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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat

1 A Szabalyzat célja, hatalya

1.1 A Szabalyzat célja

Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (a tovdbbiakban: Szabélyzat) célja annak biztositasa, hogy
a Varpalotai Polgdrmesteri Hivatal és Varpalota Viros Onkormanyzata (a tovabbiakban egyiittesen, mint
Adatkezel§ vagy Hivatal), adatkezelése megfelelijen az Eurdpai Unié 2016/679 szamu altaldnos
adatvédelmi rendelete, a General Data Protect Regulation (a tovébbiakban: GDPR, vagy Rendelet),
tovabbad az informacids nrendelkezési jogré! és az informdacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény
{a tovabbiakban: Infotv.) elGirdsainak.

A Hivatal igyfelei, leend6 iigyfelei és alkalmazottai szamadra atlathatéva kivénja tenni az altala,
elektronikus vagy hagyoményos lton nyujtott szolgéltatdsok igénybe vétele soran kévetett adatkezelési
eljagrasokat, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével osszefiiggé védelméhez
kapcsolddo elvek és szabélyok a természetes személyek allampolgérsagatol és lakdhelyétél fiiggetleniil
érvényesiiljenek. A Hivatal alapvetS célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa e természetes
személyek alapvetd jogait és szabadsagdt, kuilondsen, ami a személyes adataik védelméhez valé jogukat
illeti.

A Szabdlyzat célja tovabbd a kozérdeki adatok és a kodzérdekbél nyilvdnos adatok (a tovabbiakban
egyittesen: kdzadat) megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozo szabalyok, és a
kbzzétételre keriil§ adatok nyilvanosségra hozatalaval 6sszefiiggs feladatok meghatarozasa.
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

1.2 A Hivatal, mint adatkezelo adatai:

Adatkezeld neve

Varpalotai Polgarmesteri Hivatal

Székhely/postacim:

8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

Torzskonyvi azonosito:

429003

Adészam: 15429001-2-19

Vezetd tisztségvisels: dr. Ignacz Anita Eva jegyz6
E-mail: hivatal@varpalota.hu
Telefon (88) 592-660; (88) 592-673

Adatvédelmi tisztvisel§ neve

Sipos Gy6z8

Elérhetdség:

adatvedelem@varpalota.hu

Adatkezelé neve

Vérpalota Varos Onkormanyzata

Székhely:

8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

Torzskényvi azonosito:

734125

Adészam: 15734123-2-19

Vezet6 tisztségvisels: Campanari-Talabér Marta polgarmester
E-mail: varpalota@varpalota.hu

Telefon: (88) 592-660; (88) 592-672

Adatvédelmi tisztviseld neve

Sipos Gy6z6

Elérhet8ség:

adatvedelem@varpalota.hu

1.3 Kapcsolddo jogszabalyok

A Szabalyzat rendelkezéseinek meghatarozdsa sordn a Rendelet mellett kiemelten figyelembe vette az
informéciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény (,Infotv.”), a
Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (,Ptk.”) rendelkezéseit is.
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Az informatikai biztonsagi megfelelés soran az dllami és &nkorményzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L. térvény, tovabba a térvényben meghatarozott technolégiai
biztonsdgi, valamint a biztonsagos informacids eszkéz6kre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kévetelményekrdl sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet pontjai az
irdnyadok.

Minden, jelen Szabdlyzatban nem, vagy nem kell6 mélységig targyalt kérdésben az Infotv., vagy egyéb
jogszabalyok eldirasait kell figyelembe venni.

10.

11.
12.

Az Eurépai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldséardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél sz816 2016/679 rendelete (GDPR);

Az informacids énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.);

Az éllami és &nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarél sz6l6 2013. évi L.
torvény (Ibtv.);

Az elektronikus kereskedelmi szolgéltatdsok, az informaciés térsadalommal 6sszefiiggd
szolgéltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001. évi CVIII. térvény;

Az dltalanos kozigazgatdsi rendtartdsrél sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.);

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.);

Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok dltalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXIL.
torveny (Etv.);

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X1.19.) Korm. rendelet;

A kozérdekii adatok elektronikus kbzzétételére, az egységes kézadatkeress rendszerre, valamint
a kodzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrél sz616
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet;

A kozzétételi listakon szerepl§ adatok kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrdl sz6l6
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet;

Az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.);

Az dllamhaztartédsrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.).

1.4 A Szabalyzat hatalya

1.
2,

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére és munkatarsara.
A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi adatkezelésére, beleértve a papir alapd
és az elektronikus adatkezelést, tovabbd az internetes megjelenést is. A Szabdlyzat hatdlya nem
terjed ki azon adatkezelésekre és szolgaltatdsokra, amelyek a honlapon megjelend, azon hirdetd,
az Adatkezel6n kiviili harmadik fél szolgéltatdsaihoz, és egyéb, altaluk kbzzétett tartalomhoz
kapcsolddnak. A Szabdlyzat nem terjed ki azon szolgéltaték, weboldalak adatkezelésére,
melyekhez a honlapon taldlhaté hivatkozas vezet.
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1.5 A kozzétételi kotelezettségek

A mindenkori hatdlyos Szabélyzatot kozzé kell tenni a Hivatal weblapjén, az eldz§ allapot 1 évig
archivumban tartasaval.

