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1. Preambulum

1) Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatal feladatainak ellatasaval
Osszefliggésben az adatvédelmi elvek és adatbiztonsagi kovetelmények érvényesilésének
biztositasa, valamint a személyes adatokhoz valé jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozatal szabalyozas utjan torténé megakadalyozasa.

1.1. A szabalyzat hatalya:
1.1.1. Terlleti hataly:

2) Jelen szabalyzat terlleti hatalya a Hivatal szervezete.

1.1.2. Személyi hataly:

3) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet apparatusara, azaz valamennyi
beosztottjara, foglalkoztatottjara, illetéleg kilsé megbizottjaira, attél fliggben, hogy az érintett
természetes személy (jogi személy esetén annak képviseldje) irasban nyilatkozott arrél, hogy
megismerte a jelen dokumentum mindenkor hatalyos valtozatanak tartalmat, illetve elfogadta
ra nézve az abban foglaltakat.

1.1.3. Targyi hataly:

4)  Ajelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal mindazon tevékenységére, amelyek soran
személyes adatok kezelése valosul meg.

1.1.4. Id6beli hataly:

5) A szabdlyzat a kihirdetés napjan, azaz 2023.01.01. napon lép hatalyba, és a Hivatal felsé
vezetdje altali visszavonasig hatalyos és érvényes a szervezetre.

2. Az adatkezeles szabalyai

2.1. Az adatkezeles jogszerusege

6) A személyes adatokat a Hivatal a GDPR szerinti, valamely jogalap mentén kezelheti. A
jogalapot el6zetesen, az adatkezelést megel6z6en kell kivalasztani.
7) A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesul:
a. Hozzajarulas: az érintett hozzgjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez;
b. Szerzédés teljesitése: az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szlikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megelé6zéen az
érintett kéréseére torténd l1épések megtételéhez szukseges;




C.

Jogi _kotelezettség teliesitése: az adatkezelés a Hivatalra vonatkozd jogi

kotelezettség teljesitéséhez szikséges;
Létfontossasu érdekek védelme: az adatkezelés az érintett vagy egy masik

természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt szlikséges;
Kdzérdek vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasa: az adatkezelés kozérdek(, vagy

a Hivatalra ruhazott k6zhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

8) A személyes adatok kilénleges kategérigjaba tartozé (kildnleges adatnak mindsilé) adatok
fészabaly szerint nem kezelhetdk. Ettél eltéréen a Hivatal kilénleges adatokat csak akkor
kezel, ha:

a.

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbdl tortené kezeléseéhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy f6szabaly szerinti tilalom nem oldhaté fel az érintett
hozzajarulasaval;
az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozé jogi el&irasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld garanciakrdl is rendelkezé unids
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetbvé
teszi;
az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;
az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesulet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garanciak
mellett végzett jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajarulasa nélkil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kivili személyek
szamara;
az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;
az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlkséges;
az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt szikséges, unios jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6;
az adatkezelés megel6z6 egészségugyi vagy munkahelyi egészségugyi celokbdl, a
foglalkoztatott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségugyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségugyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
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tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,
tovabba a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételekre és garanciakra
figyelemmel (a kilénleges adatokat jelen pont szerinti célokbdl csak akkor lehet
kezelni, ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember
felel6ssége mellett torténik, aki uniés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel
rendelkez6 tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott
szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mas személy altal, aki
szintén unidés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezé tagallami
szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt all);

az adatkezelés a népegészséguigy teriletét érint6 olyan kézérdekbdl sziikséges, mint
a hatarokon at terjedd sulyos egészségugyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészséglgyi ellatas, a gyoégyszerek és az orvostechnikai eszk6zdok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagait védd garanciakra, és kuléndésen a szakmai titoktartasra
vonatkozoéan;

az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a koézérdeki
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl
szlkséges olyan unioés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant
céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat,
€s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és konkrét
intézkedéseket ir el6;

2.2. Az adatkezeles celhoz kotottsege:

9)

Az adatkezelést meghatarozott, egyértelmii és jogszer( célbdl folytathatja a Hivatal. Ezeket
az adatokat a Hivatal nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon. Az
adatkezelés céljat elézetesen, az adatkezelést megel6z&en kell meghatarozni.

2.3. Az adatokkal valo takarekossag:

10)

11)

Az adatkezeléseknek a céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a szukségesre kell korlatozédniuk.

A Hivatal meg kell, hogy elézze a személyes adatok készletezését. Ennek megfeleléen az
adatkezelést annak céljanak elérése, teljesilése vagy ellehetetleniilése esetén meg kell
szintetni, az érintett személyes adatokat meg kell semmisiteni.

2.4. A szemelyes adatok pontossaga es naprakészsege:

12) A személyes adatoknak pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lennitik. A Hivatal

koteles minden észszer( intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék.



13) Az adatkezelést végz6 munkatars az adatok régzitésekor ellenérzi, hogy a megadott adatok
megfelelnek-e azoknak az adatfajtdknak, amelyeket a Hivatal az adott cél teljesitése
érdekében kezelni szandékozik. Az adatkezelést végzd munkatars elkérheti az érintett
személyazonossagat igazold okiratait a pontatlansag feloldasa és orvoslasa érdekében.

14) Pontatlan adatok kezelése esetén az adatkezelést végz6é munkatars az adatkezelés céljara,
valamint a pontatlan adatok kezelésének egyedi sajatossagaira tekintettel haladéktalanul
intézkedik a pontatlanul kezelt adatok javitasa, vagy adott esetben torlése feldl.

15) Az adatkezelést végz6 munkatars intézkedik az adatok frissitését illetéen, amennyiben a
kezelt adatokkal 6sszefliggé miveletek megtétele soran azt tapasztalja, hogy az érintett altal
megadott adat barmely tekintetében eltér a korabban megadottdl.

2.5. A szemelyes adatok korlatozott tarolhatosaga:

16) A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziukséges ideig teszi
lehetbvé.

2.6. A szemelyes adatok integritasa es bizalmas jellege:

17) A személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

2.7. Elszamoltathatosag:

18) A Hivatal felelés a GDPR-ban foglalt kévetelményeknek valé megfelelésért, az
adatkezelésekre iranyadd szabalyok betartasaért. A Hivatalnak képesnek kell lennie a
GDPR-nak, valamint a jelen Szabalyzatban foglaltaknak valé megfelelés igazolasara.

