyudjthat be az érintett.

Az adatkezelést végz8 személy bdarmely adattovdbbitasra iranyulé megkeresésrdl
haladéktalanul, irdsban tdjékoztatja az adatkezelést végz§ szervezeti egység vezetGjét.

Harmadik személy vagy szerv altal benyljtott adattovdbbitdsi kérelem elbiralasa,
az adattovébbitasi feltételeik fennalldsdnak vizsgalata - a torvényben elGirt koételezd
adattovabbitds esetét kivéve- a szervezeti egység vezet§jének vagy a jegyz6 hatdskérébe
tartozik.

Sziikség esetén a szerv vezetSje kikéri az Adatvédelmi tisztvisels, illetve az adatvédelmi
megbizott allasfoglaldsat a kérelem teljesithet&ségérél. Az Adatvédelmi tisztviseld, illetve az
adatvédelmi megbizott allasfoglaldsardl a kérelem beérkezésétdl szamitott 3 munkanapon beldl
tajékoztatja a szerv vezetdjét.

A teljesithetdség feltételei kérében minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy megvan-e az
adatkérés teljesitéséhez szitkséges jogalap, a megkeresés megfelel-e a célhoz kotottség és a
szilkségesség elvében megfogalmazott kivdnalmaknak, teljestil-e az adatmindségre,
az adatbiztonsagra és az érintett tajékoztatdsara vonatkozo torvényi kvetelmény (36-41. pont).
Ezen feltételeknek minden egyes tovabbitandé személyes adat vonatkozaséban fenn kell
aliniuk, fuggetlendl attdl, hogy az érintett hozzdjarulasan vagy torvény alapjan torténik az
adatkozlés.

Az adattovabbitisra iranyuld kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza az
adattovébbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgdlé torvényi rendelkezés pontos megjeldlését),
a kért adatok pontos kdrének meghatdrozasat, az érintett személy azonositdsdhoz szikséges
adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz
szitkséges csoportképzd jellemzdket.

Amennyiben a teljesithetéség feltételei fenndlinak, a megkeresést benyuijto harmadik személy
vagy a személyes adatra igényt tartd szervezeti egység rendelkezésére kell bocsatani az
adatokat.

A hivatal altal kezelt személyes adatok kiilon megkeresésre torténd egyedi és csoportos
tovabbitasardl a szervezeti egység Adattovdbbitdsi nyilvdntartdst kdteles vezetni.

A személyes adatok személyazonositisra alkalmatlan médon feldolgozott, anonimizalt,
statisztikai célu tovébbitdsa megengedett.

Adattovabbitas a hivatal szervezetén beliil

A hivatal szervezetén belill a kezelt személyes adatok kizérélag olyan szervezeti egységhez
tovabbithaték, amelynek torvényben vagy belsé szabélyozé eszkozben foglalt feladatainak
ellatasahoz azok sziikségesek. A személyes adatok a hivatal egyes szervezeti egységei k6zott is
csak a meghatdrozott feladat elvégzéséhez szitkséges mértékben és ideig adhatdak at.

A szervezeti egységek kozotti, egyedi megkeresés alapjan torténd adatdtadas feltételeinek
fenndllasat minden egyes igény, illetve adatkezelés esetén egyedileg kell megvizsgalni.
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Az adatkezel§ szervezeti egység vezetGje - sziikség esetén az Adatvédelmi tisztviseld, vagy az
adatvédelmi megbizott véleményének kikérése utan - a megkeresés kézhezvételétsl szamitott
5 munkanapon beliil dont a teljesithet8ségrdl.

Az egyedi megkeresések alapjan torténd hivatalon beliili adattovébbitdsokat is minden esetben
dokumentdini kell. Az adattovébbitdsra vonatkozd iratkezelési, eljardsi szabalyokat az
adathordoz6tdl vagy az adatatvitel médjatdl fuggden a hivatal vonatkozé belsd szabélyozd
eszkozei tartalmazzak.

Adattovabbitas Kiils6 megkeresésre

A hivatal szervezetén kiviili szervtél vagy magénszemélytél érkezé, személyes adat kdzlésére
iranyul6 megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez elézetesen hozzajaruldsat
adta, vagy azt torvény elrendeli. Az érintett valamely id&tartamra és a potencidlisan
megkereséssel é16 szervek meghatdrozott kdrére is adhat el8zetes hozzéjarulast.

A toérvényi eldiras vagy felhatalmazas alapjan torténdé adattovabbitdsokat az azokban foglalt
rendelkezések alapjan és azoknak megfelel6en, tovdbbd az egyéb vonatkozd térvényi
eléirasoknak megfelelGen kell teljesiteni.

Az érintett nyilatkozattételétél fiiggetleniil a - amennyiben annak térvényi feltételei fennalinak

- teljesiteni kell az adattovébbitést az alabbi esetekben:

a) a hivatal felligyeleti szervének - Belligyminisztérium - az irdnyitassal 6sszefiiggs feladatok
teljesitéséhez sziikséges adatokra vonatkozé megkeresése;

b) a birésdgnak, Ulgyészségnek, a torvényben meghatérozott feladatkérében eljaré
nyomozéhatéségnak, a birésagi végrehajténak, valamint az allamigazgatdsi szerveknek az
egyes konkrét ligyek eldontéséhez sziikséges adatokra irdnyuld megkeresése;

¢) anemzetbiztonsdgi szolgalatok barmely adatra vonatkozé megkeresése;

Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelynek torvényessége - az adatigénylés, a jogalap
megjeldlése vagy az érintett hozzdjérulds hidnyos adattartalmara, vagy mas kérilményre
tekintettel - nem allapithaté meg.

Az adatkezelésért felelGs szervezeti egység vezetéje a 79. pont a) és b) alpontjaiban felsorolt
szervektdl érkezett megkeresésekrél és azok elintézésérdl tajékoztatia az Adatvédelmi
tisztvisel6t, a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésekrsl pedig 2 munkanapon
belll irdsban téjékoztatja 6t.

Amennyiben ennek sziikségét latja (pl.: a térvényi elSirdsok alapjan kotelezden teljesitendd
adatkezelés eljarasi, formai feltételei hidnyoznak), az adatkezels szervezeti egység vezetSje az
adattovabbitas teljesitése el6tt kikéri az Adatvédelmi tisztviseld véleményét. Ebben az esetben
az Adatveédelmi tisztvisel8 az adattovabbitds feltételeinek (69-70. pont) fenndlldsat - az adatot
ténylegesen kezel§ szervezeti egység vezetSjével kdzdsen - el6zetesen megvizsgalja, majd az
adatszolgaltatds teljesithetéségérél a kérdés hozza valé megérkezésétsl szamitott 3
munkanapon beliil véleményt ad.

