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A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak felhatalmazas alapjan, az Eurépai Parlament
és a Tan4cs 2016. &prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében trténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérsl (altalénos adatvédelmi rendelet) sz6l6
rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban: GDPR) figyelemmel a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzaténak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatérozza a Hivatal 4ltal folytatott
adatkezelés miikodésének jogszerti rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos
elveinek, az informéaciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését.

1.2. A szabalyzat célja az 1. ponton tul a hivatali iigyintézés sorén az érintettek személyes
adatainak védelme és a kozérdekt adatok nyilvanossaganak biztositasa.

1.3. A szabslyzat hatalya Infotv. 2. §-4nak megfelelen kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti
egységére és vele - a foglakozatési jogviszony jellegétol fiiggetlentil - foglakoztatasi jogviszonyban
4ll6 valamennyi (a tovdbbiakban egytittesen: munkatarsak) munkatdrsara.

14. A Hivatal az adatvédelmet informatikai teriileten a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban meghatarozottakkal dsszhangban val6sitja meg. A Hivatal
kozszolgalati személyi adatkezelésére a kozszolgalati adatvédelem rendjére, az iratkezelés
rendjére, a kozérdekd adatok kozzétételére a kozérdekd adatok megismerésének és a kotelezben
k6zzéteends adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjére, a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a
munkavédelem rendjére, az e targykorben kiadott szabalyzatok rendelkezései iranyadéak azzal,
hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

1.5. Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az iranyado.
1.6. Az adatfeldolgozésra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

1.7. A szabalyzat alkalmazéasa tekintetében, ahol a szabélyzat munkéaltatot emlit, azon a Hivatalt,
ahol alkalmazottat vagy munkatérsat emlit, azon az 1.3. pont szerinti - a foglalkozatési jogviszony
jellegét6l fiiggetlentil - valamennysi munkatarsat, ahol foglalkoztatési jogviszonyt, azon az 1.3. pont
szerinti valamennyi munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt kell érteni. Az érintetten minden olyan
természetes személyt kell érteni, aki valamilyen személyes adata alapjan azonositott vagy
azonosithaté az adatkezels szdmara. Adatkezelén a Hivatalt, adatfeldoigozon az a természetes
vagy jogi személy, kozhatalmi szervet, vagy béarmely egyéb szervet kell értend, amely az adatkezels
nevében személyes adatokat kezel. Szervezeti egység alatt a Hivatal Szervezeti és Mitikddési
Szabélyzatédban meghatarozott 6ndll6 szervezet egységeket (Jogi és Szervezési Osztély, Igazgatasi
Osztaly, Varosiizemeltetési Osztaly, Kozgazdasagi Osztaly, Féépitészi Iroda, belsé ellendr ) kell
érteni, a nem ©6nallé szervezeti egységek és munkatérsak feladatainak ellataséért a szervezeti
egység vezetGje a felelds.

1.8. A szabélyzat targyi hatélya kiterjed - az adatkezelési modszerté] fliggetleniil - a Hivatalban
foly6 valamennyi tigyintézési és tigykezelési eljarasra, munkafolyamatra.



2. A személyes adatok védelme
2.1,
2.1.1. A Hivatal a személyes adatok kezelése soran az aldbbi elveket alkalmazza, illetve azok
betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi.

2.1.1.1. Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatésdg érdekében: A személyes adatok
kezelését jogszerlien és tisztességesen, az érintett szamara 4tlathaté médon kell végezni. A
személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatova kell tenni a rajuk
vonatkoz6 személyes adataik gytjtésének és felhasznélasanak médjat, mikéntjét, az adatok
kezelésének mértékét, tovabba az azokba val6 betekintés lehet6ségét és modjat. Az atlathatésag
elve megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggs tdjékoztatss, illetve
kommunikacié konnyen hozzéférhets és kozérthet6 legyen, valamint hogy azt vildgosan és
egyszerti nyelvezettel fogalmazzdk meg. Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése az érintett szaméara atlathat6 legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrél - a 11,
melléklet szerint - adatkezelési t4jékozatét készitenek, amelyeket a 7. melléklet szerint
nyilvantartanak, és az érinttettek szdmara nyilvdnosan és korlatozasmentesen hozzaférhetévé
tesznek, valamint az adatkezelési tajékozatok megfelel6ségét minden év december 31. napjaig
feliilvizsgaljék és ennek megfelelen azokat médositjak.

