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1.

2.1.

I ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Bajnai Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi elbirasoknak
megfeleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével Osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és
felelésségeket, s ezek 4ltal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informaciés onrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarisok
kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartisa, amelyekkel a személyes adatok biztonsédgos kezelése
megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi elbirdsok megsértése megelézhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat szervezeti hatdlya

A Szabilyzat szervezeti hatilya kiterjed a Bajnai K6zds Onkorményzati Hivatal és a Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatalt alapitd alabbi onkormanyzatokra:

e aBAINA KOZSEG ONKORMANYZATA,
o az EPOL KOZSEG ONKORMANYZATA.

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, iigykezelSjére,
munkavillalojara, tovabba a polgarmesterre, a képvisels-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabélyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat targyi hatilya ald a koztisztviselok személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011, évi CXCIX. térvény alapjan
végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya

3.

A Szabélyzat id8beli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

A Szabilyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elbirasok, kiilondsen

e Magyarorszig Alaptérvénye;
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az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban; Info tv.);

az Burdépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. toérvény;

a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Toérvénykonyv);

az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsigaro6l szol6 2013. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztvisel6krdl szo16 201 1. évi CXCIX. torvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarol szold 1992. évi LXVI. térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazasa soran hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informécio.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett modon, kiilondsen valamely

természetes személy: | azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatiroz6 adat, online azonosité vagy

a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis
vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé

szervezet, aki vagy amely — toérvényben vagy a az Eurdpai Unié kdotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kézott — 6nalldéan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljit meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszk6zt) vonatkozé dontéscket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl flggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

milveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egv nyilvantartasban kezelt adatok §sszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozisa céljabol t6rténd

korlatozasa: megieldlése utjan.

Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelezd jogi aktusadban
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(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasibol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas médon kezelt
incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,

modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozziférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordoz teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitisa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat: Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a

daktiloszképiai adat.
Biiniigyi személyes A biintetdeljaras soran vagy azt megel6zéen a bilincselekménnyel vagy a
adat: biinteteljarassal Osszefiiggésben, a biintetéeljaras lefolytatdsara, illetve a

blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtis
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett

" 1

el6életre vonatkozo személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi éllapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyGjtott egészségiigyi
szolgéltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl.

EGT-illam: Az Eurdpai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az Allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségr6l szolé megallapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szo0l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld
miiveleteket végeznek.

Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢tb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, onalloé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
milkédést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzbdésekre vonatkoz6 adat.

Kozos adatkezelé: Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid kotelezd jogi
aktusidban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezel6vel kozOsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategoéridiba tartozd minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyézddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositisat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyck szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagira
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzbinek, kiillondésen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésagihoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgéasahoz
kapcsolddo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatirozott és megfelel tajékoztatason alapulod
egyértelm(i kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személves adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett gemetikai jellemzdire vonatkozd

minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkizi szervezet: | A nemzetkdzi kzjog hatalya ala tartoz6 szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozbtti megéllapodas hozott 1étre
vagy amely ilyven megéllapodas alapjan j6tt 1étre.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadésa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya alda tartozok szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa a Jegyz6 feladata és felelossége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szama melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni,
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A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

¢ az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovet6en, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabélyozasi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

s az adatkezelés miiszaki, technol6giai koryezetének jelentSs megvaltozasa esetén, vagy
Uj adatkezelés megkezdését megel6zden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabilyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett 0
vagy modositott szabalyozé kiadésa, valamint a feliilvizsgdlat megtorténtét igazolo feljegyzés megdrzése a
Jegyzd feladata és felelGssége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatira javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabdélyzat hatdsa a belso szabilyozisokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A Szabélyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érint$ elGirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabdlyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozzétételi Szabalyzat,

Kbézérdekii adatigénylésck teljesitésének rendje / szabalyzata.

A Hivatal 4j vagy médositand6 szabalyozisaiban jelen Szabalyzat elirdsainak érvényesitésérol a Jegyzd
koteles gondoskodni.

A Hivatal bels§ eldirdsainak kiadasra elékészitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviselé véleményezése keretében megteszi a szabdlyozis tervezet adatvédelmi
jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatdok, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél a Jegyzé feleldssége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkdriiknek megfeleléen megtérténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartasahoz kapcsolodd ellen6rzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarél és mitkddtetésérdl.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arr6l, hogy kell§ id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviselé szdmdéra mindazon
feltételeket, jogosultsagokat ¢&s erbforrdsokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellitandd feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatoésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag; a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatdsvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgélat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a

Hat6sagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes konzultaciot.
Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaréd adatfeldolgozé altal kezelt

adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szdméra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytataséra jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, résziikre az eljaradsuk lefolytatdsdhoz sziikséges
tajékoztatast kételes megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések igyében.

8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsokrol naprakész tajékoztatast nyljt €s azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyz6 és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmili feladatmeghatarozds, az adatkezelési
miiveletekben kézremiikédé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossignovelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiiléndsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét;
szakmai tanicsadassal el6segiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;
egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcesolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio €s a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

s kozremikodik a belso adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotdsaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6é jogviszonyinak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetben is megdrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotstt titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eléirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhet6vé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozist végzé alkalmazott
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Munka- illetve feladatkérén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat el8irasainak megfeleld, jogszerii

€s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozziférés
elleni védelmérdl, killonosen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata hianyiban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé,

Koteles meglrizni a feladata ellatisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informéciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel oOsszefiiggd, szamara a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

T AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara 4tlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet
jogszerl, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatirozasra keriil és az érintett az
adatkezelésr6l és jogai érvényesitésének lehetdségeirfl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotéttség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl térténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniilk. Minden észszerfi intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tirolasanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé.
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Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfelelé rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megérzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és 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.

10.7. Elszamoltathatésag elve

11.

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazaséért (,,Privacy by default”),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsaval, betartasdnak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelosségének és be-, illetve elszamoltathatosdganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori alldsanak megfelelSen és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozzi, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges €s engedélyezett;
a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani;
a kezelt személyes adatok az érintett erre irAnyulé kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetdve.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa kdrében személyes adatokat kizardlag a vonatkoz6, hatdlyos jogszabalyi
eldirasok betartisaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatallominyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerli felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetGjogi és szabalysértési felelosséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezel6i nyilvantartist vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbbzé érintetti korok (pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaloi, stb.)
sZamara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
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A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbél torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhdzott kdzhatalmi jogositviny gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeldé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtasdhoz kapcsolodoan Snkéntes hozzajaruldson alapuld és jogszabalyban
meghatarozott modon (kitelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazis hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld tajékoztatisan
alapulé, Onkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol €s idGtartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése a Jegyzd felel6ssége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztvisel6 tijékoztatassal és tandcsadassal tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilénds figyelemmel kell
eljamni a 16. életévét be nem to1tott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg,
illetve engedélyezte.

7 .

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel$ és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjén
eljar6 adatfeldolgozo aital kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabéalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekr6l az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elbzetes tajékozodashoz valo jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez val6 jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

¢ kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

* kérelmére személyes adatait az adatkezel§ torélje (a tovabbiakban: térléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényeslilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

A Hivatal az érintett részére nyujtandé barmely értesitést és tjékoztatast 1ényegre t6r8, vilagos és kdzérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.
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A Hivatal az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus fiton nytjtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyljtd személy személyazonossiganak hitelt érdemld igazolasat kovetben teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkérre vonatkozoan — az eldzetes tajékozodashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan cljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien mellézi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az elbzetes tajékozodashoz vald jog

Az elbzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mitveletek megkezdését megeldzéen vagy
legkés6bb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetSen haladéktalanul az érintett szamara

oo

hozzaférhetové teszi

e az adatkezel6é és — ha valamely adatkezelési milveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozé —
megnevezését és elérhetdségeit;

¢ az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetOségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
moédjanak ismertetését.

Tajékoztatast nytjt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok meglrzésének idGtartamardl, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

e akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — kdrérdl;

e akezelt személyes adatok gyUjtésének forrasardl és
az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggd minden tovabbi érdemi tényroél.