A nemzetbiztonsdgi szolgdlatok adatkérésre iranyuléd megkereséseirsl az Adatvédelmi tisztviseld
soron kivil tdjékoztatja a jegyz6t.
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A nemzetbiztonséagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésekre, adatbetekintésekre vonatkozd
adatokat - ideértve a megkeresés, betekintés tényét is - és a megtett intézkedésre vonatkozd
informdcidkat bizalmasan kell kezelni, ezekrél az érintett, illetéleg mas személy vagy szervezet
nem tadjékoztathaté.

Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adat kilféldre csak nemzetkdzi jogsegély keretében, a vonatkozd egyezményben
meghatarozott célbdl és tartalommal és csak akkor tovabbithatd, ha ahhoz az érintett
kifejezetten hozzéjéarul, vagy azt térvény elrendeli.

Utdbbi esetben vizsgélni kell, hogy a cimzett orszdg biztositja-e az dtadott adatok megfelel§
védelmét. A személyes adatok megfelel§ szintd védelme akkor biztositott, ha az Eurépai Unid
kotelezé jogi aktusa azt megallapitja, vagy a harmadik orszidg és Magyarorszag kozott az
érintettnek az Infotv. 14. §-ban meghatdrozott jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog
biztositasdra, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére
vonatkozé garancialis szabalyokat tartalmazé nemzetkdzi szerz6dés van hatélyban.

Amennyiben az adatkezelés jellegéb6l adéddan szamolni kell a kiilféldre valé adattovabbitassal,
az érintett figyelmét erre kiilén fel kell hivni, még személyes adatainak felvétele el6tt.
Amennyiben hozzajaruldson alapul az adatkezelés akkor kell irdsban hozzajarulast kérni.

Az EU tagallamokba irdnyulé adattovadbbitdsokat Ggy kell tekinteni, mintha azok belfoldi
adattovabbitasok lennének.

Személyes adatok nyilvinossagra hozatala

A hivatalnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha azt térvény rendeli el,
vagy ha az érintett ehhez hozzéjarul - tilos.

Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran dltala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatal céljabdl altala dtadott adatok tekintetében.

Személyes adatok dtaddsa dontés-elokészitési vagy statisztikai célu
adatkezelésre

A hivatal adatvagyona dontéselSkészitési, hatdsvizsgélati célra felhaszndlhato, a személyes
adatok e célokbdl vald atadasanak részletes eljarasi szabdlyait a vonatkozo jogszabalyok
tartalmazzak.

Allami vezetd vagy korményhivatal vezetéje éltal dontéselkészités céljdbol kért adatnak csak
az anonimizalt masolatat lehet 4tadni. Ez azt jelenti, hogy a személyes adatokat is tartalmazo
adatokrol masolatot kell késziteni, majd a mdsolaton szerepld személyes adatokat
visszafordithatatlan médon gy kell felismerhetetlenné tenni vagy tordini, hogy e miveletet
kévet8en megismerhetS adatokbdl az érintettre ne lehessen tobbé kdvetkeztetést levonni,
az adatok ne legyenek az érintettel kapcsolatba hozhatok.
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Az anonimizalds sordn a természetes és mesterséges azonositokat tordini kell. Sziikség esetén
az adatok pontossaganak csokkentése tovabbi eszkdz lehet az érintettek azonosithatdsaganak
elkeriilésére. Az adatok pontossdganak csokkentése kérdésében a jelen szabélyzatban foglaltak
figyelembevételével az adatot kezel6 szervezeti egység vezetfje - szikség esetén az
Adatvédelmi tisztvisel§ véleményének kikérése utan - dént.

A kért adatok atadasat meg kell tagadni, ha azok nem foszthaték meg személyes adat jellegiiktél.
A megtagadast irasban indokolni kell.

A személyes adatok statisztikai célti adatkezelésének részletes szabdlyait a statisztikardl sz6l6
1993. évi XLVI. torvény, valamint a kutatds és kozvetlen Uzletszerzés céljat szolgdld név- és
lakcimadatok kezelésérdl sz6l6 1995. évi CXIX. torvény hatarozza meg.

4 Az érintettek jogainak érvényesitése

4.1

Az érintett jogai

4.1.1 Tajékoztatds
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Az érintett tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérél, melyet az adatot ténylegesen
kezel6 szervezeti egységnek kell megadnia az aldbbi szabalyok szerint.

A hivatalndl az érintettre vonatkozdan kezelt adatokrdl, a hivatal dltal megbizott adatfeldolgozé
altal feldolgozott adatokrdl, azok forrésardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, id6tartamardl,
az adatfeldolgozd nevérél, cimérél, az adatkezeléssel &sszefliggd tevékenységekrél és az
adattovabbitds részleteirsl (adatigénylé megnevezése, adattovabbitds célja, adattovabbitds
jogalapja, érintettrél tovabbitott adatok kore, adattovdbbitas id6pontja) sz616 tdjékoztatast a
lehetd legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb a kérelem benyuijtasatél szamitott 30 napon beliil,
irdsban, kdzérthet6 forméban kell megadni az érintett részére.

A 98. pontban foglalt tdjékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatdst kéré a folyé évben azonos
adatkdrre vonatkozé tdjékoztatasi kérelmet a hivatalhoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
kéltségtérités dllapithatdé meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az
adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyeshitéshez vezetett.

Az érintett a személyes adatainak kezelésébe betekinthet, a réla kezelt adatokrd! feljegyzést
készithet. A betekintés lehetéségét tigy kell biztositani, hogy az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

A tajekoztatds, valamint a betekintés biztositasa csak akkor tagadhat6 meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfelel§ eljaras keretében elzetesen mindsitett adatts nyilvanitotta,
vagy ha a tajékoztatds megadasa, a betekintés biztositdsa masok jogait sértené. A megtagaddas
indokait az érintettel minden esetben irdsban, kozérthets formaban kézéIni kell.

Amennyiben az érintett a kérését nem az adatot kezelS szervezeti egységhez, hanem a
hivatalhoz, mint szervhez vagy az Adatvédelmi tisztvisel6héz intézi, a fogadd szervezeti egység,
illetve - esetleges el6zetes véleményével egyiitt - az Adatvédelmi tisztviseld 2 munkanapon beliil
tovabbitja azt az illetékes szervezeti egységhez.
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Az adatot kezel§ szervezeti egységek minden esetben kérhetik, bizonytalansag esetén pedig
kérnitik kell az adatvédelmi megbizott, illetve az Adatvédelmi tisztvisel§ véleményét a kérés
teljesithetdségére vonatkozdan.

Helyesbités

Az érintett frasban kérheti a valdsagnak nem megfelel6 személyes adatainak helyesbitését.
A téves adatot az azt kezel szervezeti egység 8 napon beliil koteles helyesbiteni.

Torlés

Az érintett - a torvényben elrendelt, kotelez6 adatszolgaltatéson alapulé adatkezelések

kivételével - indoklas nélkiil kérheti személyes adatainak térlését. Térdini kell a személyes

adatot, ha

a) kezelése jogellenes;

b) az érintett azt - kdtelez6 adatkezelés kivételével - kéri;

c) az adat hidnyos vagy téves és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhaté - feltéve,
hogy térvény nem zdrja ki a torlést;

d) az adatkezelés célja megsz(int;

e) az adatok taroldsénak térvényben meghatarozott ideje lejart;

f) azt birésag vagy a NAIH elrendelte.