19) A Hivatal a jelen Szabalyzat hatalya alatt kiallitott és alairt barmilyen, vonatkozé tartalommal
rendelkezd jegyz6konyv, irat, illetve egyéb dokumentum a Hivatal adatvédelmi gyakorlatat
képezi, illetbleg a jelen Szabalyzat része (tényleges csatolas nélkil is), mely ennél fogva
valamennyi, a Hivatalnal alkalmazott adatvédelmi dokumentéacio részét képezi, igy a Hivatal
szervezetében adatvédelmi szempontbdl iranyadonak tekintendé.

3. Az adattovabbitas szabalyai

3.1. Az adattovabbitast megeldzé vizsgalat:

20) Az adattovabbitast megel6z6en a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 ésszerli és elvarhatd intézkedésekkel megvizsgalja a tovabbitandd
személyes adatok:

a. pontossagat,



21)

b. teljességét és
C. naprakészségét.
A Hivatal az adattovabbitast megel6z6 vizsgalatot - amennyiben az adatok vonatkozasaban
nem vesz igénybe adatfeldolgozot - az adatok tovabbitasat ténylegesen elvégzé alkalmazott
(adatkezelést végzd alkalmazott) altal folytatja le oly modon, hogy
a. Osszeveti a tovabbitandd adatokat az adatok felvételekor lefolytatott esetleges
ellendrzés eredményével (adatlap, nem fényképes okiratokrol készitett masolat stb.),
vagy
b. megbizhaté nyilvanos adatbazis, vagy a Hivatalnal alkalmazott adatbazis
igénybevételével Osszeveti az adatbazisban szereplé adatokat a tovabbitando
adatokkal, feltéve, ha az adatbazisban szerepl8, valamint a tovabbitandé adatok
kozott legaldabb harom kezelt személyes adat megegyezik, és igy az azonossag
megallapithato, vagy
c. indokolt esetben egyeztet a tovabbitott adatok vonatkozasaban érintett természetes
személlyel.

3.2. A tenyleges adattovabbitas:

22)

23)

24)

Amennyiben a Hivatal személyes adatokat tovabbit, akkor azt az ezen feladatra kijelolt,
adatkezelést végz6 munkatars altal valdsitja meg.

Amennyiben az adattovabbitas jellege lehetévé teszi, az adatbiztonsagi érvényesitése
érdekében az adattovabbitast megvaldsitd munkatarsnak adattovabbitasi nyilatkozatot kell
hasznalnia ugy, hogy azt el8szoér az adattovabbitas cimzettjét képviselé6 személynek kell
alairnia, melyet kovetéen a nyilatkozat kitolthetd, vagy kiegészitheté a tovabbitandd
adatokkal. Az adattovabbitast megvaldsitd munkatarsnak a megfeleld6 modon  kell
gondoskodnia az adatbiztonsag érvényesulésérol, a kovetkez6 modok egyikét alkalmazva:

a. Elektronikus adattovabbitas esetén — amennyiben a fajl kiterjesztése lehetévé teszi
ezt a funkciot — jelszavas védelmet kell alkalmazni a fajlon ugy, hogy a jelszénak
kelléen bonyolultnak kell lennie, illetve a jelsz6t az adattovabbitas cimzettje
valamilyen mas, az adattovabbitashoz hasznalt médtdl eltéré csatornan (pl. SMS-
ben) kell, hogy megkapja.

b. Adathordozén toérténd adattovabbitas esetén gondoskodni kell arrdl, hogy az
adathordozét a tényleges cimzett kapja meg (pl. személyes atadassal). Amennyiben
ezen intézkedés kerll alkalmazasra, a kdzdnséges postai ut kertlendd, illetéleg
atadas-atvételi nyilatkozatot kell alairatni az atvevével.

Amennyiben tobb cimzett szdmara tovabbit a Hivatal adatokat, az adattovabbitas
megvalosulasaval a cimzettek nem szerezhetnek tudomast a tobbi cimzett elérhetdséqi
adatairdl, kilonosen e-mail cimérél, levélcimérdl, telefonszamarsl. Az adattovabbitas soran
nem tehetd személyre sz6lo6 megallapitas, illetbleg nem tovabbithato kulonleges adat,
kivéve, ha ezt az adattovabbitas jellege kifejezetten indokolja, vagy jogszabalyi rendelkezés
az adattovabbitast megkdveteli. Ezen feltételt az elektronikus levelek esetén ugy kell
teljesiteni, hogy a cimzettek e-mail cimét a ,titkos masolat” mezdébe kell irni, a tényleges
cimzettnek pedig a Hivatal adott (pl. kdzponti) e-mail cimét kell megjel6ini. Mérlegelhetd ezen
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bekezdés alkalmazasanak sziikségessége, ha a cimzettek tudnak vagy tudhatnak a tobbi
cimezett valamennyi széban forgé adatardl, és nyilvanvaléan olyan viszonyban vannak
egymassal, amely alapjan nem vonhatja maga utan az adatokhoz f(iz6dé bizalmassag, vagy
Onrendelkezési jog sérelmét (pl. munkaviszony Kkeretében tovabbitott szervezeti
elérhetéséq).

25) A tovabbitas soran gondoskodni kell arrdl, hogy azzal egyidejlileg ne kertljon tovabbitasra
olyan informacié, amely ténylegesen nem a tovabbitott tartalom része, hanem annak
elézménye vagy abbdl kiderithetd részinformacié. Ennek megfeleléen a tovabbitast
megel6z8en ellendrizni kell, hogy

a. a tartalom nem rendelkezik-e személyes adatokkal rendelkezé el6zménnyel (ha a
tartalom 6nmagaban is egy tovabbitas eredménye). Amennyiben rendelkezik, ugy
meg kell vizsgalni, hogy abban szerepel-e olyan személyes adat, amelynek
megismerésére a tovabbitas cimzettjeinek nincs illetékessége, és ha szerepel ilyen,
akkor annak torlésérdl gondoskodni kell.

b. a cimzettek kdzott nem szerepel-e olyan természetes személy, aki nem rendelkezik
illetékességgel a tovabbitott adatok megismerésére. Amennyiben szerepel, ugy azon
cim eltavolitasarol gondoskodni kell.