A tijékoztatis teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tijékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljardsok — igy kiilondsen a biintetéeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

a biincselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtisanak,

a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsé és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy

¢ harmadik személyek alapveté jogai védelmének biztositdsahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo6 jog
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A hozzaféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizasdb6l vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

e az adatkezelés céljat és jogalapjat;

o akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét;

e akezelt személyes adatok megdrzésének idStartamat, ezen id6tartam meghatarozasinak szempontjait;

e az ¢érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése

moddjanak ismertetését;
profilalkotds alkalmazasénak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi el6irason alapuld, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
joganak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsanak biztositasaval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmaz6
iratr6l torténé masolatkészités és kiadas sorén egyarant gondoskodni kell arr6l, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenck.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbites).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kitelezettsége alol, ha

e apontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithaté
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényér6l és a helyesbitett személyes adatrél tdjékoztatja azt az
adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovdbbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a térolason til egyéb
adatkezelési miveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve
nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.
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Az adatkezelés korlitozasa alkalmazhatd,

ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagit, és a kezelt személyes
adatok pontossiga, helytallosdga vagy hianytalansiga kétséget kizaréan nem allapithatdé meg, a
fennalld kétség tisztdzasanak id6tartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
4116 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas koézfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiiléndsen
biintet8eljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerOs lezarasaig;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy méas vonatkozo jogszabalyban foglalt
dokumentacios kitelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szilkséges a jogi eldirasban
meghatdrozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozdsanak feloldasardl az
érintettet el6zetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy killondsen, ha az adatkezelés
* atbrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
s célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megval6sulasdhoz,
* térvényben vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat visszavomja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabilyi elirason alapul (kételezd adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsdg vagy a birdsag elrendelte, vagy

az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idGtartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkoz6 kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitas tényér6l, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

az érintettet a térvény alapjin megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilonosen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasara
vonatkozo jogat a Hatosag kdzremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémni kivant céllal arinyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az Altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, t6rli vagy czen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl €s annak
tartalmérdl értesiti azon adatkezelGket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.
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14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

¢ a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

¢ a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasénak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjin eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi el8irdsokban
meghatarozott eléirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi kérébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes

7

adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatérozott eldirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pemyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyredllitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasdra pontosan meghatirozott magatartas tanisitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarolag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatdtvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi elbirs rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢ hatalyos jogszabalyi elbirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benytjtasat6l szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésé€ben dontést hoz és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsanak megalapozottsdgit megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozisrél, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésckrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozissal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta és akik kotelesck intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére allo hatiriddt elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridS utolsé napjatdl
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

16.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozo 4ltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elhérithatatlan
ok idézte eld.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalit kivetéen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejli

maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél t6bb nyilatkozatot
tett, a késdbbi id6pontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo6 jognyilatkozatot, a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja
annak hidnyédban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd ot
éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsigat elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatbsag, illetve birésag eldtti eljards — soran az Info tv. éltal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kitelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajit személyazonossagat — és kézeli hozzatartoz6i mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgdri Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozo6jat a személyes adatokkal Ssszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekr6l, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitdo erejii maginokiratban foglalt, az adatkezelénél tett
nyilatkozatdban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintii biztonsigat — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasival
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazisaval biztositja.

A Hivatal az Altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informacids rendszerek)
biztonsagir6l a vonatkozd jogszabalyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informéciés rendszer biztonsdgi osztidlyba sorolasanak megfeleld védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran altala
megismert informaciok bizalmassaganak megdrzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznilt informatikai rendszereihez hozzéaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikacios eszkozok rendeltetésszerli hasznalatara, az
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informaciobiztonsaggal kapcsolatos elSirasok, szabalyok betartisara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatisa sordn haszniland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kévetelményeirdl sz6ld
képzésben részesiti.

A Hivatalna]l alkalmazott informatikai biztonsigi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerck biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznalt eszkézék (a tovébbiakban: adatkezel rendszer) jogosulatlan személyek &ltali hozzaférésének,
valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasinak, masolasanak, modositisinak vagy eltavolitdsanak
megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szaméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzéférést egyarant kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsdgok kiosztisanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala tzemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évé informatikai rendszerckhez hozzaférést
biztosité munkaillomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo6 papir alapu, manudlis kezelésli iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1év§ irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az ¢érintett betekintési jogdnak biztositisan kiviil — kizarolag tevékenységével osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes
adatot tartalmaz adathordozok, dokumentumok biztonségos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta
asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés idotartama alatt kizarblag az aktualis Gigyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal 4ltal hasznilt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis {igyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az igyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetben az alkalmazott kételes minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mér nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1év6 alkalmazott, valamint

- az ¢érintett vagy tdrvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazd iratot a Hivatalb6l kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizarolag a Jegyz$ engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol,
a passziv kezelésben 1évé iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazoé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utin torténhet

meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelds;
az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszkdz0k biztonsagarodl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatira jogosult személyek kizirdlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld
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rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan térténd hasznalatdnak megakadalyozhato legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerckhez torténd hozzaférés kizardlag azonositist és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedllitasa és
alkalmazasa,

a Hivatal a belsé halézatan mi{ikddé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositdsa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom feliigyeletére, irdnyitasara;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznélatan
keresztiil engedélyez;

a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacids eszkzén viruskeresd és virusirté funkcionalitassal birdé védelmi
szoftvert miitkddtet.

Annak érdekében, hogy ut6lag ellendrizheté és megallapithat6é legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adattviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt
1év8 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rOgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatahoz szilkséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozé szallitdsa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolisanak, modositdsanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvalosithato legyen

a személyes adatot tartalmazo papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmaz6 elektronikus adathordozok szallitasdhoz kapcsolodéan kotelezéen alkalmazando6
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példéul: az adathordozo fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat), az eldirisok betartasat
rendszeresen ellen6rzi;

a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozdt tartalmazo
mobil eszk6zbn a munkavégzéshez kapcsolodd informacidk védelmérSl azok fajl- vagy tarolészintii
titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Hivatal feliigyelete aldl torténd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén) megelozen gondoskodik az adathordozé
visszaallithatatlan moda torlésérdl.

Annak érdekében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithaté legyen, illetve miikédéképes
legyen, a milkkodése sordn fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovibba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvéltoztatni

a Hivatal az dltala iizemeltetett, a feliigyelete, irAnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrodl rendszeres biztonsagi mentést készit;

a hivatali tigymenet folyamatossaganak Dbiztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozodan lizletmenet-folytonossagi tervet készit.
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18.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével médositja.

Fizikai védelmi intézkedések
A Hivatal kiilsé személyek szdmdra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartisi idejében

barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils§ személyek el§l elzart, védett teriiletein kizirdlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szdmara munkat végzé, szerzédott
partner kizarolag a Jegyz6 erre vonatkozo kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartdzkodhat.

£

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyzét
minden esetben elbzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kills6é személyek, illetve munkavégzés céljabol a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban 4116 személyek (pl.: iizemeltetd, karbantarté, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodéasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével Iéphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsd személyek eldl elzért teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetGen minden alkalommal zart allapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zérhat6 nyilaszarok, riaszt6 rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelel6en hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédé nyilaszardk kitdmasztasa,
o az elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.: mozgisérzékeld szenzor) letakarasa,
poziciéjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontéisa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvéantartast vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellenérizhetésége
céljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informaciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplé) rogziti

az adatkezelési milvelettel érintett személyes adatok kirének meghatirozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési milvelet elvégzésének pontos id6pontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében kdvetelményként
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eldirja; jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott informatikai szolgaltatotodl igénybe vett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatisa céljabdl ismerhetbk meg és
hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbél résziikre adatot fovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgilat, el6zetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezelé vagy egy harmadik fé] jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott
érdekmérlegelési teszt készitése szilkséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz0 az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimadlis tartalommal kell
elkésziteni:

az adatkezeléséhez fiiz6dd jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

¢ annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatisa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezelés megkezdését megelézben felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak korlilményeire, igy kiiléndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technolégiara tekintette] varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyulo, az adatkezel altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas .
kockazat lenne vagy a Hatosag altal kdzzétett, magas kockazatli adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus

korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zden konzultécidt kezdeményez a Hatdsdggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacid).
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A Hivatal az el6zetes konzultacié kezdeményezésével egyidejilleg a Hatdsag rendelkezésére bocsitja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsdg 4ltal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az elbzetes konzulticiét az adatkezelést
el8ir6 jogszabaly eldkészitbje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl valoé tudomadsszerzését kovetden hetvenkét 6ran beliil kételes bejelenteni a Hatésignak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetSleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nyhjtasara kijelolt méas kapcsolattartd nevét és
clérhetOségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket, és
a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbol
eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését célzd és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviselé megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockazatii adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockazatiinak mindsiti, a Hivatal az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajékoztatasat jogszabalyi elbirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elé a tijékoztatds késleltetett

teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatas megtételi kdtelezettsége alol.

A tajékoztatasnak viligosan és kozértheten kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informécidkat,

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tdjékoztatasa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefliggd megfeleld tijékoztatist a honlapjan vagy
egy¢éb — barki altal hozzaférheté6 — médon kozzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének el6segitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogaddsit a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztvisels latja el.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kozzé.

Iv. SPECIALIS RENDELKEZESEK
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22. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikécios vagy elektronikus
eszkozok hasznalatit és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. A Hivatal elézetesen
thjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zoknek az alkalmazéasardl, amelyek az
ellendrzésére szolgilnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk$zok, médszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellenérzést az alkalmazott vezet6je jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést megelézden az
eszk6z hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellenbrzés tényérdl, céljarol és id6pontjarol eldzetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkozon tarolt adatokba térténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott és hozzajarulasa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo6 irasos hozzajiruldsat
az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra 4tadott eszkdzon, amennyiben annak
magancéli hasznélata is engedélyezett, a magincéld, illetve személyes adatait az adott eszkodz tipusanak, illetve
technologiai lehetségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon
konyvtarban vagy adathordozon) térolja, s errdl az ellendrzés eldtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint
az eszkoz visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus
eszk6z6k visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkozon tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsigi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelésséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzden az adathordozo tartalmat a
Hivatal az adatok visszaéllithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliilirds), illetve egyéb e
célra alkalmas technolégia alkalmazéasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatilya ala tartozd alkalmazott kételes betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult hitranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2019. augusztus 1.-én hatdlyba 1épett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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VI. MELLEKLETEK

23. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbizionsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

24. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kdvetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezel neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadis indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilén tablazat téltendd!