2 Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése:
Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Adatfeldolgozds: az adatkezel§ megbizdsabél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - t8rvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban meghatérozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjén személyes
adatokat kezel;

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrastol fliggetleniil az adaton végzett barmely m{ivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kllondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhaszndlasa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangoldasa vagy
osszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak
megakaddlyozadsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

Adatkezelés korldtozdsa: a térolt adat zdroldsa az adat tovdbbi kezelésének korlatozésa céljabol
térténd megjeldlése Utjan;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely — tdérvényben vagy az Eurépai Unié kotelezé jogi aktusdban meghatdrozott keretek
kozott — ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatk6z16: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely - ha a Hivatal nem maga teszi kbzzé az adatot - a Hivatal
altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetbvé tétele;
Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tébbé nem lehetséges;

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosulasat,
jogosulatlan tovdbbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kdzvetett médon,
kuléndsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonosité
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vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szociélis
azonossagdra vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

Alnevesités: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely — a személyes adattél elkilénitve
tarolt — tovdbbi informdcié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat
mely érintettre vonatkozik, valamint mdiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy
azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

Biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljdrdsokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositdsat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzéférhet6vé tesz;

Erintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

Harmadik orszdqg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek;

Hivatal: az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kdzzéteendd kézérdekii
adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikbdése soran ez az adat keletkezett;

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfelelé tdjékoztatason alapuld
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezd
mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez;

Kézérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6,
barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél,
6nallo vagy gyljtemeényes jellegét6l, igy kiulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és
a miikédést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodédsra, a megkotott szerz8désekre
vonatkozo adat;

Kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozziférhetévé tételét térvény kodzérdekbdl
elrendeli;

Kézvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezel$ vagy adatfeldolgozd részére tovabbitasa Gtjan valamely
mas harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezels vagy
adatfeldolgozd részére torténé tovébbitasa;

Kilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
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azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexuadlis irdnyultsigara vonatkozé személyes adatok;

Nyilvénossdgra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

Profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizélt médon torténd - kezelése, amely az érintett
személyes jellemzGinek, kiilonsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdaséagi helyzetéhez, egészségi
dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl§déséhez, megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez,
tartézkodasi helyéhez vagy mozgdsdhoz kapcsolddé jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére irdnyul;

Személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informdacio;

Amennyiben a mindenkori hatalyos informdcidészabadsag jogszabdly (jelen Szabalyzat megalkotasakor az
Infotv.) fogalommagyardzatai eltérnek jelen Szabélyzat fogalommagyarazataitél, akkor a jogszabaly altal
meghatarozott fogalmak az irdnyaddak.

A tovabbi értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke, illetve az Eurdpai
Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérg| sz616 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az irdnyadd.

3 Az adatvédelem szervezete

3.1 Ajegyz6

A jegyz4 azinformdcids 6nrendelkezési jog és az informécidszabadsag érvényesiilése érdekében, biztositja
a Hivatalon beliil a személyes adatok védelmét, valamint a kézérdekii és a kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgélo alapvetd szabalyok betartasat. Ellatja
a térvény altal a hataskérébe utalt feladatokat, ennek keretében:

¢ biztositja a jogszabalyi megfeleléshez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

e kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatot, tovabba az adatvédelmi rendelkezések
betartasat biztosité egyéb szabalyozasokat;

e kinevezi (megbizza) a Hivatal adatvédelmi tisztviselSjét;

e cellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat a
belsé ellendr, az irodavezeték, valamint az adatvédelmi tisztviseld Gtjan.

3.2 Adatvédelmi tisztvisel6
A jegyz6 adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki az dltaldnos adatvédelmi rendelet (GDPR) alapjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és killonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi
szint( ismerete alapjan kell kijeléini. Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetfsége a honlapon
kozzétételre kerill, tovabbd a Hivatal a felligyeleti hatosdgnak tajékoztatasul megkiildi.

A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes
igybe megfelel6 médon és id6ben bekapcsolddjon, biztositja szdmara azokat az forrdsokat, amelyek e
feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési m(iveletekhez valé hozzaféréshez
szlikségesek.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban kdzvetleniil a jegyzének tartozik
beszamolassal, az adatvédelmi tisztviseld feladatai elldtasaval dsszefiiggésben nem bocsathathato el és
nem suUjthatd szankcidval.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és eziranyu jogaik gyakorldsahoz kapcsolédé valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6h6z fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztvisel&t feladatai teljesitésével
kapcsolatban id6beli korlatozas nélkili titoktartasi kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

3.3

Kézrem(kddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

Ellen8rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint a bels§é adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek a
megtartasat.

Kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére szélitja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizélja a belsd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a képvisel§-testiileti és a bizottségi
el6terjesztéseket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végz6 munkatédrsak részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban.

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

Egyiittm(ikddik a feliigyeleti hatdsaggal.

Az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartéd pontként szolgél a feliigyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat vele.

Elldtja a jegyzG dltal esetenként meghatdrozott adatvédelmi feladatokat.

Irodavezetdk felelGsségei

Ellendrzik az adatkezelési nyilvantartas naprakészségét.

Meghatdrozzdk az irdnyitdsuk alatt all6 szervezeti egység adatkezelSinek hozzaférési
jogosultsagait.

Lefolytatjak az adatvédelmi hatasvizsgalatot.

Gondoskodnak az adatkezelésben érintett elzetes hozzdjaruldsanak beszerzésérdl.

Koordinaljak az adott irodan dolgozé6 adatkezel6k tevékenységét.

Gondoskodnak az adatkezelSk helyettesitési rendjérél.

Javaslatot tesznek a jegyzének a szervezeten kiviili adatfeldolgozék személyére, vagy szervezetre,
az altaluk elvégzendd adatkarbantartdsok idGpontjdra.

Biztositjak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét.
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3.3.1 Az adatvédelem feladatainak operativ vezetése

A Hivatal Szervezési, Intézményiranyitdsi és Szocialis Irodéja koordinalja a Hivatal szervezeti egységei és
az adatvédelmi tisztvisel§ kozotti kapcsolattartast, munkavégzése sordn segiti és tdmogatja az
adatvédelmi tisztvisel6 munkavégzését.

Az iroda feladatai az adatvédelem és az informaciészabadsag érvényesiilése érdekében:

e koordinadlia az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvéntartasi rendszer kialakitdsat,
modositasait;

e Osszehangolja a szervezeti egységek adatvédelmi tevékenységét;

o feliigyeli és Osszehangolja az adatkezelési nyilvantartdsok eseti és idGszakos frissitését,
karbantartasat;

e az adatkezelés érintetti jogosultsédgok gyakorlasdhoz biztositja hivatalon beliil a sziikséges
szervezési intézkedéseket;

e akozérdekil adat megismerése iranti igények esetén sszehangolja a hivatali szervezeti egységek
adatszolgéltatdsait, gondoskodik a torvényes vélaszaddsi hatarid6k betartdsardl;

e Osszesiti a polgarmesteri hivatal adatkezelGi dltal kozérdek( adatok iranti kérelmek elutasitasarol,
valamint az elutasitdsok indokairél vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrél minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadség Hatéségot.

3.4 A Hivatal munkatarsainak kotelezettségei
A Hivatal valamennyi, adatkezelésben részt vev6 munkatédrsanak kotelezettsége, hogy:

e gondoskodjon arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd, Gigyeljen a nyilvantartas biztonsagos téroléséra;
e tartsa be az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket;
e haladéktalanul jelezze munkahelyi vezetSjének az informatikai rendszer barminem
meghibasodasat, illetSleg az adatallomany kezelhet&ségében bekdvetkezd problémait;
Minden munkatars kételes a kdzvetlen vezet6jét és az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktalanul téjékoztatni

minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszer(itlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

4 Adatkezelési nyilvantartas

A Hivatal a kezelésében Iév6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirsl, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél nyilvantartast vezet, az Infotv.
25/E § (1) bekezdésben elgirt tartalommal.

Az adatkezelési nyilvantartds, valamint az Adattérkép (tovdbbiakban: adatkezelési nyilvantartas)
vezetését az irodavezetSk adatszolgdltatdsa alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ végzi elektronikus
formdban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az aktualizdlt adatkezelési nyilvantartas egy példanyat elektronikus formdaban
megkiildi a Hivatal Szervezési, Intézményiranyitdsi és Szocialis Irodaja vezetjének, aki gondoskodik annak
intraneten térténd kozzétételérél.
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4.1 Adatkezelések nyilvantartasa

Az adatkezel6 felel§sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a mindenkori
aktualis adatokbdl kell elGéllitani, a nyilvantartds napra készsége érdekében. A nyilvéntartas a kbvetkezd
informacidkra terjed ki:

¢ az adatkezel6 neve és elérhetdsége;

e az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetbsége;

e az adatkezelés céljai;

e azérintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

» az adatkezelési m(iveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjai;

e olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

¢ ha harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitas térténik, akkor az
erre vonatkoz6 informacidk és garancidk leirasa;

e a3 kilonbdz6 adatkategoriak toérlésére elGiranyzott hatarid6k;

e a kezelt adatokkal Osszefiiggéshen felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének
korilményei, azok hatdsai és a kezelésiikre tett intézkedések;

intézkedésének jogi és ténybeli indokai.

A fenti nyilvantartasokat elektronikus formdtumban kell vezetni. A kévetelményeket a Hivatal az
Adattérkép vezetésével és aktualizalasaval elégiti ki.