Az érintett kérésére a koziratokrél, a kbzlevéltarakrél és maganlevéltari anyag védelmérdl sz616
1995. évi LXVI. tdrvény rendelkezései alapjan levéltari Srizetbe adando adathordozékon tarolt
személyes adatok torlése csak akkor hajthaté végre, ha az adatkezelés jogellenes. Ebben az
esetben az adatot minden egyéb kdrilménytdl figgetlendl téréini kell.

Zarolas

Amennyiben az érintett kéri, vagy ha a rendelkezésre allo informaciok alapjan feltételezhetd,
hogy a torlés sértené az érintett, illetve 3. személy jogos érdekeit, az adatkezelést végz6
szervezeti egység vezetGje torlés helyett zdrolja az adatot. Az igy zarolt személyes adat kizérdlag
addig kezelhet8, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizérta.
Torlés helyett zaroldsra keriil a sor abban az esetben is, amennyiben joggal feltételezhetd,
hogy az érintett adat térlése harmadik fél személyes adatadhoz f(iz6d6 érdekeit sértheti.

Tiltakozas

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

a) a személyes adat kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezel§ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvélemény-kutatéds vagy tudomanyos
kutatds céljara torténik;

¢) apanasztétel joganak gyakorlasat torvény nem zarja ki.

Az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetdje a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb id6n belil, de legfeljebb 15 napon belil - sziikség esetén az Adatvédelmi tisztviseld
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véleményének kikérésével - megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz,
és a dontésérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatja. A tajékoztatdst masolatban megkiildi az
Adatvédelmi tisztviselének.

Az érintett tiltakozdsa elbirdldsanak id6tartaméra az adatkezelést fel kell fiiggeszteni.
A felfliggesztés ideje alatt az adat az elbirédldssal dsszefiiggd eljdrason kiviil nem hasznélhaté fel,
nem tovabbithatd, a téroldson kiviil azzal egyéb adatkezelési mivelet nem végezhetd.

Amennyiben megéllapitasra keriil az érintett tiltakozdsanak megalapozottsiga, az adatkezelést
végz8 szervezeti egység vezetSje gondoskodik az adatkezelés - beleértve a korabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetésérdl és az adatok zaroldsardl.

Megalapozott tiltakozds megéllapitésa esetén az adatkezeld szervezeti egység vezetdje irasban
értesiti mindazokat - igy a hivatal més szervezeti egységeit is -, akiknek a részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotték. Ennek alapjan utdbbiak szintén kotelesek az
adatkezelés megsziintetésérél az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint gondoskodni.

Ha az érintett a hivatalnak a tiltakozads megalapozottsdga kérdésében hozott déntésével nem
ért egyet, illetve, ha a hivatal a tiltakozds iranti kérelem elbiraldséra nyitva allé hataridét
elmulasztja, az érintett - a dontés kézlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatél szamitott 30
napon belil- az Infotv. 22.§-ban meghatérozott médon birésaghoz fordulhat. E lehet&ségre az

érintett figyelmét a déntésré| valé tajékoztatdsban fel kell hivni.

Az érintetti jogok érvényesitésének kozos szabalyai

A hivatal valamennyi foglalkoztatottja koteles az érintettek fenti jogainak gyakorldsat
elémozditani, abban minden lehetséges segitséget megadni.

A helyesbitésrél, a zarolasrdl és a torlésrdl értesiteni kell az érintettet, tovabbd mindazokat,
akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az
adatkezelés céljéra tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha a hivatal az érintett helyesbités, zarolds vagy térlés irdnti kérelmét elutasitja, a kérelem
kézhezvételét kivetd 30 napon beliil irdsban kételes kdzdIni a kérelem elutasitisinak ténybeli
és jogi indokait.

A helyesbités, zarolds vagy torlés irdnti kérelem elutasitdsa esetén tdjékoztatni kell az érintettet
a birésagi jogorvoslat, tovabba a NAIH-hoz fordulds lehet&ségérél.

Az érintettek jogait kizardlag torvény korlatozhatja; az allam kiils§ és bels§ biztonsaga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonség, a biincselekmények megel6zése vagy Uldozése, a biintetés-
vegrehajtds biztonséga érdekében, tovabba allami vagy 6nkormanyzati gazdaségi vagy pénziigyi
érdekbdl, az Eurdpai Unié jelentds gazdasagi vagy pénzigyi érdekébél, valamint a foglalkozésok
gyakorlasdval Gsszefiiggé fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megel6zése és feltérdsa céljiabdl - beleértve minden esetben az
ellenbrzést és a felligyeletet is -, tovabb4 az érintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

A szervezeti egységek az érintett jogainak érvényesitésével kapcsolatosan teljesitett és
elutasitott kérelmekrél (betekintés, torlés, helyesbités, tiltakozds targyaban), valamint az



elutasitds részleteirél nyilvantartdst vezetnek, meghatdrozott mddon tajékoztatjdk az
Adatvédelmi tisztvisel6t.

5 A hivatal adatvédelmi intézményrendszere
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Altalanos felelosségi szabalyok

A hivatal valamennyi foglalkoztatottja kdteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl és
az adatok, az adatkezelés biztonsagardl.

Tevékenységi korén beliil minden foglalkoztatott felel6s az adatkezelés jogszer(iségéért.
A vonatkoz6 jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkézokben és a belsé szabalyozé
eszkdzdkben foglaltaknak nem megfeleld adatkezelés az adott mulasztds vagy mas cselekmény
jellegétdl fuggden fegyelmi, illetve polgéri jogi, blintetdjogi felelgsséget von maga utan.

A hivatal kételes az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kévetelményeinek megszegésével okozott kért megtériteni. A hivatal foglalkoztatottja
a hivatallal fennallé jogviszonyabdl eredd kotelezettsége megszegésével okozott karért
a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6él6 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),
illetve a munka tdrvénykényvérdl sz6l6 2012. évi . térvény (a tovabbiakban: Mt.) e vonatkoz6
rendelkezéseiben foglaltak szerint kételes helytalini.

A vonatkozd jogszabélyokban meghatarozott felelGsség terheli azt a foglalkoztatottat,
aki tudomast szerez a nem megfelelé adatkezelésrél, de err6l hivatali vezetdjét,
illetve amennyiben ez nem lehetséges, az Adatvédelmi tisztviselSt nem tajékoztatja.

A foglalkoztatott koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtésat, amelynek teljesitésével
biincselekményt kovetne el, és megtagadhatja az olyan utasités végrehajtasat is, amelynek
végrehajtasa jogszabalyba titkdzne. Ez utébbi esetben a foglalkoztatott koteles az utasitast add
figyelmét felhivni arra, hogy az utasitds végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne. Az ilyen utasitasok
végrehajtasanak tovabbi kovetkezményeire, valamint a megtagadasukkal kapcsolatos egyes
tovabbi jogokra és kotelezettségekre a Kttv. és az Mt. rendelkezései az irdnyadok.