2 Ideértve, felsoroiva minden egyes kozos adatkezel6t is.
3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel§ altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezeld neve és elérhetdségei'®;

Adatfeldolgoz6 neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetdségei':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei':

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkozi adattovibbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkézi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

9 Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablazat téliendo!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.
12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldje.
13 Amelyek végrehajtasival az Adatkezel6 megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozd ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsgi intézkedések altalanos leirisa.
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Adatkezelési Tajékoztato

Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal

A személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd tevékenységeinket az ij Eurdpai Unids dltaldnos
adatvédelmi rendeletben (GDPR: General Data Protection Regulation) kitelezGen eldirt és
alkalmazando szabdlyok tekintetében feliilvizsgaltuk és elkotelezettek vagyunk azirdnt, hogy az abban,
valamint a hazai hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott kovetelményeknek megfelelden végezziik.

Az Adatkezeld megnevezése: | Bajnai K6zos Onkorményzati Hivatal
Elérhetoségeink:

"Postai cimiink: 2525 Bajna, Kossuth Lajos utca 1.

Email cimiink: bajna/@bajna.hu

Telefonszdmunk: +36 33 506 110 i
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Szegedi Agota

Elérhet6sége (email cime): drszegedi.agota@hanganov.hu

Készitette:
HANGANOV Kft.
Az informaciébiztonsag és az adatvédelem szakértbje

www.hanganov.hu
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1. Bevezet6, az adatkezelés alapelvei

Elkotelezettek vagyunk tigyfeleink, munkavallaléink és szerzodéses partnereink személyes adatainak
védelmében egyarant, kiemelten fontosnak tartjuk minden érintett informaci6s 6nrendelkezési joganak
tiszteletben tartasat.

A személyes adatokat bizalmasan kezeljik és megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, amely a személyes adatok biztonsagat garantalja.

Kotelezettséget véllalunk arra, hogy a tevékenységeinkkel osszefiiggésben folytatott minden
adatkezelés megfelel a hatalyos jogszabalyokban meghatirozott eldirasoknak, kiilondsen pedig az
alabbiaknak:

e az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/FEK rendelet hatilyon kiviil helyezés (altalanos
adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation;

e 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) az informaciés Onrendelkezési jogrol  és
informaciészabadsagrol.

Az adatkezeléseink soran alkalmazott tovabbi jogszabalyi elirasokrol részletes informéciokat olvashat
az adatkezelési tevékenységeinket bemutat6 alabbi fejezetekben.

Az Altalunk végzett adatkezelések dnkéntes hozzajaruldson, illetve torvényi felhatalmazason egyarant
alapulhatnak.

Az onkéntes hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében személyes adatai kezeléséhez adott
hozzajarulasat barmikor visszavonhatja.

Az 6nkéntes hozzajarulasan alapuld, illetve a jogszabalyban meghatérozott, kételezd adatkezelésekkel
kapcsolatban informécids onrendelkezéshez fiiz6dd jogainak érvényesitését a jelen tajékoztatdban, az
alabbiakban részletesen meghatarozottak szerint biztositjuk.

2. Az adatkezelés biztonsaga

A személyes adatok kezelésének jogszeriiségét és biztonsagat az alabbi fobb intézkedésekkel
garantaljuk:

e személyes adatot csak meghatirozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezeliink;

e kizarolag azokat a személyes adatokat kezeljiik, amelyek az adatkezelés céljanak eléréséhez
feltétleniil sziikségesek;

e aszemélyes adatokat kizérolag addig kezeljiik, ameddig azok kezelését torvény elbirja, illetve
lehet6vé teszi;

e aszemélyes adatokat toroljitk, amennyiben tovabbi kezelésiikhoz az érintett hozz4jarulasa nem
all rendelkezésre vagy ahhoz nincs trvényi jogalap (pl.: ha az adatkezelés célja megsziinik vagy
az adatkezelés eldzetesen meghatarozott id6tartama letelik);

e a személyes adatok kezeléséhez (tarolaséhoz, feldolgozasihoz, tovabbitasahoz, stb.) hasznalt
informatikai rendszereink és eszkozeink védelmérdl korszerti, az ismert kockazatokkal aranyos
informatikai biztonsagi megoldasok alkalmazasaval gondoskodunk, ezek 4ltal biztositva a
kezelt adatok illetéktelen hozzaférés, jogosulatlan médositas vagy torlés, illetve megsemmisiiles
elleni védelmét;

e az informatikai rendszereinkben kezelt adatokhoz és a papir alapl iratokhoz a hozzaférést
munkatérsaink szaméra is engedélyhez kotjik, a jogosultsdgok kiosztasdnak alapelve, hogy
kizarolag a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e aziratkezelést zart teriileten, védett helyiségeinkben végezziik;

a személyes adatok kezelését végzd, azokhoz hozzaféréssel rendelkezd munkatarsaink a
munkavégzésiik sordan megismert, tudomésukra jutott informaciokra vonatkozdan titoktartasi
kotelezettségiikrdl irdsos nyilatkozatot tesznek;
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e a személyes adatok kezelésében, feldolgozasaban, illetve azok tovabbitasban érintett
szerzddéses partnereink esetében gondoskodunk arrél, hogy az adatok biztonsigos
tovabbitisara és bizalmas kezelésére vonatkozo szerzddéses garancidlis feltételek megkotott
megallapodasainkban érvényesiiljenek.

3. Az On jogai

Barmikor kérhet tdjékoztatast személyes adatai kezelésével kapcsolatban irasban (emailben, illetve
postai cimiinkre megkiilddtt levélben) vagy szdban (telefonon). Felhivjuk a figyelmét, hogy telefonon
torténé megkeresése esetén — amennyiben adatkezeléssel kapcsolatos igénye indokolja (pl.: adatainak
torlését kéri) —, akkor azonositanunk kell abbdl a célbol, hogy jogosult-e a kérésre, mieldtt teljesitjiik
azt. Amennyiben személyazonossaga igazolasa nem lehetséges, akkor kizardlag altalanos tdjékoztatast
adhatunk az adatkezeléssel kapcsolatban. Emiatt javasoljuk, hogy kérdését vagy igényét lehetdleg
irasban jelezze.

Szintén barmikor kérheti adatai helyesbitését, modositasat, ha példaul azok megvaltoztak (pl.: neve,
cime, telefonszama, stb.), vagy amennyiben azt tapasztalja, hogy példaul hibasan adta meg vagy tévesen,
illetve hianyosan régzitettiik azokat.

Adatai torlését is kérheti, s ha annak nincs jogszabalyi akadalya, akkor kérésének haladéktalanul eleget
tesziink (ellenkezd esetben pedig tijékoztatjuk a toérlés megtagadasanak indokarol).

Amennyiben olyan kérdése meriilne fel, amely jelen adatkezelési tajékoztatonk alapjan nem egyértelmii,
kérjiik, hogy forduljon hozzank bizalommal fenti elérhetdségeinken!

Toreksziink arra, hogy minél gyorsabban valaszt adjunk, viszont amennyiben kérdése megfeleld
megvalaszoldsa t6bb id6t vesz igénybe, akkor legfeljebb 15 napon beliil véllaljuk a valaszadas
teljesitését.

4. Kik ismerhetik meg az adatokat?

Az On altal megadott személyes adatok megismerésére kizarolag munkatarsaink, valamint a jogszabalyi
eldirasok alapjan kijeldlt azon kozigazgatasi szervek jogosultak, amelyek szdméra adatszolgaltatdsi
kotelezettségiink teljesitése soran bizonyos informaciokat — példaul az adott igy intézéséhez sziikséges
adatokat — kotelesek vagyunk tovabbitani.

5. Az adatok tovabbitasa

Személyes adatait azok megismerésére jogosultsiggal nem rendelkezOk szdmara nem adjuk at,
harmadik félnek kizarélag abban az esetben tovabbitjuk, ha On ehhez elézetesen hozzajarulasat adta.
Kivételt képeznek ez aldl a torvényben vagy helyi onkormanyzati rendeletben eldirt kotelezd
adatszolgaltatisok, amelyek esetében azokat az adott kozigazgatasi szerv, illetve hatdsagi vizsgalat
esetén az eljard hatosag (pl.: rendorség, iigyészség, birdsag, stb.) hivatalos megkeresésére kotelesek
vagyunk atadni. Ehhez az On kiilon hozzajérulasa nem sziikséges, mivel ez jogszabilyi eldirasban
meghatarozott feladatunk.

Az adatkezelési tevékenységeinket részletesen bemutaté kovetkezd fejezetekben az adattovabbitas
cimzettjeirdl tovabbi informacidkat olvashat.
6. Panaszkezelés és tovabbi jogérvényesitési lehetéségek

Mindent t8liink telhetét megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfelelden
torténjék. Amennyiben gy érzi, hogy nem feleltiink meg ennek vagy barmilyen kérdése meriilne fel
ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetdségeinken.

Személyes adatai védelméhez fliz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetdségért — amennyiben
az Adatkezeld az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsértd magatartasat — a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat, aldbbi elérhetéségein:

4. oldal






Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — Adatkezelési tajékoztato

Hivatalos név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf. 603.