4.2 Adatkezelési nyilvantartas feliilvizsgalata

Azirodavezetdk feladata a szakteriiletiiket érint6 adatkezelési nyilvantartasok id6szakos feliilvizsgalata. A
felllvizsgalatot minden év marcius 30-ig el kell végezni. Feliil kell vizsgélni az adatkezelési nyilvantartast
abban az esetben is, ha az adatkezelés korulményeiben lényeges valtozds kovetkezett be, vagy Uj
adatkezelés keriilt bevezetésre.

Minden év maércius elején a Hivatal Szervezési, Intézményirdnyitasi és Szocidlis Irodéjanak a vezetdje
kezdeményezi a feliilvizsgalatokat, melyek eredményét az adatvédelmi tisztvisel6 dsszesiti és vezeti 4t az
Adattérképen.

5 Az érintett jogai

Az érintettek, a GDPR IIlI. fejezete alapjan, jogosultak arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizésabél
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban:

e az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelGz6en tdjékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elGzetes taiékozddashoz vald jog),

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével dsszefiiggé informacidkat az adatkezels a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),

e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez vald jog),

e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatérozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését
az adatkezel§ korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korldtozdséhoz valé jog),
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e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatdrozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél tajékoztatast kérjen,
tovabba kérheti adatainak helyesbitését, az adatkezelés korlatozasat vagy az adatok torlését (Infotv. 14.
§). A jelen pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fenndlldsa esetén) azok benydijtasatél
szamitott legrévidebb id& alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil el kell birdlni és a déntésrél az
érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nydijtotta be, elektronikus tton
értesiteni kell. A tdjékoztatast az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerint kdnnyen hozzaférhetd és olvashatd
formaban, lényegre t6ré, vilagos és kdzérthet6en megfogalmazott tartalommal kell teljesiteni.

Az érintett jogainak érvényesitése ingyenes, kivéve, ha az érintett a folyé évben azonos adatkdrre
vonatkozéan meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyuijt be, és e kérelme alapjén
az adatkezel§ vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozasat az adatkezeld jogszerlien
mell6zi.

A Hivatal az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével dsszefiiggésben kézvetleniil
felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

Ha a Hivatalnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossdganak megerGsitéséhez sziikséges informdcidk
nyujtasat kérheti.
Az érintettek jogainak gyakorldsaval kapcsolatos igények kezeléséért, az érintetti jogok biztositédsaért és
az intézkedések nyilvantartdsaért a Hivatal Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocialis Iroddjanak a
vezetdje a felelds.

Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos igények és intézkedések nyilvantartdsa az Adattérkép
megfelel§ lapjan torténik. (5. szamu melléklet)

Az érintettek jogaik érvényesitését a 2. szamu melléklet szerinti Adatszolgaltatési/adatkezelési kérelem
formanyomtatvany kitdltésével, vagy az igény egyéb, irdsos (elektronikus) uton torténd régzitésével és a
Hivatalhoz térténé benyujtasaval kezdeményezhetik.

5.1.1 Tajékoztatashoz valod jog

Az érintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban az atlathaté tdjékoztatdsra, informéciéra
adatainak kezelését illetGen, tovabba az érintetti jogainak gyakorlasara vonatkozé lehet&ségekrdl.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozéan gydijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszeriien és ésszer(i id6kdzonként, az adatkezelés jogszeriiségének megillapitisa és ellendrzése
érdekében gyakorolja e jogat.

5.1.2 Az érintettek hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivataltdl, mint adatkezelGtél tajékoztatast kapjon arra vonatkozéan,
hogy milyen jellegli személyes adatainak kezelése van folyamatban, tovabba jogosult arra, hogy a réla
kezelt személyes adatokat és a kdvetkezd informacidkat hozzaférés biztositasaval megismerje:

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok kérét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét,
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e) a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatdrozasanak
szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése médjanak
ismertetését,

g) profilalkotés alkalmazasa esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének kériilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

A Hivatal a kezelt személyes adatok mésolatait az érintett kérésére az érintett rendelkezésére bocsatja.

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel§ tdjékoztatja
arrél, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé kezeli.

Az érintett személyes megkeresés esetén, kizdrolag a sajat személyes adataival kapcsolatos adatkezelésbe
tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairdl, azok kezelésérél semmilyen informéciot
sem nyerhet.

5.1.3 Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozo
pontatlan személyes adatokat, amennyiben kétséget kizdréan bizonyitja a pontos személyes adatok
valédisagét. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Az adatkezel6 koteles az érintett nyilatkozatdnak birtokaban a pontatlan személyes adatok helyesbitésére,
a hidnyos személyes adatok kiegészitésére.

Az adattovabbitdst megel6z6en az adatkezel6 megvizsgélja a tovabbitandd személyes adatok
pontossdgat, teljességét és naprakészségét.