26) Amennyiben az adatkezelést végzd munkatars az adattovabbitasra iranyadd szabalyok
megsértéset koveti el, vagy azokat tapasztalja, akkor az alabbiak szerint kell eljarnia:

a. haladéktalanul jelezni kell ezt a kdzvetlen vezetd és a Hivatal fels6é vezetdje, adott
esetben az Adatvédelmi tisztvisel6 felé, az esetrél torténd tajékoztatas maradéktalan
megadasaval egyidejlileg,

b. szilikség esetén meg kell tenni azon intézkedéseket, amelyekkel az adatokhoz fiz6d6
Onrendelkezési jogban a rendelkezések megsértésével keletkez6 sérelem
enyhithet6,

c. egyutt kell mikodni az Adatvédelmi tisztviselével, ilyen megbizott vagy kijelolt
személy hianyaban a feladatmegoldasra kijeldlt személlyel a szikséges
intézkedések meghozatala soran.

27) Amennyiben a Hivatal személyes adatok tovabbitasanak cimzettje, akkor a tovabbitott
adatokat a cimzett elérhetéségi adatanak (pl. e-mail cim, postacim) kijelolt kezel6je vagy
kezel6i megfeleléen kezeli vagy kezelik, illet6leg szervezeten belll tovabbitjdk azon
adatkezelést végz6 munkatars szamara, aki az adattovabbitas vonatkozasaban illetékes.

4. Az adatkezeles biztonsaga

4.1. Adatbiztonsag ervényesitese

28) A Hivatal szamitastechnikai rendszerei és mas adatmegérzési helyei halozati adattarolon,
illetve adott esetben felhészolgaltatason keresztil elérhet tarhelyen talalhaték.
29) A Hivatal a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatas nyujtasa soran alkalmazott
informatikai eszk6zoket ugy valasztja meg és lUzemelteti, hogy a kezelt adat:
a. csak az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd;

b. hitelessége és hitelesitése biztositott;
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30)

31)

32)

33)

c. valtozatlansaga igazolhato;
d. ajogosulatlan hozzaférés ellen védett
legyen.

A Hivatal az adatokat megfelel® intézkedésekkel védi kiildbnésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés, sériilés, illetbleg az alkalmazott technika megvaltozasabadl fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A Hivatal a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miszaki, szervezési és
szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérél, amely
az adatkezeléssel kapcsolatban jelentkezé kockazatoknak megfelel6 védelmi szintet nyuijt.
Amennyiben a Hivatal adatfeldolgozét vesz igénybe a jelen szabalyzatban meghatarozott
adatkezeléseivel, illet6leg ezen adatok tarolasaval kapcsolatban, ugy ezen adatfeldolgozoval
szemben megkoveteli az adatok biztonsaganak a jelen szabalyzatban rogzitettekkel azonos
szintl védelmét.

A Hivatal altal kezelt személyes adatokat elsédlegesen a Hivatal erre illetékes belsé
munkatarsai jogosultak megismerni.

4.2. Magatartasi szabalyok

34)

35)

36)

37)

38)

A munkavégzés soran csak az ahhoz elengedhetetlenll szilkséges személyes adatok
kezelhetdk, tovabbithatok, az adott adatkezelést folytatd személy vagy szervezeti egység
vezet6jének feleldssége a munkafolyamatok ennek megfelel§ kialakitasa (szikségtelen
adathalmozas elkertlése).

Az informatikai jogosultsagok engedélyezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy személyes
adathoz csak az férhessen hozza, akinek a munkavégzéséhez az az adat, adatkor
elengedhetetlenill sziikséges (a legkisebb jogosultsag elvének érvényesitése).

Személyes adatot tartalmazé papir alapi dokumentum csak zart boritékban tovabbithato,
illetve térekedni kell a személyes, igazolt atadas megvaldsulasara.

E-mailben személyes adatot tartalmaz6 dokumentum csak ugy tovabbithatd, hogy biztositott
legyen, hogy azt csak az arra jogosult tekintheti meg, ennek érdekében — minimalisan — a
személyes adatot csak a levél csatolmanyaként lehet tovabbitani, és lehet6ség szerint a
személyes adattartalomra utalé figyelmezteté mondatot kell elhelyezni a levél
torzsszbvegeében a kdvetkez6k szerint:

LA csatolmany személyes adatokat tartalmaz, ennek megismerésére csak és
kizarolag a levél cimzettje jogosult.”

A kikildendd levelet a kikuldést megel6z6en ellenérizni kell, hogy milyen jellegi és
mennyiségl személyes adatot tartalmaz, a megfelel§ e-mail cimek szerepelnek-e a
cimzettek kozott (az illetéktelen megismerést elkertlendd), illetve azt is mérlegelni kell, hogy
az e-mail cimeket nem indokolt-e rejtett médon rogziteni a ,titkos masolat” funkcioval. A
levélvaltasi el6zmeényeket is vizsgalni szukséges, hogy tartalmaz-e védend6 személyes
adatot; indokolt esetben gondoskodni kell az el6zmények torlésérdl vagy elhagyasarol.
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39) Kobzbs meghajtékon személyes adatot tartalmazé dokumentum csak akkor tarolhatd, ha
biztositott, hogy azt csak az arra jogosultak tekintik meg.

40) A foglalkoztatott szamara tilos a munkacélra rendelkezésre bocsatott szamitastechnikai
eszk6zdk magancélu hasznalata, beleértve a munkavégzéssel dssze nem flggd személyes
adatok tarolasat is.

5. Az adatmegsemmisites szabalyai

41) A személyes adatok megsemmisitését a jelen Szabalyzatnak megfeleléen kell elvégezni, a
kovetkez6 kdvetelmények teljesitésével

a. az adatok megsemmisitése tényleges és visszafordithatatlan legyen,

b. a Hivatal bizonyitékot vagy igazolast tudjon szolgaltatni arrél, hogy az adatokat
megsemmisitette,

c. az adatmegsemmisités soran ne torténjen olyan adatszivargas, amely karos
kovetkezménnyel lehet az érintettre.

42) Az adatmegsemmisités végrehajtasa megfeleléen dokumentalt (naplézott) legyen, mely
legalabb a torlés idépontjat, az érintettek megjeldlését, valamint a térolt személyes adatok
leirasat tartalmazza. A Hivatal indokolt esetben irasbeli nyilatkozatot allit ki arra vonatkozéan,
hogy a megsemmisitéssel érintett személyes adatok valamennyi példanyat tordlte. A
Hivatalnak lehet6ésége van adott esetben ,képernyémentésekkel” dokumentalni az
elektronikus adat megsemmisitésének végrehajtasat.

43) A Hivatalnak lehet6sége van felvenni az érintett nyilatkozatat arrél, hogy:

a. az érintett személy adatait megsemmisitette, am erre csak abban az esetben van
lehetbség, ha a megsemmisitést az érintett jelenlétében hajtottak végre.

b. az érintett személy papir alapon keletkezett személyes adatai atadasra kerultek az
érintett szamara, melyek vonatkozasaban az érintett alairdsaval igazolja, hogy
atvette azokat, illetéleg azt, hogy az atvételt kdvetéen az adatok nem a Hivatal
kezelésében lesznek.