Telefonszam: +3613911400
Email: ugyfelszolgalat@naih.hu

‘Weboldal: www.naih.hu

7. Adatkezelési tevékenységeink
7.1 Erdeklédés, kapesolatfelvétel soran kezelt adatok

Elérhet6ségeink barmelyikén felveheti Velink a kapcsolatot. A kapcsolatfelvétel soran megadott
személyes adatait kizardlag az Onnel valo kapcsolattartasra hasznaljuk.

Az adatkezelés célja: Az érdekl6dok tajékoztatasanak biztositasa.
Az adatkezelés Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
jogalapja: sz616 2011. évi CXIL térvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban
eldirtak szerint 6nkéntes hozzajaruldson alapul az adatkezelés.
A kezelt adatok kére: | A kapcsolattartisra az alabbi adatok kéziil az On 4ltal dnkéntesen
megadottakat kezeljiik:

o név,

e email cim,

o telefonszam,

e cim (postazasi cim).
Az adatkezelés Amennyiben az eseti jellegl kapcsolatfelvétel targyaban jogszeriien
idétartama: igény érvényesithetd, annak igazolhatdsaga céljabol legfeljebb 5 évig
( megOrizhetjiik a megadott adatokat.
| Az adatok tovabbitdsa: | A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.2 Kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos adatkezelés

A miikddésiinkkel, tevékenységiinkkel kapcsolatos kdzérdekd, illetve kzérdekbdl nyilvanos adatokat a
hatilyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, kozzétételi kotelezettségiink teljesitése céljabol
nyilvanossagra hozzuk.

Kozérdekii adatot barki igényelhet elérhetdségeinken, amelynek teljesitése kapcsan az alabbi
adatkezelést végezziik.

Az adatkezelés célja: A kozérdekii adatigénylés teljesitése, valamint az azonos igényld altal
egy éven beliil benyijtott, azonos adatkdrre iranyuld kozérdekii és
kozérdekbd] nyilvanos adatigénylés azonositasa, az adatigényléshez
kapesolodo koltségtérités megallapitasa és pénziigyi teljesitésének
biztositasa, bizonylatolasa.

Az adatkezelés | Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi elirasokon alapul:
jogalapja: e GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,

e az informaciés Snrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 201 1. évi CXIL. térvény 28. § (2)
bekezdés és 29. § (1b) bekezdés,

¢ az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz416 2011. évi
CLXXXIX. térvény,

e az ad6zis rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény,
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e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény.

A kezelt adatok kore: e adatigényl neve,
e elérhetOségei (az adatigénylés formajatdl fliggden: postizasi
cim, email cim, telefonszam),
igényelt adatok kore,
koltségtérités megallapitisdhoz kapcsolodd szamlazasi adatok
(név, szamlazasi cim, adészam)
Az adatkezelés | A kozérdekiiadatigényléssel Gsszefiiggésben megadott személyes
idétartama: | adatokat az adatigénylés teljesitését kdvetd egy év elteltével tordljitk. A

kéltségtéritéssel jaré adatigénylések teljesitéséhez kapcsolddo pénziigyi
bizonylatok (pl.: szamlak) megdrzési ideje 3, illetve az adoiigyi
Onellenérzés biztosithatosaga érdekében legfeljebb 8 ¢v. Ennck elteltével
toroljiik, illetve leselejtezziik €s megsemmisitjiik a bizonylatokat.

Az adatok tovabbitasa:

Amennyiben koltségtérités is megallapitasra keriil, akkor a kdzérdekii
adatigénylés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) tartalmat a Nemzeti Adé- és Vamhivatal szamara kotelesek
vagyunk atadni.

7.3 Kozigazgatasi feladatellatashoz (iigyintézéshez) kapesolod6 adatkezelés

Ugyfeleink személyes adatait a hivatalos iigyek intézése soran, mint péld4ul a kérelmek, beadvanyok
kezelése, a timogatasok, jogosultsigok megéllapitasa, nyilvantartisa, a hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjan kételesek vagyunk kezelni, melyet jellemzden kozponti (4llami) informatikai rendszerekben

végziink.
Az adatkezelés célja: | Jogszabalyi kotelezettség teljesitése.
A kezelt adatok kire: | Az illetékességi teriiletiinkhdz tartoz6 természetes és jogi személyek
(iigyfelek) természetes személyazonosit6 adatai kéziil az adott
| tigyintézéshez, eljarashoz, illetve nyilvantartdshoz kapcsolodé adatok,
' pl.:
e név (cég esetén: tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),
e email cim,
e sziiletési név,
e anyjaneve,
e neme,
e sziiletési hely, id6,
e csaladi allapot,
e Aallampolgarsag,
¢ cim (allandd, ideiglenes, székhely, telephely),
e adoszam,
e TAJ szam,
o telefonszam.
Az adatkezelés Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi el6irasokon alapul:
jogalapja: e az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL.
torvény,
e az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény,
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény,
a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,
e aszocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi
' IIL. térvény,
e atiz elleni védekezésrdl sz4016 1996. évi XXXI. tdrvény,
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvény,

az allatok védelmérdl sz616 1998. évi XX VIIL térvény,

az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L. térvény,

az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény,

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L. torvény,

a jovedéki adordl sz616 2016. évi LXVIII térvény,

az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény,

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet. a magyar nemzeti értékek és
a hungarikumok gondozasarol,

17/2015 (11.16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskdrébe tartozo
birtokvédelmi eljarasrol,

210/2009 (IX.29) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirdl,

239/2009 (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi
tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol,

245/1998. (XI1.31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoéreir6l,
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast
nydjté gyermekjoléti alapellatasok é€s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrol,

41/2015. (VII.15.) BM rendelet az allami és 6nkormanyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagrol szold 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kdvetelményekrol,

429/2017. (X11.20.) Korm. rendelet az anyakonyvezési feladatok
ellatasanak részletes szabalyairdl,

465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet az adoigazgatasi eljaras
részletszabilyairdl,

57/2013 (IL. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep
Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld €s
egyes szolgaltat6 tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairol,
63/2006. (11I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni
szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl,

70/2003. (V1.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérol és
a mézeld méhek egyes betegségeinek megelézésérdl és
lekiizdésérdl.

A7 adatkezelés
idotartama:

Az liggyel kapcsolatos helyben tarolt és kezelt adatokat minden esetben a
vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi eléirdsokban meghatarozott ideig
kezeljiik. Ez altalaban 10 év, de jogszabaly ettdl elteérd, hosszabb
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megdrzési id6t is eldirhat, az allami, kozponti nyilvantartasokban kezelt
adatok megdrzési ideje ettSl lényegesen hosszabb is lehet.

' Az adatok tovabbitasa:

Amennyiben az adott {igy elintézése érdekében sziikséges, illetve az
iigytipus kapcsan példaul tovabbi nyilvantartasi vagy statisztikai
adatszolgaltatasi ktelezettségiink is fennall, akkor az adatokat az
illetékes, jogszabalyban meghatarozott kbzigazgatasi szervhez,
hatdsaghoz tovabbitjuk.

7.4 Szerzédéses partnerek adatainak kezelése

Szerzddéses partnereink jogi személyek (cégek, vallalkozasok), ugyanakkor a céges kapcsolattartoi
adatok tartalmazhatnak olyan, a természetes személy azonositasara alkalmas informaciokat (pl.: email
cim el6tagjaban a név), amelyek személyes adatnak mindsiilnek, az adatkezelés biztonsagarol és
jogszerliségérdl ezek esetében emiatt szintén gondoskodunk.

Az adatkezelés célja:

A szerz6déses partnerek nyilvantartdsa, a partnerekkel val6 ‘
kapcsolattartas biztositasa, illetve jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelés
jogalapja:

Szerz6désen, valamint a szamviteli- és adotigyi térvények eldirasai
szerint jogszabalyon alapul az adatkezelés:
e az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. {6rvény,
e anemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. térvény,
e Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény,
e akoézbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIII. torvény,
a Polgari Térvénykényvrdl szol6 2013. évi V. tdrvény,
e az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény,
e az adozas rendjérol szolé 2017. évi CL. torvény,
e aszamvitelrdl sz816 2000. évi C. térvény.

A kezelt adatok kore:

A szerzbdéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseloi,
kapcsolattartéi (természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik
torténo kapcsolattartashoz, a szerzddés jogszeriiségének igazolasahoz,
tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitasahoz
sziikséges adatok koziil az alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartoja neve),

e cim (székhely, szamlazasi cim),

e adodszam,

e cmail cim,

e telefonszam.

Az adatkezelés
idétartama:

A szerz6dések jogszabalyban meghatirozott megdrzési ideje 10 év.

A szerzbdéskotéshez kapesolodo atlathatdsagi nyilatkozatok megoOrzése
a szerz0désbol ered6 kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerzbddés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) megdrzési ideje 5, illetve az adoiigyi dnellendrzés
biztosithatosaga érdekében legfeljebb 8 év. Ennek elteltével toroljiik,
illetve leselejtezziik és megsemmisitjiik a bizonylatokat.

Az adatok tovabbitaisa:

A teljesitéshez kapcsolodo pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak) tartalmat
a Nemzeti Add- és Vamhivatal szémara kételesek vagyunk atadni.
Magyar Allamkincstar B

7.5 AllaspalyAzatra jelentkezok adatai
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A szitkséges munkaerd biztositasa kiemelten fontos szamunkra. A megfelelé szakemberek megtalalasa,
kivalasztasa céljabdl alkalmanként allaspalyazatokat hirdetiink meg.