Ha a vizsgdlat eredményeként az adatkezel§ azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok,
hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizérélag abban az esetben tovabbithatja, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagdval, teljességével és
naprakészségével Gsszefliggésben rendelkezésére allé informéciokrol.

5.1.4 Torléshez val6 jog

Az érintett irdsos megkeresése esetén jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal az egyéb feltételek fennalldsa
esetén indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozé személyes adatokat. A torlés joga nem
vonatkozik a jogszabalyi, vagy belsd szabdlyzat dltal meghatdrozott kdtelezé adatkezelésekre.

A Hivatalnak egyes esetekben jogi kotelezettsége dll fenn bizonyos adatok kezelése tekintetében, ezért az
adatok torlési kérelme nem teljesithetd kilondsen a személyes adatok kezelését el8ird, a Hivatalra
alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy a Hivatalra ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabél kezelt személyes adatok esetében.

A Hivatal azonnal végrehajtja az dltala kezelt adatok torlését, ha:
o az adatkezelés jogellenes,
e az adatkezelés célja megsz(int vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges,
e az adatkezelés jogalapja megszl(int,
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e az érintett az adatkezeléséhez adott hozzajaruldst irdsban visszavonja vagy személyes adatinak
torlését kezdeményeszi,

e annak végrehajtasdt birdsagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét megéllapitja, elrendeli az
adatok torlését és a Hivatal e dontés elien birésaghoz nem fordul.

A Hivatal a papir alapu adathordozdékon térolt adatok torlését az Iratkezelési Szabélyzat selejtezési
elGirdsai szerint, jelen Szabdlyzat adatbiztonsdgi elGirasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat térlését
minden esetben az adatkezelésért felelGs szervezeti egység vezetSje koteles kezdeményezni, a
selejtezésrél jegyz6kdnyvet kell késziteni.

Az adatok torlését az adatkezeld utasitdsara a kijel6lt személy hajtja végre. Az adattérlés végrehajtéjanak
azonositéjat, a végrehajtds idejét az adatfeldolgozo rendszerben visszakereshetd médon naplézni kell, a
naplédliomanyt 10 évig meg kell Srizni.

6 A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek

Az Infotv. 4. §-a, valamint a GDPR 5. cikke hatdrozza meg az adatkezelésre vonatkoz6 elveket. Ezen
szempontok érvényesiilését a Hivatal minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

6.1 Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve

A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atldthatd médon
kell végezni (,jogszer(iség, tisztességes eljaras és atldthatosag”).

A természetes személyek szdmara 4tlathaténak kell lennie, hogy a rajuk vonatkozé személyes adataikat
hogyan gy(ijtik, haszndljék fel, azokba hogy tekintenek bele vagy milyen egyéb maodon kezelik, valamint
azzal §sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogjak kezelni.

Az atlathatéség elve megkdveteli, hogy a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé tajékoztatas, illetve
kommunikacié kdnnyen hozzaférhet§ és kozérthets legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszerti
nyelvezettel fogalmazzak meg.

Az atlathat6sag elve alapjan, az adatkezelésekrél adatvédelmi tajékoztatot kell az érintettek tudomdsara
hozni, mely tajékoztaté tartalmazza az adatkezelés lényeges koriilményeit. (3. szamu melléklet).

6.2 Meghatarozott, egyértelm(i és jogszer(i célbél torténé adatgylijtés ,célhoz
kotottség”

A személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszerii célbél térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon (,célhoz kotottség”); tovabba a GDPR
Preambuluménak (39) bekezdése alapjén, ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a
hozzajéruldst az dsszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

Ha az érintett hozzajéruldsat elektronikus felkérést kovetGen adja meg, a felkérésnek egyértelm(inek és
tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségtelenill azon szolgiltatds igénybevételét, amely
vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

A hozzajérulason alapulé adatkezelés esetén az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak igazolasara,
hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajérult. Papir alapG adatkezelés esetén a
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hozzajdrulas tartalmazza az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason alapuld és
egyérteimd kinyilvanitasat. (4. szdmi melléklet)

6.3 Az adatkezelés megfeleld és relevans, és a sziikséges mértéki

Az adatkezelés céljai megfelelGek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk
(»adattakarékossag”); tovabba a személyes adatoknak a kezelésiik céljara alkalmasaknak és relevénsaknak
kell lennilik, az adatok korét pedig a célhoz sziikséges minimumra kell korlatozni.

6.4 Pontossag és napra készség

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniilk; minden ésszer(
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,, pontossag”).

6.5 A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

6.6 Adatok tarolasa csak a sziikséges ideig

A személyes adatok taroldsédnak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehet6vé (,korlatozott
térolhatésag”). Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra
korldtozddjon, az adatkezel§ torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket allapitson meg.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszeri lIépést meg kell tenni.

6.7 Adatok kezelése a megfeleld biztonsaggal

A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve (,integritds és bizalmas jelleg”).