2.1.1.2. Célhoz kottttség: A személyes adatok gytijtése csak meghatérozott, egyértelmii és
jogszerl célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhet6k ezekkel a célokkal Sssze nem
egyeztethet6 médon. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott
célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az éltaluk kezelt adatok célhoz kétottségét minden év
december 31. napjéig feliilvizsgéljék és ennek megfelel6en az adatokat modositjak, torlik.

2.1.13. Adattakarékossdg: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad korlatozédniuk.
Arnnak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a sziikséges mértékii legyen, a
szervezeti egységek az dltaluk kezelt adatokat, azok relevancigjat minden év december 31. napjaig
felilvizsgaljak és ennek megfelelSen az adatokat modositjak, torlik.

21.1.4. Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszerd intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjéb6l pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljgk vagy helyesbitsék.
Arnak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfelel§ pontossaguak legyenek, a
szervezeti egységek az 4ltaluk kezelt adatokat, azok pontossagét, megfelel6ségét minden év
december 31. napjéig feliilvizsgéljék és ennek megfelelSen az adatokat médositjak, torlik.

21.1.5. Korldtozott tarolhatésdg: A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell
torténnie, amely az érintettek azonositdsét csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig tortén6 taroldsara csak
akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetéen is igazolhatéan
sziikséges. Annak biztositésa érdekében, hogy a személyes adatok téroldsa a sziikséges id6tartamra
korlatoz6djon, a Hivatal minden adatkezelése tekintetében adattorlési hatéridét allapit meg az
iratkezelési szabélyzataban, ezt a hatéarid6t pedig az adatkezelési nyilvantartasaban felvezeti. Az
adattorlési hatarid6k megfelel6ségét a szervezeti egységek minden év december 31. napjaig
feliilvizsgaljak és ennek megfelelSen a hataridéket modositja, az hatarid6k leelteltével az adatokat
torlik.

2.1.16. Integritds és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel6 biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodasaval szembeni védelmet is ideértve, A
szervezeti egységek az InformAci6biztonsagi Felel6s kozremiikédésével minden év december 31.
napjaig feliilvizsgéljak a Hivatal adatkezelési tevékenysége sordn az adatszivirgas megel6zésére
tett szervezési, technikai intézkedések megfelel¢ségét.




21.1.7. Elszédmoltathatésdg: A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a
tanuasitott iktatdsi rendszerben iktatja, helyredllithaté forméatumban. Az egyes adatkezeléssel
kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek 6rzik papir alapt és elektronikus dokumentumban.

2.1.1.7.1. A Hivatal valamennyi adatkezelésérél - az 5. melléklet szerinti médon -nyilvantartést
vezet. Az adott szervezeti egység &ltal végzett adatkezelési tevékenységrél a nyilvantartast a
szervezeti egység vezeti, amelynek naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje a felelés. A
szervezeti egységek a nyilvdntartdst minden év december 31. napjiig feliilvizsgéljak és a
felilvizsgalatrol - a 12. melléklet szerint - késziilt jegyzékonyvet, valamint a feliilvizsgalt
nyilvantartast 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki a Hivatal adatkezelési
nyilvantartdsat vezeti.

2.1.1.7.2. A szervezeti egységek folyamatosan vezetik - a 6. melléklet szerinti moédon ~ az
érintteti jogok gyakorlasanak biztositasarol sz6i6 nyilvantartast. A szervezeti egységek minden év
december 31. napjaig feliilvizsgaljdk, hogy az adatkezelési tevékenységiik soran az arra vonatkozé
dokumentacidk, téjékoztatok, szerz6dések, hozzajarulé nyilatkozatok rendelkezésre allnak-e és a
feliilvizsgalatrol - a 13. melléklet szerint - késziilt jegyz&konyveket 30 napon beliil megkiildik az
adatvédelmi tisztvisel6nek.

2.1.1.7.3. A szervezeti egységek az adatszivargds megel6zésére tett szervezési technikai
intézkedések megfelel6ségének vizsgalatardl jegyz6konyvet készitenek. A feliilvizsgélatrol - a 14,
melléklet szerint - késziilt jegyzSkonyveket 30 napon belill megkiildik az adatvédelmi
tisztviselének.