Az adatkezelés célja: A feladatellatas folyamatos biztositdsahoz sziikkséges humanerdforras
biztositasa, a munkakor bet6ltésére alkalmas (megfeleld
kompetencidkkal rendelkezd) palyazé kivalasztésa.

Az adatkezelés Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eldirasokon alapul:

jogalapja: e az informacios onrendelkezési Jogrol és az
informaci6szabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

s akozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

e a kozszolgalati tisztviseldk személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a
munkaiigyi nyilvantartasra, a k6zszolgalati alapnyilvantartisra €s
kozszolgalati  statisztikai  adatgytijtésre,  valamint a
tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol szolé 45/2012.

(1L 20.) Korm. rendelet.

A kezelt adatok kore: A jelentkezOk beazonositasihoz, a velilk torténd kapcsolattartashoz,

valamint a munkakor bet6ltésére vald alkalmassaguk elézetes

elbirdlasahoz sziikséges alabbi adatok:
s fénykép,

vezetéknév/utonéy,

sziiletési név,

anyja neve,

neme,

sziiletési hely, id6,

csaladi allapot,

allampolgarsag,

allandoé lakeim,

ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely),

telefonszam(ok),

fax,

e-mail cim,

honlap,

Onéletrajz,

o  Kképesitést, szakképzettséget igazolé dokumentumok.

Az adatkezelés A benytijtott allaspalyazatok elbiralasat, illetve amennyiben az érintett

idétartama: (palyazo) a megadott személyes adatai meghatarozott, hosszabb idejii

| kezeléséhez eclézetesen hozzajarult, annak lejaratat kovetGen vagy —

amennyiben ezt korabbi idopontban visszavonja — az érintett erre

vonatkozd kérésének iddpontjaban toroljitk az adatokat.

Az adatok tovabbitasa: | A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.6 Munkavallalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

Munkatarsaink adatait a jogszabalyban el6irt munkaviszonnyal Osszefliggé nyilvantartési,
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése és a humanerdforrds menedzsment feladatok tamogatisa
céljabol kotelezben eldirt médon kezeljiik.

Az adatkezelés célja: | A munkaviszonnyal 6sszefliggd nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi \
| | kotelezettségek teljesitése. !
Az adatkezelés Az adatkezelés az alabbi jogszabalyokon alapul: ‘
jogalapja: e akozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény, |
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e akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény,

e a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl
5z6161991. évi IV. térvény,

e a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb toérvények modositasardl szolo 2011. évi CVIL
torvény,

e a kozszolgilati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a
munkaligyi nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és
kozszolgalati  statisztikai  adatgyiijtésre,  valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl szol6 45/2012,
(1. 20.) Korm. rendelet,

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007.
évi CLIL térvény,

e amunka térvénykényvér0l szolo 2012. évi L. térvény,

e amunkavédelemrodl szol6 1993. évi XCIIL. térvény.

A kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonosité adatai (térzsadatok),
valamint a munkaviszonnyal dsszefiiggh egyéb adatok:
munkavallal6 neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;

allando ¢s ideiglenes lakcime;

allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;

munkakor, beosztas, telephely, felvétel idopontja;
gépkocsivezetdi engedélye szama (gépjarmil hasznalatara
jogosult munkavallalok esetén).

Az adatkezelés
idétartama:

Adatkezeld, mint munkaltatd a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonyaval osszefiiggh, a szolgalati id6r6l vagy a nyugellatds
megallapitasa soran figyelembevételre keriilé keresetrdl, jovedelemrdl
adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra
iranyad6 Oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd ot évig koteles
megdrizni.

Az adatok tovabbitasa:

A foglalkozas-egészségiigyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alap adatokat (név, munkakor, beosztés)
szerzOdéses partnereink (iizemorvos, munkavédelmi szolgaltato) felé
tovabbitjuk.

Munkavallaléink adatait jogszabalyi eléiras alapjan a Kozszolgalati
alapnyilvantartds kozponti informatikai rendszerbe kdotelesek vagyunk
feltolteni.

A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.

7.7 Munkavallalok személyes adatai — bérszamfejtés

‘—Az adatkezelés célja:

A munkavallalok bér- és jarulékelszamolasanak biztositasa.

Az adatkezelés
jogalapja:

Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi elSirasokon alapul:
e akozszolgilati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény
e akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
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A kezelt adatok kére:

e a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol ‘
sz6101991. évi IV. térvény

e a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,

valamint egyéb térvények modositasardl szol6 2011. évi CVL

torvény

a munka térvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. térvény

az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény

a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL torvény

a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra

jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szélo 1997.

évi LXXX. torvény
e az egészségiigyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI. t6rvény
e a magannyugdijrél és a magan-nyugdijpénztarakrol sz16 1997.

évi LXXXII. torvény |

o acsaladok tdmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV térvény
® aPolgari Torvenvkonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény.

| A munkavallalok bér- és jarulékelszamolasahoz és kifizetéséhez

sziikséges személyazonositd adatai (térzsadatok), valamint a

munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adatok:
¢ munkavallald neve;

adoszama;

TAJ szama;

bankszamlaszama;

nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsagahoz kapcsolodod

adatok;

e eltartottjai adatai (név, ad6szam, TAJ szam);

o hazastarsa, élettarsa adatai (név, adoszam, TAJ szam);

e munkakdre, beosztasa.

Az adatkezelés
idotartama:

Adatkezeld, mint munkaltaté a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonyaval GOsszefiiggh, a szolgalati id6r6l vagy a nyugellatas
megallapitasa soran figyelembevételre keriilé keresetrdl, jévedelemrdl
adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra
irdnyadé Oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd ot évig koteles
meglrizni.

7.8 Menetlevelek adatai

Az adatok tovabbitasa:

| Allamkincstar felé kotelesek vagyunk bejelenteni.

A bér- és jarulékelszamolassal kapcsolatos, jogszabélyban
meghatarozott adatokat a hatalyos addjogi el6irasoknak megfelelden a
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, illetve a keres6képtelenség esetén (pl.:
tappénz) az egészségbiztositisi ellatasokért felelds Magyar

Gépjarmiiveink hasznalata menetlevél vezetéséhez kototten torténik, amelynek minimalisan
tartalmaznia kell a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan a gépjarmii vezetdjének — és ha van, akkor az

utasa — nevét is.

| Az adatkezelés célja:

jogszabél_\-'i kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelés
jogalapja:

Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi el6irdsokon alapul:
e agépjarmiladordl sz616 1991. évi LXXXIL. térvény,
® az adozas rendjérol sz616 2017. évi CL. térvény,
e aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,
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® 261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a dij ellenében végzett kozuti
drutovabbitasi, a sajat szamlas aruszallitasi, valamint az
autobusszal dij ellenében végzett személyszallitasi és a sajat
szamlas személyszallitasi tevékenységrol, tovabba az ezekkel
Osszefliggd jogszabalyok mddositasarol.

A kezelt adatok kére: Gépjarmii hasznalatara jogosult munkavillalok alabbi adatai;

e gépjarmii vezetd, illetve utas neve,

®  gépjarmii azonosit6 adatai (forgalmi rendszam).

Az adatkezelés A menetlevelek megérzési ideje a hatalyos szamviteli eléirasok alapjan

iddtartama: 8 év. Ennek elteltével toroljiik az adatokat, illetve leselejtezziik,

megsemmisitjiik a bizonylatokat.

Az adatok tovabbitasa: | A menetleveleket nem tovabbitjuk, viszont esetleges vizsgalata sordn a

Nemzeti Ad6- és Vamhivatal jogosult azok megismerésére.

7.1 Magénhasznalatra engedélyezett szamitastechnikai, infokommuniksciés, illetve elektronikus
eszkozokon tarolt személyes adatok

Munkatirsaink szaiméra mobil munkasllomasokat (laptop), valamint esetenként okostelefont egyarant
biztositunk. Az eszkozoket elsddlegesen a munkavégzés céljdra adjuk, de nem tiltjuk azok magancéli
hasznalatat sem.

A kiadott eszk6zok hasznalatat és adattartalmat nem ellendrizziik, viszont a laptopokra telepitett
virusvédelmi megoldas, illetve az eszkozon futé alkalmazasok, szoftverek hozzaférhetnek a eszkézdn
tarolt személyes adatokhoz, azok fobb jellemzdirdl (pl.: f4jl neve, tipusa) — példaul virusfertzés esetén
— a helyi biztonsagi rendszernaplokban naplébejegyzések késziilhetnek.

Tekintettel arra, hogy egyes informatikai rendszereink elérése (pl.: levelezés) ezeken az eszkdzokon
keresztiil valésul meg, azokon a munkavégzéshez kapcsolodo informacick tarolasa, kezelése torténik,
az eszkdzok elvesztése, ellopasa esetén fennall a kockézata az illetéktelen hozzaférésnek. Emiatt
kiemelten fontos szimunkra ezeknek az eszkdzoknek a megfelel védelme és biztonsagos kezelése.

Az adatkezelés célja: A munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés
_ vagy elektronikus eszk$zok biztonsigos iizemeltetése.

Az adatkezelés Jogszabalyon alapul az adatkezelés a munka t6rvénykonyvérél szol6

jogalapja: 2012. évi L. térvény alapjan.