7 Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

7.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az adatkezel6nek Gj adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A hatdsvizsgdlat abban az
esetben kotelezd, ha az adatkezelés valamely — kilondsen (j technolégidkat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszindisithetGen magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagéra nézve.
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Az adatvédelmi tisztvisel6nek az adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzését szakmailag véleményeznie kell.
Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiiléndsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelent6s mértékben érint6 déntések épulnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy a biintet6jogi felelésség megéllapitéséra
vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagyszdmban
torténd kezelése; vagy

¢) nyilvdnos helyek nagymértékd, modszeres megfigyelése.

A hatéasvizsgalat terjedjen ki legalabb:

a) atervezett adatkezelési m(iveletek médszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezel§ aital érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgdlatéra;

c) azérintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara; és

d) a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok védelmét
és az Infotv.-nyel valo 6sszhang igazolasat szolgélo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Az Adatkezel§ adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kdzérdek védelmének, vagy az adatkezelési
mlveletek biztonsdgdnak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képviselik véleményét a tervezett
adatkezelésrél.

Az adatkezelési m(iveletek altal jelentett kockdzat valtozasa esetén, illetve sziitkség szerint indokolt
ellenérzést lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatdsvizsgalatnak megfelel6en torténik-e.

A Rendelet hatdlyba lépése el6tt megkezdett adatkezelésekre nem sziikséges azonnali hatdsvizsgélatot
végezni, de az adatvédelmi intézkedések és feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve, hdrom éven beliil feliil
kell vizsgalni valamennyi kockadzatosnak itélt adatkezelést.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletében foglaltak szerint kell elvégezni.

7.2 El6zetes konzultacié

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat alapjan megallapitdsra keril, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valésziniisithetéen magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6z6en konzultélni kell a felligyeleti hatdsaggal.

A feliigyeleti hatosagot tajékoztatni kell az adatkezeléshen részt vev§ adatkezels, kbzés adatkezelSk és
adatfeldolgozék feladatkoreirdl, a tervezett adatkezelés céljairdl és maodjairdl, az érintettek jogainak
védelmében hozott intézkedésekrdl és garanciakrol.
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8 Adatvédelmi incidensek kezelése

Az esetlegesen felmeriil6 adatvédelmi incidensek kezelésének szabalyait a Hivatal Adatvédelmi
Incidenskezelési Szabdlyzata hatarozza meg.

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartdst kell vezetni (6. szam( melléklet). A nyilvantartds tartalmazza
az adatvédelmi incidensekhez kapcsolodo tényeket, azok hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket. A
nyilvantartas vezetésének kdvetelményeit az Adatvédelmi Incidenskezelési Szabalyzat rogziti.

9 Adatfeldolgozék

A Hivatal kizardlag olyan adatfeldolgozékat vesz igénybe, akik, vagy amelyek megfelel6 garancidkat
nyujtanak az adatkezelés Rendelet (28-29. cikk valamint 32. cikk) szerinti kévetelményeinek biztositasara,
és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az adatfeldolgozék igénybevételére vonatkozo szabalyok:

e Azadatfeldolgozd az adatkezel6 el6zetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkil
tovdbbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe.

e Az adatfeldolgoz6 dltal végzett adatkezelést irdsos szerz6désbe kell foglalni, mely szerzédés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezel§ kotelezettségeit és jogait A szerz6désben régziteni
kell, hogy az adatfeldolgozé:

a) aszemélyes adatokat kizarélag az adatkezel6 irasbeli utasitdsai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkdzi szervezet széméra
valé tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra alkalmazandé

s

uniés vagy tagallami jog irja el§; ebben az esetben errél a jogi elGirdsrél az adatfeldolgozé
az adatkezel6t az adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az adatkezel§ értesitését
az adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé megfelel6 titoktartasi kotelezettség
alatt dlinak;

c) meghozza az adatok biztonsaga érdekében sziikséges, el6irt intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovdbbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé bejelentési
feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével, megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolédd kérefmek
megvalaszoldsa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t az adatbiztonsdgra, incidenskezelésre és az adatvédelmi
hatasvizsgalatra vonatkozé kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére 4li6 informécidkat;

g) az adatkezelési szolgaltatds nyljtasanak befejezését kovetGen az adatkezel§ déntése
alapjan minden személyes adatot torél vagy visszajuttat az adatkezelének, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagdllami jog a személyes adatok
tarolasat irja el6;
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h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsiat minden olyan informéciét, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabbd amely
lehetdvé teszi és elGsegiti az adatkezeld altal, vagy az dltala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

9.1 A Hivatal, mint adatfeldolgozé

A Hivatal az Onkorményzat intézményei szdmara végezhet adatfeldolgozasnak mindsiilé tevékenységet.

sr_ s

Ebben az esetben az el6z6 fejezetben meghatdrozott intézkedések bevezetése, beleértve az adatkezelsi
nyilvantartds vezetését és az adatkezelési tevékenységek irott szabélyozésat, a Hivatal kételezettsége.