6. Az adatvedelmi incidens kezelésének rendje

6.1. Az adatvedelmi incidens dokumentalasa:

44) A Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmerult adatvédelmi incidens kapcsan — jegyz6konyv
kiallitdsaval vagy barmely mas helyben szokasos modon — irasban rogziti a kdvetkezdket:

a. ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
korét és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetbleges mennyiségét,

b. ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredé, valdszinlsithetd kdvetkezményeket, és
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c. ismerteti a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények meérséklését
célzé és egyéb — intézkedéseket.

6.2. Az adatvedelmi incidens bejelentése:

45)

46)

47)

48)

49)

Az adatvédelmi incidenst a Hivatal az incidens bekdvetkezésével érintett adatkezelést végz6
személy koézremiikddésével indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl valdé tudomasszerzését kdvetben 72 oraval — az incidens dokumentalasaval
egyidejlileg - bejelenti a Hatésagnak az erre alkalmas fellleten.

A bejelentésben/dokumentalasban:

a. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategéridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b. kdzolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinlsithet6
kovetkezményeket, ezzel egyidejlileg meg kell hatarozni, hogy az incidens
valdszinlsithetéen magas kockazattal jar-e;

d. ismertetni kell a Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha az adatvédelmi incidens
valészinlsithetéen nem jar kockazattal az incidensben érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha a Hivatal a bejelentési kotelezettséget akadalyoztatdasa miatt hataridében nem teljesiti,
azt az akadaly megsziinését kovetéen haladéktalanul teljesiti és a bejelentéshez mellékeli a
késedelem okait feltard nyilatkozatat (indoklast) is. Ha a dokumentalasi kotelezettségre
iranyuldé rendelkezésekben foglalt valamely informacié a bejelentés idépontjaban nem all a
Hivatal rendelkezésére, azzal a Hivatal a bejelentést annak benyujtasat kovetéen utédlag —
az informacié rendelkezésre alldsardl valdo tudomasszerzését kovetbéen haladéktalanul —
kiegésziti.

Ha egy esetlegesen bekovetkezd adatvédelmi incidens valdészinlsithetéen magas
kockazattal jar az érintett természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Hivatal
indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A magas
kockazat tényét kockazatkezelés utjan kell megallapitani, vagy valészinisiteni ugy, hogy a
kockazatértékelést lefolytatd munkatars az incidens egyes elemeire (az egyes személyes
adatok szerint) lebontva egy meghatarozott skala mentén megallapitja a kockazat hatasat,
illetve a kockazat valészinliségét, és azok figyelembevételével meghatarozza a kockazat
szintjét. A kockazatértékelést lefolytaté munkatars egyedi modszert alkalmazhat a kockazat
értékelésére, azonban annak alkalmasnak kell lennie, hogy kovetkezetesen megallapitja a
kockazat szintjét.
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50) Az érintettet nem kell az incidenssel 6sszefiiggésben tajékoztatni, ha a kdvetkezb feltételek
barmelyike teljesul:

a. a Hivatal megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b. a Hivatal az adatvédelmi incidenst koévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valészinsithetéen nem valésul meg;

c. a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

51) A Hivatal nyilvantartast vezet az altala tapasztalt, illetve menedzselt adatvédelmi
incidensekrdl, illetve egyéb biztonsagi eseményekrol.

7. Allando jellegll adatkezelések

7.1. Foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelesek

7.1.1. Erkdlcsi bizonyitvany:

52) Amennyiben egy adott, Hivatalnal meglévé pozicio tekintetében agazati jogszabaly eléirja a
bintetlen eléélet igazolasat, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan a Hivatal ugy hataroz,
hogy buntetlen eléélethez kéti a pozicié betdltését, a Hivatal kezelheti a foglalkoztatott vagy
a munkaltatéoval munkaviszonyt Iétesiteni szandékozd személy blinligyi személyes adatat.
Az adatkezelés célja annak vizsgalata, hogy térvény vagy a Hivatal a betdlteni kivant vagy a
betoltdtt munkakoérben nem korlatozza vagy nem zarja-e ki a foglalkoztatast.

53) A tiszta erkdlcsi bizonyitvany ellenérzését a személyzeti Ugyekért felelés munkatars végzi.
Az ellendrzés soran vizsgalatra kerll az erkdlcsi bizonyitvany érvényessége, illetve annak
tartalma.

54) Miutan a Hivatal meggy6z6dik az erkdlcsi bizonyitvany megfeleléségérdl, a személyzeti
ugyekért felelés foglalkoztatott azt visszaszolgaltatia az érintett szamara. Az erkolcsi
bizonyitvanyt, vagy az arrdl készitett masolatot a Hivatal nem helyezi el a személyzeti
anyagok kozott.

7.1.2. Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa:

55) A személyazonositdé okmanyok lemasolasa kerllendé magatartas, kilénésen a fényképes
igazolvanyok masolasa, am ha a Hivatal ezt elengedhetetlennek itéli, akkor ezt oly médon
kell végrehajtani, hogy a masolas kdzben a fényképek letakarasra keriljenek.

7.1.3. Egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségigyi adatok kezelése:
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56)

57)

58)

59)

Az egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat a Hivatal nem kezeli egyetlen érintett
adatat az adatkezelés céljan tulterjeszked6 mértékben.

A Hivatal az egészségligyi alkalmassag eldontése céljabol egészségligyi szolgaltatotol
szarmazo alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leendd) foglalkoztatott
egészségligyi alkalmassagardél. A Hivatal csak az egészséglgyi alkalmassag tényét
bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata soran derdl ki, hogy az érintett
alkalmatlan a munkakdr betdltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatasara sziinik meg, ugy az adatkezelés hatarideje és mddja is ezzel azonos.

A Hivatal a foglalkoztatottat jelen Szabalyzat révén tajékoztatja a jelen alpont szerinti
adatkezelésrol.

7.1.4. Megvaltozott munkaképességi foglalkoztatottak

60)

A megvaltozott munkaképességl foglalkoztatottakra adatvédelmi szempontbdl azonos
szabalyok vonatkoznak, mint a Hivatal sajat alkalmazottjaira, rajuk vonatkozéan azonban
bbvebb a kezelt adatok kore.