A hivatal szervezeti egységeinél személyes adatokat érint6 adatkezelést végzd foglalkoztatott
kételes a tudomdasara jutott személyes adatokat titokként megdrizni, ilyen munkakérben csak
az foglalkoztathatd, aki titoktartdsi nyilatkozatot tett.

Az altalanos kotelezettségeken tul a kulonbozé, adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységeket
ell4té személyeket tovabbi hatéskorok illetik meg, valamint tovabbi felelésség terheli jelen
szabdlyzatban foglaltak szerint.

A jegyzo

A jegyz8, mint a hivatal vezet§je irdnyitja és felligyeli a hivatal egészére nézve az adatvédelmi
feladatok elldt4sat, az adatvédelemre vonatkoz6 rendelkezések betartasat.

Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében a jegyz6
a) kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot,
b) kinevezi az Adatvédelmi tisztviselSt;
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f)

az adatvédelmi feladatokat érinté kérdésekben képviseli a hivatalt az egyes hatésagok,
ellendrzé szervek el6tt, vagy erre megbizast ad;

ha a NAIH jogellenes adatkezelés észlelése esetén a hivatalt az adatkezelés vagy annak
jogszer(itlensége megsziintetésére hivia fel, haladéktalanul megteszi a sziikséges
intézkedéseket és errél 30 napon beliil tajékoztatja a NAIH-ot;

folyamatosan ellenérzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések betartdsat,
ennek keretében sziikség esetén vizsgalatot rendel el;

gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek ellatdsdhoz sziikséges feltételek folyamatos
biztositdsaral.

Az Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztviselS kozvetlendl a jegyzé felligyelete alatt latja el feladatait, szakmailag
felligyeli és ellendrzi a hivatal adatvédelmi tevékenységét. Ezen feladataival dsszefiiggésben az
Adatvédelmi tisztvisel§

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

elkésziti, rendszeresen felllvizsgdlja, szilkség esetén aktualizalja a hivatal Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabdlyzatat;

kozremiikédik a hivatal belsé szabdlyozé eszkézeinek megalkotdsaban, adatvédelmi
szempontbdl véleményezi azok tervezeteit, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
rendelkezések modositasara;

véleményt ad az egyes szervezeti egységektdl érkezd egyedi, adatvédelmi térgyu
kérdésekben;

adatvédelmi szempontbdl javaslattétellel, véleményezéssel tdmogatja az induld
projekteket;

kézrem(kodik az adatkezeléssel Osszefiigg déntések meghozataldban, valamint az
érintettek jogainak biztositdsiban;

kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak haladéktalan megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét;

a hozza kils6 szervektSl és személyektsl érkezé adatvédelmi targyl megkereséseket
véleményezi, majd tovabbi intézkedésre megkiildi az adat kezelésére és dtadasara jogosult
szervezeti egységhez;

nyilvantartést vezet a személyes adataik kezelésével kapcsolatban az érintettektdl érkezett,
teljesitett vagy torvényi felhatalmazds alapjén elutasitott kérelmekrél, a kozérdek( adatok
megismerésére irdnyulo teljesitett és elutasitott kérelmekrél, valamint mindkét esetben az
elutasitasok indokairél az egyes szervezeti egységekt8l kapott kimutatdsok alapjan,
és ezekr6l évente tajékoztatja a NAIH-ot;

az adatkezel§ szervezeti egységek tdjékoztatdsa alapjdn - az Infotv. rendelkezéseire
figyelemmel - kérelmezi a NAIH-nél az (j adatkezelések nyilvantartasba vételét;
szakmailag ellen6rzi a vonatkozd jogszabdalyokban és belsd szabalyozdé eszkézdkben
foglaltaknak megfelel§ kincstari adatkezelést;

az adatvédelmi szempontok érvényesiilése céljabdl javaslatot tesz az egyes feltart
jogszeriitlenségek kikiisz6bolésének médjara;

vezeti a Belsé Adatvédelmi Nyilvdntartdst;

adatvédelmi szempontbdl figyelemmel kiséri az adatvagyon-leltar elkészitését, kérésre
véleményt ad, illetve amennyiben ennek sziikségét [3tja, javaslattal élhet;
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n) a humanpolitikai részleggel egyuttmiikddve gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatdsardl;

0) évente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi és megszervezi az adatvédelmi megbizottak
részvételével, a hivatal kdzpontban tartandé szakmai konzultaciot.

A hivatal vezet6i munkakérben foglalkoztatott tisztviseldi

Az egyes adatkezel§ szervezeti egységek vezetGi felelGsek azért, hogy az altaluk vezetett
szervezeti egységnél az adatkezelés a jogszabdlyokban és a jelen szabdlyzatban
meghatarozottak szerint térténjen.

Az egyes adatkezeld szervezeti egységek vezetGi felel&sek a jelen szabélyzatban foglalt jelentési,
jelzési kotelezettségek teljesitéséért.

Az adatvédelemmel dsszefiiggd feladatok ellatisa a szakcsoportoknal

Az Ugycsoport illetékességi korébe tartozd, adatvédelemmel Osszefiiggd feladatokat
adatvédelmi megbizottként az igycsoport vezet§je altal kinevezett adatvédelmi megbizott latja
el.

A szakcsoportoknak e szabalyzat alapjdn vezetniiik kell az adatkezelésekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat és teljesiteniiik kell az ehhez kapcsolédé adatszolgaltatasokat.

Az adatvédelmi megbizott adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak elldtdsa soran

a) véleményadassal kozremiikddik, segitséget nydjt a személyes adatok védelmét és a
kézérdekii adatok nyilvanossagét érinté dontések meghozatalaban;

b) véleményt ad a hivatal mds szervezeti egységeitdl érkez8 egyedi, adatvédelmi targyu
kérdésekben, igy:

- az érintettektdl érkez6, személyes adataik kezelésével kapcsolatos kérelmek
(tdjékoztatds kérése, betekintésre vagy feljegyzés készitésére iranyuld kérelem,
helyesbités kérése, torlésre, zéroldsra vonatkoz6 kérés, tiltakozés személyes adat
kezelése ellen) teljesithet&sége targyaban;

- a személyes adatokkal kapcsolatos, harmadik személyektdl érkez6 kérelmek
(tovabbitas, 6sszekapcsolds) teljesitése targydban;

- akézérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek teljesitése targyaban;