10 Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal a kezelt személyes adatok megfelel§ szint({ biztonsdganak biztositasa érdekében az érintettek
alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés dltal fenyegetd — igy kiilonésen az érintettek kiilonleges
adatainak kezelésével jar6 — kockdzatok mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

A Hivatal az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacibiztonsagardl sz6l6 2013. évi L.
torvény, tovdbba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kévetelményekrél sz616
41/2015. (VII. 15.) BM rendelet rendelkezéseibél kévetkezd, a rendszer biztonsagi osztalyba soroldsa
alapjan hozza meg az adatbiztonsagi intézkedéseit.

A biztonsagi intézkedéseket kiilondsen, de nem kizarélag a Hivatal mindenkori Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata és az ahhoz kapcsolodd egyéb informatikai szabélyzatok tartalmazzék, az ehhez kapcsol6dé
nyilvantartdsi kdtelezettségekkel egyiitt.

11 Egyuttmiikddés a feliigyeleti hatdsaggal

A Hivatal, mint Adatkezeld, feladatai végrehajtdsa soran a feliigyeleti hatéséggal — annak megkeresése
alapjan — egylittmdkodik.

12 Jogorvoslat:

Informacié, panasz

Amennyiben az érintett gy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez fliz6d6 jogai sériiltek,
téjékoztatasért és jogainak gyakorlasaért a Hivatal adatvédelmi felelséhez fordulhat.

Panasz ligyintézés a Hatdésagnal
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag
vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel§ intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabol.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésdg (Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., Cim: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., Telefonszam: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail
cim: ugyfelszolgalat@naih.hu)
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Birésag

Amennyiben az érintett Ggy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez f(iz6d6 jogai sériiltek, jogainak
gyakorlasa érdekében birdsighoz is fordulhat.

LehetGsége van adatainak védelme érdekében birésaghoz forduini, amely az ligyben soron kiviil jar el.
Ebben az esetben szabadon elddntheti, hogy a lakéhelye (dllandé lakcim) vagy a tartozkodasi helye
(ideiglenes lakcim) szerinti torvényszéknél (http://birosag.hu/torvenyszekek) nydjtja-e be keresetét. A
lakdhelye, vagy tartézkoddsi helye szerinti térvényszéket megkeresheti a
http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati-portal/birosag-kereso oldalon.

Varpalota, 2019. oktéber 31.

armester

P\RM'EP ari-Talabér Marta
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13 Mellékletek
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1. szamtd melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat, értékeld tabla

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot a NAIH dltal is elfogadott Adatvédelmi hatdsvizsgélati szoftverrel (,,PIA
software”) kell elvégezni.

A NAIH adatvédelmi hatdsvizsgalati tdjékoztatdja:

http://naih.hu/adatvedelmi-hatasvizsgalati-szoftver.html

A Windows alapu szoftver egyfelhasznalos valtozatat az aldbbi cimrél kell letblteni:

https://github.com/LINCnil/pia-app/releases/download/1.6.3/PIA-Setup-1.6.3.exe
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2. szamu melléklet

Adatszolgaltatasi/adatkezelési kérelem

Az informdcids énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIl. térvény 14. §-aban
biztositott jogosultsdgaimra hivatkozva kérem a Varpalotai Polgdrmesteri Hivatalt, (a tovabbiakban
Hivatal), hogy a Hivatal dltal kezelt személyes adataim vonatkozaséban az alabbi jogaim érvényesiilését
biztositsak:

Beazonositdasomhoz az aldbbi adatokat adom meg, melyek kezeléséhez az adatszolgaltatas elvégzése és
nyilvantartasa céljabél hozzajarulok.

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Allandé lakcim:

Tudomdsul veszem, hogy a Hivatal az engem megillet§ jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmemet, annak benyujtdsatél szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
elbirélja és dontésérdl irashan értesit.
Tudomasul veszem hogy a jogaim érvényesitését a Hivatal ingyenesen latja el, kivéve, ha:
a) a folyé évben, azonos adatkérre vonatkozéan az Infotv. 14. § b)-e) pontjaiban meghatarozott
jogaim érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujtottam be, és
b) e kérelmem alapjan a Hivatal, vagy az altala megbizott, vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adataim helyesbitését, torlését, vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszerlen mell6zi,
a Hivatal jogaim a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
6sszefiiggésben kdzvetleniil felmeriilt kéltségeinek megtéritését kivetelheti télem.

Varpalota, 20.... . wcecerecenrmrensaneenns ho ..... nap tesesessssssaisasnsusnnnennnrannsanntsarasssesasasnnns cevessesenas
adatigényld
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3. szamud melléklet

Adatkezelési tajékoztatd minta

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Varpalotai Polgarmesteri Hivatal adatkezelési tajékoztatdja <meghatarozott adatkezelés> kapcsolatban.

ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

Varpalotai Polgarmesteri Hivatal

ADATKEZELO ELERHETOSEGE:

Székhely és postacim:
Adészam:

ADATVEDELMI TISZTVISELO NEVE ES ELERHETOSEGE:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Sipos Gy8z8
Adatvédelmi tisztviselS elérhetfsége: adatvedelem @varpalota.hu

AZ ADATKEZELES LEIRASA

<Az adatkezelés leirasa>

ADATKEZELES JOGALAPJA ES CEUA:

<Adatkezelés jogalapja és célja>

ERINTETTEK KATEGORIAI:

<Adatkezelésben érintettek kategoridi>

SZEMELYES ADATOK KATEGORIAI:

<Kezelt személyes adatok kategoriai>

CiMZETTEK KATEGORIAI:

<Adattovabbitas cimzettjei és tovabbitas jogalapja>

HARMADIK ORSZAGBA VAGY NEMZETKOZI SZERVEZET RESZERE TORTENO ADATTOVABBITASA ESETEN
A HARMADIK ORSZAG VAGY NEMZETKOZI SZERVEZET AZONOSITASA ES MEGFELELO® GARANCIAK
LEiRASA:

24/28



Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Nem tdrténik adattovabbitas.

TORLESRE ELOIRANYZOTT HATARIDOK:

<Torlési hatarid6 / Megbrzési idG>

TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK LEIRASA:

<Adatok taroldsi médja, biztonsag leirdsa, hozzaférés szabalyozasa>

ADATKEZELESI ELVEK ES JOGOK

Az adatkezelés érintettje az Eurdpai Adatvédelmi Rendelet (GDPR) lil. fejezete alapjan gyakorolhatja
jogait. Az adatkezeléssel dsszefliggésben a Hivatal adatvédelmi tisztvisel§jén keresztiil badrmikor

- tdjékoztatast kérhet az adatkezelésre vonatkozéan és hozzaférést kérhet a ra vonatkozdan kezelt
adatokhoz,

- pontatlan adatok esetén helyesbitést vagy a hidnyos adatok kiegészitését kérheti,

- ahozzajaruldsa alapjan kezelt adatok torlését kérheti,

- adatai kezelése ellen tiltakozhat,

- kérheti az adatkezelés korlatozasat,

- kérheti adatai hordozasat.

Az érintetti jogok részletes ismertetése és érvényesitésitk mddja a Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatdban kerdilt részletezésre. A dokumentum elérhet a Hivatal honlapjan.

JOGORVOSLAT:

Informacio, panasz

Amennyiben On Ggy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez f(iz6d6 jogai sériiltek, tdjékoztatdsért és

jogainak gyakorlasaért a Hivatal adatvédelmi felel6séhez fordulhat.
Panasz ligyintézés a Hatosagnal

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdag vizsgalatat
kezdeményezheti az adatkezel§ intézkedése jogszeriiségének vizsgdlata céljabdl.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., Cim: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., Telefonszam: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410, E-mail
cim: ugyfelszolgalat@naih.hu)

Birdsag
Amennyiben On ugy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez f(iz6d6 jogai sériiltek, jogainak
gyakorlasaért birésaghoz is fordulhat.
Lehet8sége van adatainak védelme érdekében birdsaghoz fordulni, amely az iigyben soron kivil jar el.
Ebben az esetben szabadon eldéntheti, hogy a lakéhelye (dllandé lakcim), vagy a tartézkodasi helye
(ideiglenes lakcim) szerinti torvényszéknél (http://birosag.hu/torvenyszekek) nyujtja-e be keresetét. A

lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszéket megkeresheti a
http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati-portal/birosag-kereso oldalon.
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

4. szamu melléklet

Adatkezelési hozzéjarulas

Hozzajarulasi nyilatkozat

ATUNIFOE e et es s ssr st s sem e s s s sss s st ane et ent e st arason az adatkezelési tajékoztatéban
foglaltakat megismertem, tudomadsul veszem. A tdjékoztatéban megfogalmazott adatkezelési eljarast
megértettem és hozzajarulok az adataim kezeléséhez.

Varpalota, 20.... cooeeercvvcerenene hénap ..... nap

alairas
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Erintetti jogok gyakorlasanak nyilvantartasa

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

5. szamu melléklet

ERINTETTI JOGOK GYAKORLASA

Sorszam

Igény
benyujtas
datuma

Iktatoszam

Igény
rovid
leirasa

Intézkedés
rovid leirasa

Valasz kiildésének
datuma és
iktatoszama
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6. szamu melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

' Esemén . r _r -4
Sorszam , y Incidens leiré lap Egyéb dokumentumok
datuma
1 <esemény datuma> | <NAIH incidens jelentd .xlsx <Az esemény kivizsgildsa sordn
tébla hivatkozasa> keletkezett egyéb

dokumentumok felsorolasa,
kapcsolédé levelezés,
jegyzékdnyvek, fejlesztési
dokumentumok, szervezeti
szabalyozdk korrekcidja sth.>
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