7.1.5. A foglalkoztatasi jogviszony folytatasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

61)

62)

63)

64)

65)

A Hivatal a vele foglalkoztatasi jogviszonyba lépd természetes személy szerzddésben
rogzitett személyes adatait a szerz8désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa,
kapcsolattartas, valamint a jogviszony teljesitése céljabdl, a szerzddés teljesitésének
jogcimén (a szerz6dés teljesitése, mint jogalap mentén) kezeli, ezen adatok tarolasanak
id6tartama a jogviszony megsziinését kovetd 5 év.
A szamviteli, kdnyvelési célokbdl megadott adatok addzasi célu kezelésének jogalapja jogi
kotelezettség teljesitése, ebben a kdrben az adattarolas idétartama 8 év. A kezelt adatok
kore

a. az altalanos forgalmi adoérdl szoéld 2017. évi CXXVII. térvény 169.§, és 202.§-a

alapjan kuléndsen: adészam, név, lakcim, adézasi statusz;
b. a személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. tdrvény alapjan: igazolvany
szama, addazonosito jel.

A Hivatal a foglalkoztatottjairél munkalgyi nyilvantartast vezet. A felvett foglalkoztatottak
adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja. A foglalkoztatottak azon személyes adatai
kerulnek felvételre, amelyek a jogviszony létesitéséhez sziikségesek.
Az érintettel valé megallapodas részleteit csak az arra jogosultak ismerhetik meg a
jogviszonyt megel6zben, illetve a jogviszony egész ideje alatt. A megismerésre jogosultnak
minésul az érintett, valamint a Hivatal azon munkatarsai, akiknek a jogviszony alapjaul
szolgaldé okirat el6készitésével vagy teljesitésével dsszefliiggésben felettesiuk feladatokat
delegalt.
A foglalkoztatottaktdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabdl 1ényeges. A foglalkoztatottakkal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet a jogviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely jogviszonyra
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vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
szlkséges.

66) A jogviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabdl a Hivatal a foglalkoztatott
személyes adatait adatfeldolgoz6 szamara — kell6 adatbiztonsag garantalasa mellett -
atadhatja.

67) A Hivatal a foglalkoztatasi jogviszony megszilinésekor tajékoztatja az érintettet a jogviszony
megsziinésével kapcsolatos feladatokrol (pl. elszamolas), valamint a fébb relevans
informaciokrdl. A Hivatal atadas-atvételi lapon adminisztralja a tavozo foglalkoztatott —
munkakérével, eszkdzeivel kapcsolatos — elszamolasat.

7.1.6. Hozzatartozok adatainak kezelése munkaviszonnyal 6sszefliggésben

68) A Hivatal a foglalkoztatott hozzatartozéinak adatait is kezeli, kedvezmények (pl. csaladi
adokedvezmény) érvényesitése, vagy a foglalkoztatott egészségi allapotaval dsszefiggd
értesités foganatositasa céljabdl. Az igy beszerzett harmadik személy adatai a szikséges
adattartamot meg nem haladéan veheték fel és kezelheték.

7.1.7. Rendes és rendkivili munkavégzés idejének nyilvantartasa

69) A Hivatal foglalkoztatottjai jelenléti iven vezetik az érkezésuk és tavozasuk pontos idejét.
Ezen adatkezelés célja, hogy a Hivatal, mint munkaltaté nyilvan tudja tartani a rendes és a
rendkivuli munkaidd tartalmat.

7.1.8. Bérjegyzékek kidllitasa és atadasa

70) A Hivatal a foglalkoztatott részére jar6 munkabért - eltéré megallapodas hianyaban - utélag,
legalabb havonta egy alkalommal elszamolja. A kifizetett munkabér elszamolasarél a
targyhénapot kovetd honap tizedik napjaig irasbeli tajékoztatast kell adni.

71) Atajékoztatasnak jogszabaly értelémében olyannak kell lennie, hogy a Hivatal az elszamolas
helyességét, a levonasok jogcimét és dsszegét ellendrizni tudja.

7.1.9. Foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor kiallitando igazolasok

72) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott igazolasok kidllitasara koételes a megszint
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban (pl. a munkaltatotol szarmazo
jovedelemrél, az ado és addelbleg levonasardl szélo adatlap a munkaviszony
megsziinésekor). Az e kotelezettség teljesitése érdekében kidllitott igazolasokat a Hivatal
két példanyban allitja ki, melynek egyik példanyat atadja a foglalkoztatott szamara, masik
példanyat iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen irattarazza.

7.2. Technikai eszkdzok ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

7.2.1. Munkaltato altal kovetendé eljarasrend
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73)

74)

75)

A Hivatal a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé magatartasuk kdrében ellenérizheti a
foglalkoztatottakat. A Hivatal elézetesen tajékoztatja a foglalkoztatottat azoknak a technikai
eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek a foglalkoztatott ellenérzésére szolgalnak.

A Hivatalnak mindent meg kell tennie a foglalkoztatottak jogviszonyaval 6ssze nem fliggd
hasznalat soran keletkezett személyes adatai kezelésének elkerlilése érdekében, és az
ellendrzést ugy kell elvégezni, hogy a foglalkoztatottak maganadatai ne jussanak a Hivatal,
vagy mas illetéktelen személy birtokaba.

Mind rendes, mind rendkivili felmondas esetén lehet8séget kell biztositani a kilépdnek, hogy
személyes jellegll anyagait, mentéseit, dokumentumait, Uzeneteit, egyéb fajljait vagy
barmilyen maganjellegl aktivitdsanak eredményét a kilépés, illetbleg az ellenérzés elétt a
szamara rendelkezésre bocsatott munkahelyi eszk6zokrdl (szamitdégép, munkahelyi telefon
stb.) eltavolitsa, kimentse vagy meghatarozott adathordozén elhozza.

7.2.2. Munkahelyi eszk6zok ellenbrzése

76)

77)

A Hivatal a foglalkoztatottaknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, munkahelyi telefont, e-mail cimet, és internet-hozzaférést. Ezen
szamitastechnikai eszkdzdk hasznalatanak célja ellendrizhetém, hasznalatuk maganjellegi
célokra nem engedélyezett. A hasznalat szabalyairdl és az ellenbrzésrél az érintetteket a
Hivatal el6zetesen, irasban tajékoztatja, illetve lehetéséget biztosit az érintetteknek, hogy
személyesen jelen legyenek az ellenérzés soran.

Az ellenérzés soran kezelhet6 személyes adatok: munkahelyi e-mail cimek, munkahelyi
telefonszamok, szamitastechnikai eszk6zén tarolt dokumentumok, internetes béngészési
elézmények.