A kezelt adatok kore: | A munkavallalék altal a hasznalatukra atadott eszkézon tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek stb.).

Az adatkezelés A munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids
idétartama: vagy elektronikus eszk6z munkavallalé altali leadasanak idépontjaig a
személyes adatait a munkavallal kételes lementeni és torolni. A leadast
| kdvetben az eszkoz tartalmat toroljiik.

Az adatok tovabbitasa: | A kezelt adatokat nem tovabbitjuk.
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8. Az Adatkezelési tijékoztaté feliilvizsgalata és elérhetdsége

Fenntartjuk a jogot jelen tajékoztaté feliilvizsgalatara és sziikség szerinti médositsara, amely indokolt
lehet a vonatkozd jogszabalyok vagy adatkezelési tevékenységiink, az arra alkalmazott technoldgia
megvaltozasa esetén egyarant.

Amennyiben a médositds az On személyes adatainak kezelését is érinti, akkor errél haladéktalanul
tdjékoztatjuk, s személyes adatai tovabbi kezelését — a torvényben eldirt kotelezd adatkezelések
kivételével — felfliggesztjiik mindaddig, amig ahhoz nem jarul hozza wjra.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.

G
El6dné Lukacs FErzsébet
jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

ADOS e
Alulirott _ FARKASME IANILEK  MOULUA  3dmui KNy, beosztas/munkakor)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Koz6s Onkorméanyzati Hivatal médositott Adatkezelési
tajékoztatéjanak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.
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alairas

Készitette:
HANGANOV Kit.
Az informé4ci6biztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hu






Megismerési nyilatkozat

oA & FO HUUKATARS

( [
Alulirott  VETRQ WAL, AT ZSUESALA _ (név, beosztas/munkakor)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Ko6zos Onkorményzati Hivatal modositott Adatkezelési
tajékoztat6janak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.
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CRovoriin ] A

alairas J

J

Készitette:
HANGANOV Kft.
Az informécidbiztonsag és az adatvédelem szakértbje

www.hanganov.hu







Megismerési nyilatkozat

y
Alulirott TSTHOE JuHAsS e ietre / |G FO BA . (név, beosztas/munkaksr)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Ko6zos Onkorményzati Hivatal modositott Adatkezelési
tajékoztatdjanak tartalmat megismertem, megértettem és tudomdsul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.
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alairas

Készitette:
HANGANOV Kift.
Az informAciobiztonsag és az adatvédelem szakértdije

www.hanganov.hu






Megismerési nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakér)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Koézos Onkorményzati Hivatal mddositott Adatkezelési
tajekoztat6janak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.

Készitette:
HANGANOV Kit.
Az informaci6bizionsag és az adatvédelem szakértbje

www.hanganov.hu






Megismerési nyilatkozat

Alulirott HOLN‘A'\-Q —PEL 2Ty ZoANETD Gﬁo& M‘U\Mﬁ\.(név, beosztas/munkakér)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal médositott Adatkezelési
tajékoztatojanak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januér 27.

v

Ay

alairéas

Készitette:
HANGANOV Kit.
Az informéaci6biztonsag és az adatvédelem szakértbje

www.hanganov.hu






Megismerési nyilatkozat

\

Eae o
Alulirott Q/éves,&u(—: MOVOJ,U\GZL\ _AMDR EAC S20¢ (név, beosztis/munkakér)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal médositott Adatkezelési
tdjékoztatdjnak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.

'Jf s ;/éw/[ ‘4 /4/

alairds

Készitette:
HANGANOV Kft.
Az informéacidbiztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hantanov.hu






Megismerési nyilatkozat

Alulirott PAL LAES T\ Pok_ P OLEARMESTE 2 (név, beosztas/munkakor)

nyilatkozom, hogy a Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal médositott Adatkezelési
tajékoztat6janak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januér 27.

(\;I KAl

alairas

Készitette:
HANGANOV Kft.
Az informécidbiztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hu






Megismerési nyilatkozat

Alulirott Talcs\yv ATTIEA, Pol HLH ESTER (név, beosztas/munkakdr)
nyilatkozom, hogy a Bajnai Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal médositott Adatkezelési
tdjékoztatojanak tartalmat megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Bajna, 2021. januar 27.

alairas

Készitette:
HANGANOV Kft.
Az informacidbiztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hu






Adatkezeldi nyilvantartas

Adatkezel6 neve: Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Adatkezeld elérhetdségei: 2525 Bajna Kossuth L.u.1. , bajna/a baina.hu , +36 33 506
110

Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Szegedi Agota

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: drszegedi.agota(@hanganov.hu

A nyilvantartdas legutolsé modositasanak | 07:35

dituma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. médjus 25.-t61
hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér8l szolé (EU) 2016/679
rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — altalinos adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1)
bekezdésében, valamint az informécidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. térvényben (Info tv.) foglalt elbirasoknak megfeleléen az Adatkezeld, az altala a feleldsségébe tartozoan
végzett adatkezelési tevékenységekrol torténd nyilvantartas vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartds tartalmazza az Adatkezel mindenkori, aktualisan folytatott adatkezeléseirdl
egyesével a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé informaciokat. A nyilvantartas aktualizalasarél és
mindenkori hatalyos valtozatanak papir alapon torténd meg6rzésérél Adatkezeld koteles gondoskodni.

A viltozdsok atvezetésének idSpontjat jelen oldal tetején szerepld téblazatban a nyilvantartis legutolsd
médositasanak datuma jelzi.

Készitette: HANGANOV Kft.
Az informécibbiztonsag és az adatvédelem szakértéje
www.hanganov.hu



Adatkezeldi nyilvdntartds — Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Adatkezelc?s . 1. Erdeklédés, kapcsolatfelvétel sordn kezelt személyes adatok
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Az érdekl8d6 tajékoztatasanak biztositasa.
Erintettek kore: Adatkezelével kapcesolatba 1€p6 természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kore: A kapcsolattartasra az alabbi adatok kozil az iigyfél altal dnkéntesen megadott
adatok:
o név (kapcsolattarté vagy cég neve),
e  email cim,
¢ telefonszam,
e cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra kertil-¢?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkdzi -
adattovabbitds esetén a
tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési | Az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrédl sz6lo 2011. évi
miiveletek jogalapja: CXII. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint 6nkéntes
hozzajarulason alapulé adatkezelés.
A kezelt személyes | Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszerfien igény érvényesithetd, annak
adatok torlésének | igazolthatdsaga céljabol legfeljebb 5 éven beldl.
idépontija:
Adatbiztonsagi Az adatok kezelése az Adatkezelé altal hasznalt levelezé rendszerben, illetve
intézkedések: telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil rogzitésre,

illetve torténik.
Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsigi rendszerrel védett.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, a levelez6 rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznalhatd informatikai eszkdzok (pl.: munkadllomésok) mindegyikén azonositas
&s hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
lizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsidgi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak védelmét.

Az érdekl6dok személyes adatait tartalmaz6 papir alaph adathordozokat Adatkezeld

az Iratkezelési Szabalyzataban meghatirozott eléirasok szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezeld zart terliletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaldi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:

2. oldal




Adatkezeli nyilvintartds — Bajnai Kézos Onkorményzati Hivatal

Adatkezelés

. 2. Szerzodéses partnerek adatainak kezelése
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Adatkezel6 szerzOdéses partnereinek nyilvantartasa, partnerckkel vald

kapcsolattartas biztositdsa, tovabba jogszabélvi kitelezettség teljesitése.

Erintettek kore: Adatkezel6 szerz8déses partnerei
Kezelt adatok kore: A szerzbdéses partnerek (jogi személyek), illetve képvisel6i, kapcsolattartdi
(természetes személyek) beazonositasdhoz, a velikk torténé kapcsolattartdshoz, a
szerzbdés jogszeriiségének igazolasahoz (pl.: atlathatésagi nyilatkozatok), tovabba
a szamlak- és egyéb pénziigyi bizonylatok kidllitasadhoz sziikséges adatok koziil az
alabbi adatok:
e név (cég tulajdonosa, képviselGje, kapesolattart6ja neve),
e lakcim,
e adoszam,
e ecmail cim,
o telefonszam.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
milveletek jogalapja:

az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
a nemzeti vagyonrol sz616 2011, évi CXCVL. torvény,

e Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
térvény,

o akozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIII torvény,

e aPolgéri Torvénykényvrdl szol6 2013. évi V. torvény,

e az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrdl szolé
2011. évi CXIL. torvény,

¢ az adozas rendjérél szol6 2017. évi CL. torvény,

s aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény

A kezelt
adatok
idépontja:

személyes
torlésének

A szerz6dések jogszabalyban meghatarozott megdrzési ideje 10 év.

A szerzddéskitéshez kapcsolédd atlathatosagi nyilatkozatok megbrzése a
szerz8désbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerz8dés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
megdrzési ideje 5, illetve az adéiigyi dnellendrzés biztosithatosdga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezel§ torli, illetve leselejtezi és
megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerz6dott partnerekkel torténé kapcsolattartds az Adatkezel$ altal hasznalt
levelezo rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben torténik.

Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- €s jogosultsagi rendszerrel védett.