¢) részt vesz a hivatalhoz érkez8 adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok kivizsgalasdban
és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén javaslatot tesz a jogszer(tlenségek
kikiiszébolésének modjara;

d) a hivatal adatkezel6 szervezeti egységeitSl Osszegydijti, elGkésziti, ellenérzi és
negyedévente, tovdbbd évente megkildi a nyilvantartasokbdl teljesitendd
adatszolgaltatdsokat az Adatvédelmi tisztvisel6nek az 164-165. pontban foglaltak szerint;

e) megdrzi az Adatvédelmi tisztviselnek megkuldendd Nyilvdntartdsi Adatlap egy példanyat
annak érdekében, hogy naprakész informdciéval tudjon szolgdlni a hivatal személyes
adatokat érint8 adatkezeléseirdl

f) figyelemmel kiséri a hivatal szervezeti egysegei altal kdtelezéen vezetendd nyilvantartasok
vezetését (Adattovdbbitdsi Nyilvantartds, Erintettek megkereséseinek Nyilvantartdsa);

g) vezeti a Kézérdeki adatok igénylésének Nyilvantartdsdt;




h) az Adatvédelmi tisztvisel&t 6t munkanapon beliil irasban tajékoztatja:
- a hivatalhoz érkezett adatvédelmi targyu panaszokrdl;
- azészlelt jogosulatlan adatkezelésekrél;

i) Uj adatkezelés esetén irdsban, részletesen tdjékoztatja az Adatvédelmi tisztviselét;

j)  barmely olyan adatvédelmi kérdést érint§ gyben, amelyben ennek sziikségét latja,
konzultaciét kezdeményez az Adatvédelmi tisztviselével;

k) a hivatal adatkezelését érint6 kérdésben minden kért felvildgositast, informaciét megad az
Adatvédelmi tisztvisel6nek;

[) kozremiikodik az Adatvédelmi tisztviseld altal folytatott ellenérzéshen.

6 Adatfeldolgozé, adatfeldolgozoi felelosség
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Az Infotv. 10. § alapjan az adatkezel6 hatdrozza meg az adatfeldolgozénak a személyes adatok
feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit. Az irdsban rogzitett adatfeldolgozésra
vonatkoz6 szerz&désnek tételesen tartalmaznia kell az adatfeldolgozd jogait és kitelezettségeit.
Adatfeldolgozésra nem kéthet6 szerz6dés olyan személlyel, vagy véllalkozéssal, aki, vagy amely
érdekelt a feldolgozandé személyes adatokat felhaszndld egyéb izleti tevékenységben.

Az adatfeldolgozo tevékenységi kérén belll, illetSleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozdsdért, megvéltoztatisaért, torléséért,
tovabbitasaért, zaroldséért és nyilvanossagra hozataldért. Az adatfeldolgozo tevékenységének
ellatasa soran mds adatfeldolgozét nem vehet igénybe.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén dokumentéltan gondoskodni kell arrdl, hogy az
adatfeldolgozasra irdnyulé szerz8désekben jelen szabdlyzat ismerete és betartdsa, tovabbd a
titoktartds, mint kotelezettség, a szerz6dé6 félre, valamint azok munkavallaldira is kiterjedjen.

7 Az adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének rendje

7.1

Vezetendé nyilvantartasok

7.1.1 Az Adatvédelmi Nyilvintartas

138.

139.

140.

A Belsé Adatvédelmi Nyilvdntartds naprakész kimutatas a hivatal &ltal folytatott, személyes
adatokat érint6 adatkezelésekrél, azok legfontosabb adatairdl.

Az adatkezel§ a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az

;;;;;

nyilvantartast vezet

A Bels§ Adatvédelmi Nyilvantartdst az adatkezel§ vezeti. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai
segitséget nyujt, kérdés esetén az adatkezelének a vezetésben. Az adatkezels szervezeti
egységek vezetdi, illetve az adatvédelmi megbizottak &ltal minden év janudr 8. munkanapjaig
megkildendd Nyilvantartdsi Adatlap alapjan. A nyilvantartast az Adatvédelmi tisztviseld 5 évig
meg6rzi



141. Az Adatvédelmi tisztvisel6 részére megkiildendS, a hivatal adatkezeléseir6l elkészitett

142.

Nyilvdntartdsi Adatlap egy mdsolati példanyat az adatvédelmi megbizottnak 5 évig meg kell
Griznie, biztositva ezzel, hogy naprakész informdciéval tudjon szolgdini a hivatal
adatkezeléseirdl.

A hivatalban az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetBjének, illetve az adatvédelmi
megbizottnak a szervezeti egység adatkezelését érint6 jogszabalyi véltozasokr6l megfeleléen
kell tajékoztatnia az Adatvédelmi tisztviselSt.

7.1.2 Az adattovabbitasra vonatkozo6 nyilvantartas

143.

144,

145.

146.

147,

148.

149.

A szervezeti egységeknek az Infotv. rendelkezése szerint sajat nyilvdntartast kell vezetniiik az
altaluk kezelt személyes adatok térvény alapjan vagy megkeresésre torténd tovabbitasarol.

Az Adattovdbbitdsi Nyilvdntartds célja az érintett tajékozddasi joganak érvényesithetsége,
illetve az adatitadasok ellenérizhetdsége, ezért a nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl
megéllapithaték legyenek az adattovdbbitds részletei. E részletek alapjan kell kérésre
tajékoztatni az érintettet arrél, hogy mely személyes adatat, kinek a részére, milyen célbdl és
mely jogalapon tovabbitotta a szervezeti egység.

Tekintettel a hivatal kételezéen elldtandd, széles korli feladataira és a feladatellatasahoz
igazodéan jogszabdlyban kotelezéen elrendelt adattovabbitdsokra, ezen kételezd
adattovabbitasok ltaldnos jellemz6it a Nyilvdntartdsi Adatlapon tételesen kell feltintetni.

A nyilvantartdsban azokat az adattovdbbitdsokat kell rogziteni jellemzSen, amikor a
megkeresésben a torvényben erre felhatalmazott szervek (renddrseg, birdsag, Ugyészség,
6nallé birdsagi végrehajté stb.) térvényi jogalappal, vagy természetes személyek hozzdjaruldsa
alapjan kérnek személyes adatot is tartalmazoé tajékoztatast.

Az Adattovdbbitdsi Nyilvéntartdsban nem kell rogziteni azon adattovébbitasokat:

- amelyeket a hivatal kdtelez8en elldtandd, és a feladatellatashoz igazoddan, jogszabalyban
kotelezéen el6irtan végez (pl. adatszolgdltatdsok Nyugdijbiztositd Igazgatésagnak,
Nemzeti Adé és Vamhivatalnak stb.);

- amelyeket az érintett kérelmére indult eljarésban az érintett kérelmében foglaltak
megvaldsitasa érdekében kell teljesiteni (pl.: az érintett a hivatal adatbazisban szereplé
személyes adatairdl kért adatszolgaltatdst, igazolast stb.).