7.2.3. Munkahelyi e-mail cimek ellenérzése

78)

79)

A Hivatal nevét kiterjesztésként tartalmazo e-mail cimrdl folytatott levelezés munkacélu
levelezésnek mindsul. A Hivatal nem engedélyezi a munkahelyi e-mail fibk magancélu
hasznalatat. A Hivatal jogosult ellenérizni, hogy a munkahelyi e-mail fibkot az érintett
foglalkoztatottak milyen célbdl hasznaljak. Az ellenérzés nem iranyulhat a maganhasznalat
eredményeként keletkezett személyes adatok megismerésére.

A munkahelyi e-mail cim hasznalatanak céljara vonatkozé ellenérzés soran kezelhetd
személyes adatok: munkahelyi e-mail cimek, a levelek cimzettjeinek vagy kuldéinek neve,
titulusa, munkahelyi elérhet6ségi adatok, e-mail fiokban tarolt dokumentumok.

7.2.4. Internethasznalat ellen6rzése:

80)

81)

A munkahelyi internetszolgalattas hasznalata csak munkahelyi célokra engedélyezett. Ezen
korlatozas betartasat a Hivatal ellendrizheti. Az ellenérzés nem iranyulhat a maganhasznalat
eredmeényeként keletkezett személyes adatok megismerésére.

Az ellendrzés soran kezelheté személyes adatok: latogatott oldalak cime, hasznalt
webapplikaciok.
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7.3. Munkara alkalmas allapot munkavedelmi vizsgalata:

82)

Alkoholos befolyasoltsagra vonatkozéan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa érdekében a Hivatalnak joga van vizsgalni
a foglalkoztatott munkara alkalmas allapotat. A vizsgalat keretében a Hivatal kezeli az
ellenérzés eredményét, idépontjat, munkara alkalmas allapot tényét, ellenérzést végz6
személy adatait, ellendrzés ala fogott foglalkoztatott adatait. Vitatas esetén annak ténye,
pozitiv minta és vérvizsgalatrél valé lemondas esetén ennek ténye is kezelésre kerdil.

7.4. Allaspalyaztatas soran megvalosulo adatkezelések

83)

Allaspalyaztatas esetén a Hivatal bekéri és eltarolja a palyazoé onéletrajzat. Az 6néletrajz
személyes adatokat tartalmaz, ennek megfeleléen gondoskodni kell arrél, hogy azokat csak
az a munkatars ismerhesse meg, aki jogosult a megismerése. A palyazok énéletrajzainak
kezelésérdl a személyzeti ligyekért felelés személy gondoskodik. A Hivatal nem tarolja az
allaspalyaztatastol fuggetlen, an. ,berepllé” dnéletrajzokat.

7.5. Testuleti dontéshozatallal kapcsolatos adatkezelések

84)

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testliletének llései, a testlleti dontéshozatal, az
onkormanyzati képviseldi inditvanyok, el6terjesztések benyujtasa keretében személyes
adatokat kezel. Ennek keretében a Hivatal az érintettek nevét, illetbleg a testuleti
dontéshozatal soran barmilyen formaban (pl. jegyz6konyv, elbterjesztés) keletkezett
személyes adatokat a képvisel6-testllet Ulésének, mikddésének, az Onkormanyzati
képvisel6k inditvanyainak adminisztracidja céljabdl kezel, tekintettel a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 32. § (2)
bekezdésében foglaltakra.

7.6. Megfigyeld (kamera) rendszer altal megvalosulo adatkezeles

85)

86)

A Hivatal munkahelyi medfigyel6 rendszert (kamerarendszert) mikodtet székhelyén és
telephelyein. Ennek adatvédelmi, illetve Uzemeltetési vonatkozasait a Hivatal
Kamerarendszer hasznalati szabalyzataban rogziti. A megfigyel6 rendszer altali adatkezelés
célja az esetlegesen bekdvetkezd nem kivanatos események esetén bizonyiték biztositasa
a késébbi vizsgalathoz vagy a jogszabalyban felhatalmazottak szamara.

A helyi 6nkormanyzat kamerarendszert Gzemeltet a kbézigazgatasi hatarain belll, melynek
végrehajtasara a Hivatal a felel6s. Ennek adatvédelmi, illetve lzemeltetési vonatkozasait a
Kozterllet térfigyeld rendszer miikddtetési szabalyzataban régziti. Az adatkezelés célja a
kdzbiztonsag fenntartasa, illetve blinmegeldzés.
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8.

Az adatvédelemeért feleldés személyek és

feladataik

8.1. A Hivatal képviseldje

87)

88)

89)

Budapest Févaros XXIII. Kerulet Soroksari Polgarmesteri Hivatal, mint adatkezel6 (Hivatal)
képvisel6je annak felsé vezetbje. Az adatkezeldt Dr. Szabo Tibor jegyzé képviseli.
A Hivatal képviselgje:
a. felel6s a Hivatal adatkezeléseinek jogszerliségéért,
b. intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésagtol (a
tovabbiakban: Hatésag vagy NAIH) érkez6 megkeresések, ajanlasok igyében
c. feligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
Amennyiben a Hivatal adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki vagy biz meg, ugy a Hivatal képviseldje:
a. tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez valdé hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi szintl ismereteinek fenntartasahoz szikségesek,
b. kell idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés elbkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztvisel6 altal ellatandd feladatok végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakmai ismereteinek naprakészen tartasahoz szikségesek,
c. biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el,
d. gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége (postai és
elektronikus levélcime) kdzzétételre kertiljon, és azokat a Hatdésaggal az erre
alkalmas bejelentési rendszeren keresztul kozli.

8.2. Az adatvedelmi tisztviseld

90)

91)

Budapest Févaros XXIII. Kerllet Soroksari Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztvisel6t
jelélhet ki vagy bizhat meg. Budapest Févaros XXIII. Kerllet Soroksari Polgarmesteri Hivatal
koteles adatvédelmi tisztviselét kijeldini vagy megbizni, amennyiben a GDPR 37. cikkének
(1) bekezdésében foglalt valamely feltétel teljesul.