21.1.74. Az adattorlési hatarid6k feliilvizsgélatar6l, az adattorlésekr6l a szervezeti
egységek jegyz6konyvet készitenek. A feltilvizsgalatr6l - a 15. melléklet szerint - késziilt
jegyz6konyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek.

21.1.75. Az adatok pontossdgénak feliilvizsgalatarél, a moédositasokrél a szervezeti
egységek jegyz6konyvet készitenek. A felulvizsgélatrél - a 16. melléklet szerint - késziilt
jegyz6konyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek.

2.1.1.7.6. Az adatok célhoz kotottségének felilvizsgalatarél, a médositasokrél a szervezeti
egységek jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgélatrél - a 17. melléklet szerint - késziilt
jegyzokonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek.

21.1.7.7. Az adatkezelési t4jékozatok feliilvizsgélatarél, a moédositdsokrél a szervezeti
egységek jegyzbkonyvet készitenek. A feluilvizsgalatrdl - a 18. melléklet szerint - késziilt
jegyz6konyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek.

2.1.2. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért a Hivatal szervezeti
egységeinek vezet6i és az adatkezelést végz6 munkatarsak felel6sek. A Hivatal 4ltal kezelt
személyes adatok védelmérsl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyok foglalkoztatottak altali
megismerésérél és betartasarol a Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak.

2.1.3. A szervezeti egység altal végzett adatkezelésekre vonatkoz6 adatkezelési nyilvantartasba
vételr6l sz6l6 hatdrozatokat a szervezeti egységeknek, a Hivatalra vonatkoz6 valamennyi
hatarozatot az adatvédelmi tisztvisel6nek kell nyilvantartania.

2.14. Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljéras
lefolytatdasédhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben
az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozz4jaruldsat vélelmezni kell.

2.1.5. A hozzéjaruldson alapulé adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, hozz4jarulasat kell
kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett k6zolte.

2.1.6. Kiilénleges adatok kezelésével jar6 tigyekben - a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is - fokozott gondossaggal kell eljarni.

2.1.7. Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az tigy szempontjébol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz koétottsége
igazolhat6. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad felhasznélni, mas
eljardsokkal és adatokkal - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - nem kapcsolhaték $ssze.

2.1.8. Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zoIni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
tnkéntes vagy kotelez jellegét. Kotelez6 adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést



elrendel6 jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapit6 jogszabélyi rendelkezés jogszabalyhely
szerinti megjel5lését.

2.1.9. Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennalldsa esetén is.

21.10. Az adatmin@ség biztositdsa céljab6l személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasdra alkalmas és érvényes hatodsagi igazolvanybél, kiilénleges adatot az érintett irdsos
hozzéjaruldsa szerint szabad felvenni.

21.11. Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén iigyelni kell a személyes adatok
pontosségara, teljességére és id6szertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

2.1.12. Az tigyiratba nem keriils, papiralapti feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében - azonositésra alkalmatlanna kell
tenni.

21.13. A szémitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal a 2.1.12. pont szerint kell eljarni.

2.1.14. Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett foté, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy maés adata. Személyes
adatkezelésnek min6siil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhaszn4l4asra nem keriil.
Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzajarulds beszerzéséért a szervezeti
egység vezetGje felel6s. Amennyiben az adat nem az érintettél szarmazik, csak akkor kezelhets, ha
az adat kozlGje a Hivatal rendelkezésére bocsitja az érintett felhasznéldsi célra vonatkoz6
hozzajarulasit. Személyes adat kozzétételéhez a Hivatalnak rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre valé hozz4jaruldsaval is. A hozzéjarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni.
A rendezvényeken valé felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevSket elbzetesen - a
meghivén vagy a rendezvényen vald tajékoztat6 tabla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl és
annak felhaszndlasérdl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzkonyvet kell felvenni.
Tajékoztatés esetén, a rendezvényen résztvevk részér6l megadotinak kell tekinteni a hozzajaruléast
a felvétel készitéséhez, a kzzétételhez.