Adatkezelé a feliigyelete ald tartozd, a szerzédésekhez kapesolédd adatok
feldolgozasat, kezelését szolgalé helyi, illetve kozponti iizemeltetésii
szakrendszerekhez torténé hozzaférést biztosité informatikai eszkozok (pl.:
munkaéllomasok) mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazasaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyartdk altal
kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A szerzGdéses partnerck személyes adatnak mindsiilé adatait tartalmaz6 papir alapa
adathordozokat Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzatdban meghatarozott el6irasok

szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

3. oldal




Adatkezeli nyilvdntartis — Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Az iratokhoz kizardlag Adatkezelé erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozzi.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:

4, oldal



Adatkezel6i nyilvdntartis — Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Adatkezel?S . 3. Kozigazgatasi feladatellatashoz kapcsolédé adatkezelés
megnevezése:
Az adatkezelés célja: Jogszabalyi kotelezettség teljesitése.
Erintettek kore: Adatkezel$ illetékességi teriiletéhez tartozd természetes és jogi személyek
(ligvfelek).
Kezelt adatok kore: Az lgyfelek természetes személyazonosité adatai koziil az adott Uigyintézéshez,
eljarashoz, illetve nyilvantartashoz kapcsolodo alabbi adatok:
* név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),
¢ email cim,
o  sziilletési név,
®  anyjaneve,
e neme,
e  sziiletési hely, id6,
e csaladi allapot,
e allampolgarsag,
e cim (4lland9, ideiglenes, székhely, telephely),
e adbszim,
s TAJ szam,
o telefonszdm.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Az adott ligyintézéshez, eljarashoz kapcsoloddan illetékes felettes szervek, eljard
cimzettje(i): hatbésagok, tovabba az elektronikus iigyintézés keretében az informaciéatadasban
cimzett szervek.
A kozigazgatasi feladatok ellatasdhoz, valamint a vezetett nyilvantartisokhoz
kapcsolodd kdzponti, illetve statisztikai adatszolgaltatiasok cimzettjei.
Nemzetkozi -

adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016, évi CL. torvény,
az elektronikus iigyintézés ¢és a Dbizalmi szolgéaltatdsok Aaltaldnos
szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

e Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szdlé 2011. évi CLXXXIX.
térvény,

a helyi adokrol szol6 1990. évi C. térvény,

a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III.
térvény,

a tliz elleni védekezésrdl sz6l6 1996. évi XXXI. torvény,

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szdlé 1997. évi
XXXI. torvény,

az éllatok védelmérdl sz616 1998. évi XX VIII. torvény,

az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L. térvény,

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé
2011. évi CXIL. térvény,

® az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl

52616 2013. évi L. térvény,

a jovedéki ad6rol sz616 2016. évi LXVIII torvény,

az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény,

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet. a magyar nemzeti értékek és a
hungarikumok gondozasarol,

e 17/2015 (II.16.) Korm. rendelet a jegyz6 hatdskorébe tartozd
birtokvédelmi eljarasrol,

s 210/2009 (IX.29) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirdl,

e 2392009 (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység
folytatasanak részletes feltételeirdl és a szdllashely-lizemeltetési engedély
kiadasanak rendjérdl,

e 245/1998. (XI1.31.) Korm. rendelet a telepiilési énkormanyzat jegyzdjének
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AdatkezelGi nyilvintartis — Bajnai K6zos Onkormanyzati Hivatal

az allatok védelmével, valamint az dllatok nyilvantartasival kapcsolatos
egyes feladat- és hataskoreirdl,

s 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kbzérdeki adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti
jegyzék adattartalmira, az adatintegraciora vonatkozé részletes
szabalyokrdl,

o 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrdl,

e 41/2015. (VIL15.) BM rendelet az allami és Onkormanyzati szervek
elektronikus informacidbiztonsagrél szélé 2013. évi L. tdrvényben
meghatirozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi
szintbe sorolasra vonatkozd kovetelményekrol,

e 429/2017. (XI1.20.) Korm. rendelet az anyakonyvezési feladatok
ellatasanak részletes szabalyairol,

e 465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az adbigazgatasi eljaras
részletszabalyairdl,

e 57/2013 (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes
szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a
bejelentés szabalyairol,

e  63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis
ellatisok igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitdsanak
részletes szabalyairdl,

s 70/2003. (V1.27.) FVYM rendelet a méhéallomanyok védelmérdl és a mézeld
méhek egves betegségeinek megelézésérdl és lekiizdésérol

A kezelt személyes | Az liggyel kapcsolatos helyben tarolt és kezelt adatok kezelése minden esetben a

adatok torlésének | vonatkozd, hatilyos jogszabalyi el6irasokban meghatirozott ideig torténik. Ez

idépontja: altalaban 10 év, de jogszabily ettdl eltérd, hosszabb megdrzési idot is elbirhat, az
allami, kozponti nyilvantartasokban kezelt adatok megorzési ideje ettdl lényegesen
hosszabb is lehet.

Adatbiztonsagi Adatkezeld a felligyelete ala tartozo, az iigyfelek adatainak feldolgozasat, kezelését

intézkedések: szolgald helyi, illetve kozponti iizemeltetésii szakrendszerekhez hozzaférést

biztosité informatikai eszkozok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén azonositds és
hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
lizemeltetésével és a gyartok Aaltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsigi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassdganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak védelmét.

Az lgyfelekkel torténé elektronikus kapcsolattartdshoz igénybe vett levelezd
rendszer hozzaférési- €s jogosultsdgi rendszerrel védett.

Az lgyfelek személyes adatnak mindsiilé adatait tartalmazd papir alapn
adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott el6irasok
szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel$ zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizrélag Adatkezelé erre feljogositott munkavéllaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

4. Allispalyazatra jelentkezdk adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 miikodése folyamatos biztositisdhoz sziikséges humaneréforras
biztositdsa, a munkakér betdltésére alkalmas (megfelelé kompetencidkkal
rendelkezd) palyazo kivalasztasa.

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Adatkezeld meghirdetett llaspalyazataira jelentkezd természetes személyek.
Az  4allashirdetésre  jelentkezdk  beazonositasdhoz, a  velik  torténé
kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betdltésére valo alkalmassaguk eldzetes
elbiralasahoz sziikséges alabbi adatok:
e fénykép,
vezetéknév/utonév,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, 1d6,
csaladi allapot,
allampolgarsag,
alland6 lakcim,
ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely),
telefonszam(ok),
fax,
e-mail cim,
honlap,
onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazold dokumentumok.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-€?

Nem

Adattovabbitas
cimzettie(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkodzi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési a kozszolgalati tisztviselkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény,

miiveletek jogalapja: a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL. térvény,
az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolod
2011. évi CXILI. térvény,

e a kozszolgalati tisztviselék személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi
nyilvantartdsra, a koOzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati
statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tartalékilloményra vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz616 45/2012, (I11. 20.) Korm. rendelet

A kezelt személyes | A benyujtott alldspalyazat elbirdlasat kvetden sikertelen palyazat esetén a palyazéd

adatok torlésének | szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyfjtott palyazati anyagokat. Amennyiben a

idSpontja: palydzd nem veszi 4t azokat, akkor Adatkezelé 90 nap elteltével torli,
megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozd, az adatok feldolgozasara, kezelésére szolgdld

intézkedések: rendszerhez t6rténd hozzaférésre hasznalhaté informatikai eszkdzok (pl.:

munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok Altal
kiadott szoftver biztonségi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsigi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassiagéinak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az allaspalyazatra jelentkezOk személyes adatait tartalmazd, kinyomtatasra keriilt
papir alapt adathordozékat Adatkezeld az Iratkezelési Szabilyzataban
meghatdrozott eldirasok szerint tirolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel$ zart teriiletein, védett helyiségeiben térténik.
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Az iratokhoz kizérolag Adatkezelé erre feljogositott munkavallaldéi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

5. Munkavallalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartis

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld, mint munkaltatd jogszabalyban el6irt munkaviszonnyal Osszefiiggd
nyilvantartasi, adatszolgéltatasi kotelezettségeinek teljesitése; humdnerdforras
menedzsment feladatainak tamogatésa.

Erintettek kore:

Adatkezelé munkavallaloi.

Kezelt adatok kére:

A munkavallalok természetes személyazonosité adatai (térzsadatok), valamint a
munkaviszonnyal osszefliggd egyéb adatok:

munkavallalé neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;

4llando és ideiglenes lakcime;

allampolgérsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;

munkakdr, beosztas, telephely, felvétel id6pontja;
gépkocsivezetdi engedélye szdma (gépjarmi
munkavallalok esetén).

hasznalatara jogosult

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

e Adatkezeld szerzddéses foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd
(izemorvos);

o  Adatkezel6 munkavédelmi szolgaltatd partnere

o  Kozszolgalati alapnyilvantartas

partnere

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési e akozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény,
miiveletek jogalapja: a kozalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény,

e a foglalkoztatis el8segitésér6l és a munkanélkiiliek ellatasardl sz6161991.
évi IV, torvény,

e a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasardl szolé 2011. évi CVI. torvény,

e a kdzszolgllati tisztviseldk személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartdsra, a kodzszolgdlati alapnyilvantartisra és kozszolgalati
statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozé egyes
szabalyokrol sz616 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet,

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
térvény,

e amunka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. torvény,

e  amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

A kezelt személyes | Adatkezeld, mint munkaltaté a biztositott, volt biztositott biztositdsi jogviszonyaval

adatok torlésének | Gsszefiiggd, a szolgalati id6rdl vagy a nyugellatds megallapitésa soran

1dépontja: figyelembevételre keriilé keresetrdl, jovedelemrd] adatot tartalmazé munkatigyi
iratokat a biztositottra, volt biztositottra iranyadd Oregségi nyugdijkorhatir
betoltését kovetd 6t évig kiteles megbrizni.