Amennyiben informatikailag megoldhaté, az adattovabbité szervezeti egység az
adattovébbitasok jellemz6it kinyerheti az altala kezelt elektronikus rendszerbdl is, ha az igy
el8allitott adatokbdl megéllapithaték az adattovabbitds tekintetében az érintett
tajékoztatasahoz szikséges informaciok (adatigényld megnevezése, adattovadbbitds célja,
adattovabbitds jogalapja, érintettrdl tovabbitott adatok kore, adattovabbitds idépontja), a
megoldas jellegétél fiiggetlendl jelen szabalyzat 164-165. pontjaban foglalt adatszolgéltatasi
kotelezettségnek eleget kell tenni.

Az érintett tajékoztatdsra vonatkozé jogosultsdga -miszerint az Adattovdbbitdsi Nyilvdntartds
informaciéibél megismerheti, hogy adatszolgéltatds alanya volt-e- a nemzetbiztonsag,
a blinmegel6zés vagy a blinildozés érdekében a renddrség, a nemzetbiztonsdgi szolgalatok
részére tortént adatszolgdltatas esetén korldtozhatd vagy kizérhato.




150.

15

152,

Az Adattovdbbitdsi Nyilvdntartdsbol adatigénylésre jogosult az érintetten kiviil a NAIH, az
adatvédelmi ellenérzésre feljogositott személy, blincselekmény gyanija esetén az eljarasra
hatdskorrel rendelkezé nyomozé hatdség és az ligyész; az adatkezel§ szerv vezetSje és a
nemzetbiztonsagi szolgdlatok. Az Adattovdbbitdsi Nyilvdntartdsba az arra jogosultak altal
térténd betekintést és az abbdl térténé adattovabbitast dokumentalni kell.

Az Adattovabbitdsi Nyilvéntartdst az adott év folyamdn az adattovabbitdst végzé szervezeti
egysegnek elektronikusan kell vezetnie, év végén az adott évre vonatkozdan ki kell nyomtatni,
iktatoszammal és az adatkezel szervezeti egység, tovabba adatvédelmi szempontu ellenérzést
kovetéen az adatvédelmi megbizott aldirdsaval kell ell4tni. A papir alap(, adott évre vonatkozé
Adattovdbbitdsi Nyilvdntartdsokat 10 évig meg kell 8rizni. Ezen idészakon beliil a benne szerepl
adatok nem tordlhetdk.

Az Adattovabbitdsi Nyilvdntartdsbdl jelen Szabdlyzat 164-165. pontjdban foglaltaknak
megfelel6en adatszolgaltatast kell teljesiteni.

7.1.3 Az érintettek megkereséseinek nyilvantartdsa

153.

154,

155.
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157.

Az érintettektdl sajat adataikkal kapcsolatosan érkezett kérelmekre vonatkozé informdcidkat a
szervezeti egységeknek az Erintettek megkereséseinek nyilvdntartdsdban kell vezetni.
Az elutasitott kérelmeket az elutasitds indoka szerinti bontasban kiilén sziikséges részletezni.

A nyilvdntartadsban kizdrdlag az érintett sajdt személyes adatai kezelésérél torténé
tajékoztatdsa, személyes adatainak helyesbitése, illetve -a jogszabdly &ltal elrendelt kotelezd
adatkezelések kivételével- torlése, zaroldsa iranti megkeresésekre vonatkozd jellemzéket kell
feltlintetni.

Az érintett kérelmére a hivatal tdjékoztatdst ad az érintett adatainak vonatkozédsaban az altala
kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott
adatokrdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl az adatkezeléssel 8sszefiiggs tevékenységérsl, tovibba — az érintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérél.

Az érintett tdjékoztatdsanak és egyéb, az informacids énrendelkezési joganak érvényesitésével
Osszefligg6 kérelmének teljesitését a hivatal csak a térvényben szabdlyozott esetekben
tagadhatja meg. Az elutasitds indokai kdzétt a térvényi korlatozason kiviil f6ként olyan okok
fordulhatnak el6, amelyek miatt a kérelem gyakorlatilag nem teljesithetd. (pl.: a hivatal a
kérelmezvel kapcsolatban adatot nem kezel, vagy az érintett adatainak helyesbitésére irdnyulé
kérelem azért nem teljesithetd, mert bebizonyosodott, hogy a kezelt adatok helyesek, vagy az
adott adat térlése jogszabaly 4ltal elrendelt kdtelezd adatkezelés miatt nem lehetséges, vagy a
megkeresés illetékesség hidnyaban nem teljesithets, illetve, ha a kérelmezé nem sajat adatdnak
megismerésére irdnyuld kérelmet nyujtott be.)

A hivatalban az adatkezel§ szervezeti egységek vezetdi, az adatvédelmi megbizottak az
érintettek megkeresésére teljesitett és elutasitott kérelmekrd! a jelen szabdlyzat 164. pont b) és
d) alpontjaiban és a 165. pont b) alpontjdban foglaltak szerint tajékoztatjak az Adatvédelmi
tisztvisel6t, aki a nyilvantartast 5 évig megé6rzi.



7.1.4 A kozérdekii adatok igénylésének nyilvantartisa

158.

159,

160.

Az Infotv. kozérdek( adat meghatérozasat értelmezve a hivatal kozfeladatot ellaté szervnek
mingsll, ezért lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévs kézérdekd adatot és kdzérdekbdl
nyilvdnos adatot - térvényben meghatarozott kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

Az informdciészabadsdg érvényesiilésének kovethetdsége és a jegyz6 dltal a NAIH részére
minden év januar 31-ig kildendd jelentés teljesithetdsége érdekében az adatvédelmi
megbizottaknak a kozérdek( adatok irdnti kérelmek teljesitésérél, elutasitasarol és annak
indokairdl nyilvantartast kell vezetniiik a Kézérdek(i adatok igénylésének nyilvdntartdsa szerint.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmekkel kapcsolatos tdjékoztatdasra vonatkozd
adatszolgéltatasi kotelezettség jelen szabalyzat 164. pont c) és d) alpontja, valamint a 165. pont
b) alpontja alapjan all fenn. Az Adatvédelmi tisztvisel a nyilvantartdst 5 évig megérzi.

7.1.5 Az adatvagyon leltar

161.

162.

163.
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164.

Az adatvagyon leltar a személyes adatok kezelésére vonatkozd nyilvantartdsoknal szélesebb
kérd nyilvantartas, melynek célja az, hogy naprakész informacidval szolgéljon a hivatal teljes
védendS adatvagyondrdl, azok tulajdonosairél (adatgazddk) és az egyes vagyonelemek
értékérdl. Mindezen informaciok birtokdban lehet kialakitani a hivatal teljes adatkezelésére
vonatkozd hatékony és megfelel6 szint(i védelmet.

A tételes adatvagyon leltdrnak tartalmaznia kell a hivatal teljes informécié-vagyonat (adatok,
adatbazisok, és biztonsagi osztdlyuk, oktatdsi, Uzemeltetési, biztonsagi segédletek és
nyilvantartasok, hozzaférési és kezelési jogosultsdgok) és szoftver vagyonat (rendszerszoftverek,
alkalmazoéi szoftverek, fejleszteszkdz0k, szolgaltatasok).