Az adatvédelmi tisztviseld6 a GDPR-ban meghatarozott jogallassal és feladatkorrel
rendelkezik. Az adatvédelmi tisztviseld segiti a Tarsasagot a GDPR-nak valé megfelelésben,
tamogatast nyujt az elszamoltathatésag eszkdzeinek végrehajtasaban, valamint kozvetitd
szerepet tolt be az érdekelt felek (felugyeleti hatésag, érintettek, Budapest Févaros XXIIl.
Kerllet Soroksari Polgarmesteri Hivatal) kézott adatvédelmi kérdésekben. A Hivatal
gondoskodik rola, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé médon és idében bekapcsolddjon.
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92) Az adatvédelmi tisztviseld nem vonhato felelésségre a GDPR-ban foglalt kdvetelmények
nem teljesiléséért.
93) Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzvetlendl a Hivatal legfels® vezetésének tartozik felelésséggel.

8.3. Az adatkezelést vegz6 alkalmazott

94)

95)

Az adatkezelést végzd alkalmazott a Hivatal nevében, azzal foglalkoztatasra iranyuld

jogviszonyban allva végez minden olyan tevékenységet, mely altal személyes adat barmilyen
adatkezelési mivelet targyava valik.

Az adatkezelést végz6 alkalmazott nem minésul adatfeldolgozonak. Az adatkezelést végzé
alkalmazott:

e.

feladatkorén bellll felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséeért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok, adatkezelések
pontos és kovetheté dokumentalasaert,

ténylegesen kezeli a feladata, illetve munkakére ellatdasa soran birtokaba kertilt
adatokat, valamint a nyilvanossagtol védett modon torténd megbrzésiukrdl az adott
adatkezelésre iranyadd kezelési id6tartam alatt gondoskodik,

Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara,

gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen,
illetve jogosultsaggal nem rendelkez6 személy ne férhessen hozza,

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megszuntetni,

gondoskodik arrdl, hogy a tajékoztatast az érintett mar az adatkezelést megel6zden
is képes legyen megszerezni,

intézkedik annak érdekében, hogy az érintettek tajékoztatdsanak megadasa
bizonyithato legyen,

gondoskodik arrél, hogy a Hivatal altal kezelt adatok pontosak és teljesek legyenek,
és az adatkezelés soran biztositja naprakészseguket is,

. betartja az adatkezelésekre, valamint adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokat és

belsé iranyitasi eszk6zoket, kiléndsen jelen Szabalyzatot,

amennyiben adatvédelmi incidenst valdsit meg, észlel — fliggetlendl attél, hogy az
sajat, vagy mas tevékenységével odsszefliggésben keletkezett -, haladéktalanul,
kellben részletezve jelzi ezen korulményt a kozvetlen felettesének, valamint —
amennyiben kijeldlésre vagy megbizasra kerllt - az adatvédelmi tisztvisel6nek,
koteles kdzrem(ikddni az altala észlelt és/vagy jelzett adatvédelmi incidens
mihamarabb torténd kezelésében és dokumentalasaban,

adatvédelmi vonatkozasu kérdésekben kikérheti az adatvédelmi tisztvisel§
véleményét.

8.4. Az adatfeldolgozé

96) Adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely a Hivatal nevében, annak megbizasa alapjan — a Hivatal és az
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adatfeldolgozé kozott 1étrejott megallapodasnak megfeleléen - személyes adatokat kezel. Az

adatfeldolgoz6 feladatait az adatok feldolgozasanak targyaban kotétt megallapodas
tartalmazza.

97) Az adatfeldolgozé tevékenységéért a Hivatal felel.

98) Az adatfeldolgozéval a GDPR 28. cikke szerinti adatfeldolgozéi szerzédést kell kétni, vagy
mas jogi aktus utjan kell gondoskodni a GDPR 28. cikk (3) bekezdésében foglalt garanciak
megkovetelése feldl.

9. Az erintettek jogai

0.1. Az érintettet megilletd jogok kore

99) Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban az GDPR-ban
meghatarozott feltételek szerint:

a.

g.
h.

az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézben
tajékoztatast kapjon (el6zetes tajékozddashoz valé jog),

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével dsszefliggd informacidkat a
Hivatal a rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez vald jog),

kérelmére, valamint a GDPR-ban meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait a Hivatal helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez valo jog),
kérelmére, valamint a GDPR-ban meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését a Hivatal korlatozza (az adatkezelés korlatozasahoz valé jog),

tiltakozzon a személyes adatainak a GDPR 6. cikk e) vagy f) pontjan alapul6 kezelése
ellején (tiltakozashoz valé jog),

kérelmére, valamint a GDPR-ban meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait a Hivatal térolje (térléshez valo jog),

a Hatésag eljarasat kezdeményezhesse (hatdsagi jogorvoslathoz valo jog) és

a birdsag eljarasat kezdeményezhesse (birésagi jogorvoslathoz valé jog).

0.2. Az érintett kérelmei:

100) Az érintettnek jogaban all kérelmezni:

a.

tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl: az érintett jogosult arra, hogy a
Tarsasagtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak

kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a relevans informaciokhoz hozzaférést kapjon.

személyes adatainak helyesbitését: az érintett jogosult arra, hogy kérésére a
Tarsasag indokolatlan késedelem nélkul helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan

személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését.
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c. személyes adatainak térlését vagy zarolasat: az érintett jogosult arra, hogy kérésére

a Tarsasag indokolatlan késedelem nélkul tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat,
a Tarsasag pedig koételes arra, hogy egyéb feltételek teljeslilése esetén az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdl tordlje, amennyiben
ennek jogszabalyi feltételei fennallnak.

d. személyes adatainak kezelésének Kkorlatozasat: az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Tarsasag korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesdil:

I. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Tarsasag
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

ii. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toérlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

iii. a Tarsasagnak mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelmeéhez; vagy

iv. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy a Tarsasag
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

101) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése
ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben a
Tarsasag a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha a Tarsasag bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelméhez kapcsolodnak.

102) Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené, kivéve, ha a GDPR
vonatkoz6 rendelkezései alapjan e szabaly nem alkalmazando.

9.3. Az erintetti jogok ervenyesitese:

103) A Hivatal a jelen Szabalyzatnak megfeleléen biztositia az érintettek szamara, hogy
érvényesithessék az informaciés onrendelkezésukhdz fliz6d6, alkotmanyos és GDPR-bdl
eredd jogaikat. A jogok érvényesitésére iranyuld kérelmeket a Hivatalnak dokumentaltan,
papir alapon vagy elektronikus formaban kell eltérolni (adott esetben jegyz&kdnyv
kiallitasaval).