Adatbiztonsagi Adatkezelé a feliigyelete ala tartozd, a személyligyi nyilvantartds adatainak

intézkedések: feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti iizemeltetési

szakrendszerekhez t6rténd hozzaférést biztosito informatikai eszkézok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasival (jelszavas
védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal
kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonségi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassiganak,
sértetlenségének €s rendelkezésre allasanak védelmét.

A foglalkozas-egészségligyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi tevékenységekhez
szilkséges alapadatok (név, munkakdr, beosztds) tovabbitisat a személyiigyi
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nyilvantartas alapjan a szolgéltaté felé Adatkezeld személyesen, elektronikus aiton
(email), postai iton vagy telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartds munkavallalok személyes adatait tartalmazd papir
alapi adathordozodit Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzatdban meghatirozott
eléirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaldéi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozis,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

6. Munkavillalék személyes adatai — bérszamfejtés

Az adatkezelés célja:

A munkavallal6k bér- és jarulékelszamolasdnak biztositasa.

Erintettek kore: Adatkezeld munkavallaléi.

Kezelt adatok kore: A munkavallalok bér- és jarulékelszamolasahoz és kifizetéséhez sziikséges
személyazonositd adatai (tdrzsadatok), valamint a munkaviszonnyal osszefiiggd
egy¢b adatok:

e  munkavallalé neve;

¢ adbszama,

e TAJ szama,

e  bankszamlaszama;

¢ nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsagahoz kapcsolodo adatok;
e cltartottjai adatai (név, sziiletési id3, adoszam, TAJ szdm);

e  hazastarsa, éleftirsa adatai (név, adészam, TAJ szam);

e  munkakdére, beosztasa.

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Nemzeti Adoé- és Vamhivatal

cimzettje(i): Magyar Allamkincstar

Nemzetkdzi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény
miiveletek jogalapja: a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiliek ellatdsardl szol61991.
évi IV. torvény
» a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz kapcsolodd, valamint
egyéb torvények modositasardl sz616 2011, évi CVI. torvény
e amunka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény
e  az ad6zds rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény
e aszemélyi jovedelemado6rdl sz616 1995. évi CXVIL térvény
e a tarsadalombiztositis ellatisaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatisok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. torvény
e  az egészségiigyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény
¢ a magannyugdijr6l és a magan-nyugdijpénztirakrol szdlo 1997. évi
LXXXII. térvény
e acsaladok tAmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV torvény
e aPolgéri Térvénykdnyvr6l sz6lé 2013, évi V. térvény
A kezelt személyes | Adatkezeld, mint munkaltaté a biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval
adatok torlésének | 6sszefuggl, a szolgalati idérél vagy a nyugellitis megéllapitisa sorin
idSpontja: figyelembevételre keriild keresetrdl, jovedelemrol adatot tartalmazé munkaiigyi
iratokat a biztositottra, volt biztositottra irinyadé Oregségi nyugdijkorhatar
betltését kbvetd 6t évig kiteles megdrizni.
Adatbiztonsagi Adatkezeld a  feliigyelete ald tartoz6, a munkavallaldk bér- és
intézkedések: jarulékelszamolasahoz kapcsolédd adatainak feldolgozasat, kezelését szolgald

helyi, illetve kozponti iizemeltetésli szakrendszerekhez tortén6 hozzaférésre
haszndlhaté informatikai eszk6zok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén azonositas
és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
izemeltetésével és a gyartdok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonségi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassadganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak védelmét.

A munkavallalok személyes adatait tartalmazé papir alapi adathordozéit

Adatkezel6 az Iratkezelési Szabélyzataban meghatarozott el6irasok szerint tirolja és
kezeli.

Az iratkezelés Adatkezelé zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
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Az iratokhoz kizérélag Adatkezeld erre feljogositott munkaviéllaldi férhetnek hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

7. Menetlevelek adatai

Az adatkezelés célja:

Jogszabélyi kételezettség teljesitése.

Erintettek kore: Adatkezeld céges gépjarmii hasznélatara jogosult munkavallal6i.
Kezelt adatok kore: ¢ munkavillald neve,
e gépjdrmil azonositd adatai (forgalmi rendszam).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitis nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési | Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eldirasokon alapul:
miiveletek jogalapja: e a gépjarmiiadérdl sz616 1991, évi LXXXII. toérvény,

e az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

e 261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a dij ellenében végzett koézuti
arutovabbitasi, a sajat szamlds druszallitasi, valamint az autébusszal dij
ellenében végzett személyszallitasi €s a sajat szamlas személyszallitasi
tevékenységrél, tovabba az ezekkel Osszefliggl jogszabalyok
modositasarol.

A kezelt személyes | A hatdlyos jogszabdlyi elbirdsok alapjan a menetlevelek megérzési ideje 8 év.
adatok torlésének | Ennek elteltével Adatkezels leselejtezi és megsemmisiti a bizonylatokat.

idépontja:

Adatbiztonsagi A munkavallalok személyes adatait tartalmazé papir alapi adathordozékat
intézkedések: Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott elGirdsok szerint tarolja

és kezeli,

Az iratok megdrzése, tiroldsa Adatkezel6 zart terliletein, védett helyiségeiben
torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

8. Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és infokommunikaciés
eszkozon tirolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és infokommunikacios
eszkoz biztonsagos lizemeltetése.

Erintettek kore: Adatkezeld elektronikus adattaroldt tartalmazé, mobil munkadllomas vagy eszkoz
hasznélatira jogosult munkavallaloi.

Kezelt adatok kore: A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszkdzon tarolt személyes adataik
(pl.: telefonszdmok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-¢?

Adattovabbitas Adattovabbitds nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L térvény (kiilonosen: 196-197.§.-ai).

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Az Adatkezel6 4ltal a munkavégzéshez Dbiztositott informatikai és
infokommunikacios eszkéz munkavallalo altali leadasanak id6pontja.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az altala hasznalt informatikai rendszerekhez
torténé hozziférésre hasznalbaté informatikai eszkozok (pl.: munkadllomasok)
mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazasival (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének
&s rendelkezésre allasanak védelmét.

Az illetéktelen hozzaférés megelGzése céljabol az eszkozok hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon, illetve minimum
PIN kéd védelem az okostelefonokon), valamint az eszk6zokbe beépitett, illetve
mobil elektronikus adathordozdkon titkositott adattarolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

9. Kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja:

A kozérdekil adatigénylés teljesitése, valamint az azonos igényl$ altal egy éven
beliil benytjtott, azonos adatkdrre irdnyuld kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatigénylés azonositasa, az adatigényléshez kapcsolodé — koltségtérités
megallapitasa és pénziigyi teljesitésének biztositasa, bizonylatolasa.

Erintettek kire: Az adatigénylést benyiijtd személyek
Kezelt adatok kore: e  adatigényld neve,
o clérhetdségei (az adatigénylés formajatdl fiiggben: postazasi cim, email
cim, telefonszam),
e igényelt adatok kore,
e  koltségtérités megallapitisdhoz kapcsolédd szdmlézasi adatok (név,
szamlazasi ¢cim, adbszam)
Profilalkotas Nem
alkalmazasra kertil-¢?
Adattovabbitas Amennyiben koltségtérités is megallapitasra keriil, akkor a kozérdekii adatigénylés
cimzettje(i): teljesitéséhez kapesolddéd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak) tartalmat a Nemzeti
Adé- és Vamhivatal szdmara kotelesek vagvunk dtadni.
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eléirasokon alapul:

e  GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,

¢ az informacios Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 28. § (2) bekezdés és 29, § (1b) bekezdés,
az allamhéztartasrédl sz616 2011, évi CXCV. térvény,
Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény,

e  az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,

e aszamvitelrd] szo616 2000. évi C. torvény.

A kezelt
adatok
idépontja:

személyes
torlésének

Adatkezel6 a kozérdekli adatigényléssel GOsszefiiggésben megadott személyes
adatokat az adatigénylés teljesitését kovetd egy évig kezeli, a koltségtéritéssel jard
adatigénylések teljesitéséhez kapcsolod6é pénziigyi bizonylatok (pl.: szamldk)
megorzési ideje 5, illetve az addiigyi dnellendrzés biztosithatosiga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve lesclejtezi és
megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A kozérdekii adatot igényl6 személlyel torténd kapcsolattartis az Adatkezeld altal
hasznalt levelezé rendszerben, illetve telefonon vagy irdsos formaban, levélben
torténik.

s e

oo

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a levelezd rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznélhaté informatikai eszkozok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas
&s hitelesités alkalmazésaval (jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer
iizemeltetésével és a gyartok 4ltal kiadott szoftver biztonsdgi frissitések
automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsigi mentések elvégzésével
biztositia a kezelt adatok bizalmassiginak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak védelmét.

A kozérdekii adatot igényld személy személyes adatnak mindsiilé adatait
tartalmazé papir alapt adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabélyzatdban
meghatarozott eléirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozz4.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlitozas,
megtagadas indokai:
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