A tételes adatvagyon leltar felvételérdl és aktualizaldsardl a szervezeti egységek vezetSinek
kozrem(ikddésével az Adatvédelmi tisztviselé gondoskodik.

Adatszolgaltatiasok az adatkezelések nyilvantartasaibol

Negyedévente, a targynegyedévet kévetd 8 munkanapon beliil a hivatalban az egyes adatkezelS
szervezeti egységek vezetdi, illetve az adatvédelmi megbizott, ha van - elektronikus formaban
megkiildik az Adatvédelmi tisztviseld részére a kdvetkezd informéciokat:

a) az Adattovdbbitdsi Nyilvdntartdsbél a harmadik személyektél személyes adatok
tovabbitdsdra vonatkozd egyedi kérelmek adatait;

b) az Erintettek megkereséseinek nyilvdntartdsdbél az érintettektd| érkezett, sajat személyes
adataikat érintd tajékoztatas, helyesbités, torlés, zarolds, és tiltakozds joganak gyakorlasa
irdnti megkeresésekre vonatkozd adatokat;

c) A Kézérdekii adatok igénylésének nyilvdntartdsdbdl a kozérdek(i adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek adatait;

d) Az a-c) pont nyilvantartdsainak negyedéves szoveges Osszesitett jelentését.

e) Az adatkezel6 szervezeti egységek vezetSi az adatszolgdltatdst megelSz8en az
Adattovébbitdsi nyilvdntartdsban, az Erintettek megkereséseinek nyilvdntartdsdban,
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az adatvédelmi megbizott a Kézérdeki adatok igénylésének nyilvdntartdsdban szereplé
adatokat egyezteti az iktatérendszerbdl kisz(irt adatokkal.

Evente, minden év janudr 8. munkanapjaig -az adatvédelmi megbizott &ltali adatvédelmi

szempontu ellendérzést kovetGen- az egyes adatkezel§ szervezeti egységek vezetSi a személyes

adatokat érint8 adatkezelésekre vonatkozdéan papir alapon és elektronikus formaban is

eljuttatjak az Adatvédelmi tisztvisel& részére kdvetkez8 informacidkat:

a) akitoltéskor hatdlyos jogszabalyoknak megfelel allapot szerint 8sszeallitott Nyilvdntartdsi
adatlapot;

b) a 164. pont a-d) alpontjainak nyilvantartdsai és a negyedéves jelentések alapjan a teljes
évre vonatkozd éves Osszefoglald jelentést.

8 Az adatbiztonsag altalanos szempontjai
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A hivatal koteles gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsagérdl. A kezelt adatokat védeni
kell az egyes veszélyeztetd tényez6ktdl, igy kulénésen a jogosulatlan hozzaféréstdl,
megvdltoztatdstdl, tovabbitdstdl, nyilvdnossdgra hozataltdl, torléstsl, barmely sériléstél,
valamint a megsemmisitést6l és a véletlen megsemmisiiléstél, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozdsdbaol adodé hozzéférhetetlenné valastol.

Az adatok biztonsagat szolgdld intézkedések meghatdrozésakor és alkalmazdsakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kdzil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve,
ha az aranytalan nehézséget jelent az adatkezelének.

Adatbiztonségi szemponthdl a személyes adatok és a kiilénleges adatok egyarant érzékeny,
védendd adatnak mindsiilnek. Az egyes szikséges adatbiztonsagi intézkedések meghatdrozésa
céljabol a hivatal kezelésében |évé minden egyes adatallomanyt a védelmi igény szempontjabdl
értékelni kell és a megfeleld biztonsagi osztalyba kell sorolni.

Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megdllapitdsdhoz az adatok minésitésének

figyelembevételén kiviil elemezni kell:

a) az adatkezelésnek a hivatal jogszabdlyban meghatérozott feladatai végrehajtasédban
betdltott szerepét;

b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatdsaval, torlésével,
a hardver- és szoftvereszkbz6k megrongéldséval jaré kockdzatot és a varhatd kart,
figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hidnya vagy az abban bekdvetkezett sériilés milyen
mértékben akaddlyozza a hivatal feladatainak teljesitését;

c) azt, hogy helyredllithaté-e a sériilt adatdllomény, valamint az esetleges helyredllitas
raforditasait;

d) a személyes adatok reprodukaldsdhoz sziikséges adatforrasok rendelkezésre 3llasat,
a manualis hattérnyilvantartdsbdl az elveszitett adatok pétlasanak lehetéségét;

e) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilénbéztetett
biztonsagi el6irdsokat alkalmazni;

f) az adatbiztonsdgot veszélyeztetd mas kockézati elemeket:

g) azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartisahoz
biztositottak-e a szlikséges er&forrdsok.
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A sziikséges biztonsdgi intézkedéseket meg kell tenni a papiralapd, valamint a szamitogépen
tarolt és feldolgozott adatok védelméért is. A szamitdgépen, haldzaton, illetve adathordozén
tarolt személyes adatok biztonsédganak megteremtése és fenntartdsa céljabdl kiilonds figyelmet
kell forditani a biztonsdgi mentésekre, az archivdldsra, a tlizvédelemre, az dramelldtés
sziinetmentességének biztositésdra, a virus és a hozzaférés-védelemre, tovabba az
adathordozdk biztonségos taroldsara.

Szamitégépen térolt személyes adatok kezelése sordn a hivatalnak biztositania kell a
jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat; az automatikus feldolgozé rendszerek jogosulatlan
személyek 4ltali, adatétviteli berendezés segitségével torténd haszndlatanak megakadalyozasat;
annak ellendrizhetSségét és megallapitasét, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitt be
az automatikus adatfeldolgozd rendszerbe, és hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazdsaval mely szerveknek tovébbitottak vagy tovéabbithatjék; a telepitett
rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatoségat és azt, hogy a fellépd hibakrol
jelentés készuljon.

A manudlis kezelés(i adatok biztonsaga érdekében a hivatalnak tliz- és vagyonvédelmi
szempontbdl biztositania kell, hogy az irattari kezelésbe vett iratok ol zarhatd, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi riaszté berendezéssel elldtott helyiségben legyenek elhelyezve,
hozzaférés-védelmi szempontbél gondoskodnia kell arrél, hogy a folyamatos, aktiv kezelésben
lévé iratokhoz csak az illetékes, illetve titoktartasi nyilatkozatot tett Ugyintézék férhessenek
hozza.

Az archivalast a hivatali IBR-ben foglaltaknak megfelelen kell végrehajtani.

Az egyes sziikséges biztonsagi intézkedésekre vonatkozé részletes szabélyok tobb, kiilonb6z6
szabalyzasban keriiltek rogzitésre, igy az informaciobiztonsagi elSirdsokat az IBR, a mindsitett
adatok kezelésének rendjét a minsitett adatok védelmérél sz616 rendelet tartalmazza.