104) A Hivatal az érintetti kérelmeket az alabbi elérhet6ségeken keresztul fogadja:

a. E-mail: hivatal@ph.soroksar.hu
b. Postacim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

105) Az érintetteket megilletd jogok eérvényesitését megkonnyitendé a Hivatal a kérelmek
lényegesebb elemeit tartalmazd nyilatkozatmintakat (formanyomtatvanyokat) bocsathat az
eérintettek rendelkezésére.
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106) A Hivatal az érintett valamely joga(i) alapjan érkezé kérelmét (a tovabbiakban: Kérelem) a

kovetkez6k szerint koteles teljesiteni:
a. Az érintettnek a Hivatal altal kbzzétett vagy jelen Szabalyzatban rogzitett csatornakon

— levelezési cim, e-mail cim, telefon — van lehetésége, hogy jogai gyakorlasa
érdekében kérelemmel forduljon a Hivatalhoz.

Az adott csatornan az adatkezelést végzd alkalmazott (fliggetlendl attél, hogy 6 a
beérkezé kildeményekért, informacidk feldolgozasaért felelés személy-e) az
érintettektél erkezé valamely joguk gyakorlasara iranyulé kérelmét haladéktalanul el
kell, hogy juttassa a kdzvetlen felettese és a Hivatal fels6 vezetdje. Adott esetben be
kell vonni az adatvédelmi tisztvisel6t is.

A Hivatal megvizsgalja az érintetti kérelmét, és kezdeményezi az abban foglaltak
teljesitéséhez szukséges intézkedések megtételét. A Hivatal koteles a kérelemben
foglaltak teljesitéséhez sziikséges intézkedések megtételét kdvetéen annak
megfeleléségét ellendrizni.

A Hivatal - a megfelel6 csatorna felel6se altal - kételes az érintett szamara a
megdfeleld tajékoztatast haladéktalanul kikildeni a kérelem teljesitésével vagy nem
teljesitésével kapcsolatban.

107) Az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyulé kérelmet

108)

109)

annak benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb 30 naptari napon belll
elbiralja és dontésérdl, valamint a kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl az érintettet
irasban vagy elektronikus uton értesiti.

Szikség esetén a Hivatal, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szamat,
a 30 naptari napos hataridét tovabbi két hdénappal meghosszabbithatja. A hataridé
meghosszabbitdsarol a Hivatal a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll tajékoztatja az érintettet.

Ha a Hivatal nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétél szamitott 30 napon belll tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely felUgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

0.4. A tajekoztatas szabalyai:

110) Az érintett részére a Hivatal a GDPR-ban, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott

111)

esetekben nyujtand6 barmely tajékoztatast konnyen hozzaférhet6 és olvashatd formaban,
lényegre tord, vilagos és kdzérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti.

A Hivatal megteszi a megfeleld intézkedéseket annak érdekében, hogy a képviseletében
eljaro, tényleges adatkezelést megvaldsité munkatarsak az adatkezelésrdl sz6l6 értesitést,
tajékoztatast az érintettek szamara érhetd, atlathato, kelléen alapos, valamint kdnnyen
hozzaférhet6 moddon, vilagos formaban, mar az adatkezelést megel6zéen is képesek
legyenek megadni.

112) Az adatkezelésrél sz6l6 tajékoztatasnak legalabb az alabbi informacidkra kell kitérnie:

a. A Hivatal neve, székhelye és elérhetésége, valamint a Hivatal képviselbje;
b. Az adatkezelés célja;
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c. Az adatkezelés jogalapja;

d. A kezelt adatok kore;

e. Az érintettet megilleté jogok és az érvényesitésiikkel kapcsolatos fébb informaciok
az adott adatkezelés vonatokozasaban (elbiralasi hatarid6, kérelem fogadasara
szolgald elérhetéség);

Az adattovabbitas cimzettjei, valamint adatfeldolgozok megnevezése;

Profilalkotas ténye;

A jogorvoslati lehetdségek, illetve a NAIH elérhet8ségei;

Biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

Barmely egyéb, relevans informacio az adatkezeléssel kapcsolatban.

@ =

[ —

10. Jogorvoslat, panasz, kerdes

113) Amennyiben a Hivatal barmely foglalkoztatottjanak vagy a Hivatal adatkezelései
szempontjabdl érintettnek mindsilé természetes személyeknek kérdése, problémaja merdl
fel az adatkezelésekkel kapcsolatban, ugy azt a Hivatal alabbi elérhetéségein keresztul
jelezheti:

a. E-mail: hivatal@ph.soroksar.hu
b. Telefonszam: +36 1 289 2100
c. Postacim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

114) A Hivatal a hozza postai uton érkezett leveleket, megkereséseket 5 évig megbrzi. A Hivatal
a beérkezett e-maileket a kildé nevével és e-mail cimével, valamint mas, 6nként megadott
személyes adataval egyutt, az adatkozléstél szamitott legfeljebb 5 év elteltével torli.

115) Az érintett az adatkezelési eljarassal kapcsolatos panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat:

Hatésag neve: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag
Hatdsag roviditett neve: | NAIH

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Honlap: www.naih.hu

Email: ugyfelszolgalat@naih.hu

Jelen szabalyzat 2023. januar 01-jén Iép hatalyba.

Budapest, 2022. december 14.

dr. Szabé Tibor

jegyzé
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MELLEKLETEK LISTAJA

. szamu melléklet:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat kihirdetése

. szamu melléklet:

Megismereési nyilatkozat

. szamu melléklet:

Formanyomtatvany a személyes adatok helyesbitése iranti kérelemhez

. szamu melléklet:

Formanyomtatvany a személyes adatok torlése iranti kérelemhez

B WINI=

. szamu melléket:

Formanyomtatvany a személyes adatok kezelésérél sz6lo tajékoztatas
kéréseére

. szamu melléket:

Hozzajarulas-minta az adatkezeléshez

. szamu melléklet:

Adatmegsemmisitési jegyzékényv-minta

Adatfeldolgozdi szerz6dés altalanos feltételei

6
7
8. szamu melléklet:
9. szamu melléklet:

Adatfeldolgozéi szerz6dés-minta

10. szamu melléklet:

Adatkezelési tajekoztato-minta

11. szamu melléklet:

Adattovabbitasi nyilatkozat

12. szamu melléklet:

Titoktartasi nyilatkozat

13. szamu melléklet:

Adatvédelmi specifikaciok honlapok kialakitasa soran

14. szamu melléklet:

Tajékoztatas tavozo foglalkoztatott szamara személyes adatokkal
kapcsolatban

15. szamu melléklet:

Erintetti nyilatkozat magancélu adatokrdl (tavozé foglalkoztatottal
alairando)

16. szamu melléklet:

Adatkezeldi nyilatkozat (utasitds) minta
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