9 Az adatkezelések ellenorzése
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Az adatkezelések ellenérzésének legfébb szempontjai a térvényesség, az e szabdlyzatban és a
kapcsol6do egyéb belss szabalyozo eszkdzokben foglaltak betartdsa és a dokumentaltsag.

Az ellenérzést szakmai szempontbél az Adatvédelmi tisztviseld, kockazatelemzés alapjan vagy a
hivatal vezetdje altal soron kiviil elrendelt ellendrzés esetén a belsd ellenérzés vezetSje vagy az
4ltala kijeldlt foglalkoztatott, informatikai biztonségi szempontbdl pedig az IBF végzi.

Az Adatvédelmi tisztviseld targyév januér 15-ig éves ellendrzési tervet készit, amelyet a jegyz8
hagy jova. Az Adatvédelmi tisztviselS a jegyzd 4ltal jovahagyott ellendrzési tervet kdzzéteszi a
hivatali honlapon. Az Adatvédelmi tisztvisel6 az éves ellenSrzési tervet a jegyz6 egyetértésével
médosithatja.

Az ellendrzésekre sor keriilhet soron kiviil, bejelentés vagy a munkafolyamatok soran észlelt
hianyossagok alapjan is.

Az Adatvédelmi tisztviselg az ellenérzés megkezdése elbtt koteles ellenérzési programot
késziteni. Az ellendrzés program tartalmazza az ellenérzés céljat, targyat, az ellendrzés ala vont
szervezeti egység megnevezését, az ellenérzend§ idGszakot, az ellenérzés sordn irdnyadd,
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relevans jogszabalyok és belsé szabélyozd eszkézék meghatdrozésat, valamint az ellendrzés
kezdé id6pontjat.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 a hivatalt érint6 ellen6rzési programjat az adatvédelmi
megbizottakkal egyeztetve késziti el.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 az ellenérzésrdl az ellenBrzétt szervezeti egység vezetsjét —
az ellendrzési program megkildésével - az ellenérzés megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal
elektronikus levélben koteles tajékoztatni.

Az Adatvédelmi tisztvisel§ az ellendrzés sordn kételes

- azellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges dokumentumokat megvizsgélni,

- megdllapitasait, javaslatait irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani,

- amennyiben az ellenérzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyantja meriil fel,
a sziikséges intézkedések megtétele érdekében haladéktalanul jelentést tenni a jegyzének,

- az ellenérzést megfeleléen dokumentélni, az ellendrzés soréan készitett iratokat és
iratmdésolatokat - az adatvédelmi el8irdsok betartdsaval - az ellenérzés dokumentécidjahoz
csatolni,

- ellendrzési jelentést késziteni és a feltart hidnyossdgokrél vagy az esetleges jogellenes
gyakorlatrél a jelentés megkuldésével a jegyz6t tajékoztatni, aki a jogszer(i &llapot
helyreéllitasahoz sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetéje és a szervezeti egység foglalkoztatottjai kotelesek:

- azellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmiikodni,

- az Adatvédelmi tisztviselS részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentdciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdésolat és jegyz6kényv ellenében - az Adatvédelmi
tisztvisel6nek a megadott hatéridére atadni,

- sajat hatdskorlikbe tartozéan az ellenérzés megéllapitésai és javaslatai alapjén -
a végrehajtasért felel§sék megnevezését és a végrehajtas hatéridejét feltiintetve -
intézkedési tervet késziteni és az intézkedéseket a megadott hataridGig végrehajtani,
valamint arrél a jegyz6t és az Adatvédelmi tisztviselét tdjékoztatni.

Az Adatvédelmi tisztvisels a lefolytatott ellenérzésrél jelentéstervezetet készit, amelyet
észrevételezésre - 8 napos hatéridé megjeldlésével - elektronikusan megkiild az ellendrzétt
szervezeti egység vezetGjének. Soron kiviil ellenérzés esetén az Adatvédelmi tisztvisels 8 napnal
révidebb hatdridét is megallapithat.

Az Adatvédelmi tisztvisel8 az ellenérzés ald vont szervezeti egység vezetdjének észrevételeit
attekinti, és az észrevételek elfogadasardl vagy elutasitdsarél 8 napon belil elektronikus
levélben az ellendrzott szervezeti egység vezetsjét értesiti.

Az észrevételek teljes vagy részleges elutasitisa esetén az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje
az Adatvédelmi tisztvisel6nél egyezteté6 megbeszélést kezdeményezhet. Az egyeztetési
megbeszélésen az Adatvédelmi tisztviseld, az ellendrzétt szervezeti egység vezetGje, valamint az
a szemely vesz részt, akinek meghivasa az ellendrzés targya vagy megallapitdsai miatt indokolt,
Az Adatvédelmi tisztviseld az egyeztetd megbeszélésrl jegyz6konyvet készit, amely tartalmazza
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a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.
Az Adatvédelmi tisztvisel§ az egyeztetés eredményétdl fliggéen a jelentéstervezetet szilkség
szerint modosithatja.

Az Adatvédelmi tisztviselS a lezart jelentést 8 napon belll kételes a jegyzének, valamint az
ellen8rzott szervezeti egység vezetbje részére megkildeni.

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje a jelentés kézhezvételét kdvetd 8 napon bellil koteles
intézkedési tervet késziteni és azt a jegyzének, valamint az Adatvédelmi tisztviselé reszére
megkiildeni. A jegyz6 az altala jovahagyott intézkedési tervet eljuttatja az Adatvédelmi
tisztvisel6nek, aki azt tovabbitja az ellenérzott szervezeti egység vezetbjének.

Az Adatvédelmi tisztvisel a lefolytatott ellenérzésekrdl, az ellenbrzések eredményét tartalmazo
jelentésekrdl, az intézkedési tervekrdl és az utdellendrzésekrdl folyamatosan aktualizalt
nyilvantartast vezet.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedés megtorténtét vagy az intézkedésre
nyitva 4ll6 hatéridé lejartdt kovetd 8 napon beliil koteles beszdmolét késziteni és azt az
Adatvédelmi tisztvisel® részére megkiildeni. A beszdmoldnak tartalmaznia kell a végrehajtott
intézkedésekkel kapcsolatos rovid tajékoztatdst, a végre nem hajtott intézkedés esetén annak
okat, sziikség esetén a hataridé médositas iranti kérelmet.

Az Adatvédelmi tisztviseld az intézkedési tervek teljesitéséré| fél évente dsszefoglalét készit a
jegyz@ részére.

Az Adatvédelmi tisztvisel az intézkedések nyomon kdvetése érdekében utdellendrzést tarthat,
amelynek célja, hogy az Adatvédelmi tisztvisels bizonyossagot szerezzen az intézkedési tervek
megfelel§ végrehaijtasarél. Az utdellenbrzés az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra,
valamint a vonatkozé intézkedési tervek végrehajtasinak ellenérzésére terjed ki.
Az utéellendrzésre vonatkozéan a 181-188. pontokban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

Kesztolc,).ﬂll\g 27.
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