2.2

2.2.1. Azugyintézonél vagy az irattdrban 1év§ iratba az tigyintéz6n kiviil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt tdrvény lehet6vé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggs
feladatellatas sziikségessé teszi.

22.2. Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorldsa soran agy kell eljarni, hogy
ezéltal méasok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes, vagy védett adatokat
adott esetben ki kell takarni vagy méds médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.

223. Az adatvédelmi tisztvisel§ - kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellen6rzése sorén, e feladatdhoz kotédGen és szitkséges korben, - jogosult a Hivatal altal kezelt
valamennyi adat - ideértve valamennyi személyes adat, minésitett adat, vagy iizleti titok -

megismerésére.
2.3.

2.3.1. A Hivatal munkatérsa az Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat el6irasai alapjén személyes
adatnak minGsiil6 adatokat tartalmazé iratokat lehetsége szerint koteles munkaidén tal - és
amelyeket lehetséges, munkaid6ben is - szekrényébe zarva tartani. Az asztalon és az iroddban
egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljab6l és annak id6tartama alatt tarolhatok.

2.3.2. A 23.1. pontban felsorolt iratok elzarasaért az az iigyintéz6 felelds, akinél azok a munkaidé
befejezésekor talalhaték.

2.3.3. Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol kozos
hasznélati nyomtaté vagy mésolégép tizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznélni.



2.3.4. Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasb6l azokat a szobédkat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkadllomds tizemel, gy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. Az tigyintéz6 koteles a szamitdgépet
és az ahhoz alkalmazott adathordozoékat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaid6 végeztével a munkaallomast -
a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomésok kivételével - kikapcsolni, az ajtét
bezarni.

2.3.5. Személyes adatokat is tartalmaz6 iratot a Hivatal hivatali helyiségébdl kivinni - munkakori
feladat elldtasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezet§ engedélyével lehet. Az iigyintéz6
ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiiljon
meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

2.3.6. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kell6
koriiltekintéssel és kizarélag a Hivatal technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

24.

2.4.1. A célhoz mar nem kot6dé6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsztint
vagy moédosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul, vagy az
el6irt meg6rzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb
iratanyagok megsemmisitésér6l szintén a sziikséges biztonségi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betSltotték - tovéabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.

2.4.2. Az adattorlés maradéktalan megvalésitasa érdekében az tigyintézének kell§ gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irattdrazésra keriil6 anyagok selejtezési idejét megjeltls irattari
tételszamot az Irattari Terv alapjan.

2.5,

25.1. Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzéférési jogosultsigot a
szervezeti egység vezet&jének személyre, munkakdri feladatra lebontottan meg kell hatéroznia és
az id&szerti dllapotnak megfelel6 nyilvantartdsukrél gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakori lefrdsokban meg kell jeleniten.

25.2. A25.1. pont szerinti adatokrol a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a nyilvantartas
leir6 adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a felvételt kdvet 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.

2.5.3. Az e szabdlyzat altal el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatleltart, adatkezelési
nyilvéntartdst, adatkezelési tajékoztatatékat, adattovébbitdsi nyilvantartast, adatszolgaltatési
nyilvantartast az érintetti jogok gyakorldsanak nyilvantartdsat, a feliilvizsgalati jegyz6konyveket és
azok nyilvéntartdsat) a szervezet egységek vezetik, az egyes nem ©ndll6 szervezeti egységek
adatszolgéltatdsa alapjan. A dokumentumok elkészitésének és nyilvéntartdsok vezetésének
szervezeti egységen beliili koordindlasat Hivatal adatkezelési felel6se, a szervezeti egységeken
beliil a szervezeti egység adatkezelési felelése végzi illetve tandcsadasaval segiti a szervezet
egység vezetSjét. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartdsok vezetéséért, annak teljes
kortiségéért, az abban feltiintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezetdje felel6s.

2.5.4. A szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31.
napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

2.5.5. A Hivatal adatleltarat - a szervezeti egységek adatleltara alapjan - az adatvédelmi tisztvisel
vezeti.

2.6.

2.6.1. A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatdst teljesiteni, és a kiilénboz6
adatkezeléseket Gsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
torvény ezt el6irja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra



nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba tortén6 adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak a GDPR
V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.

2.6.2, Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni (napl6zni)
kell (adattovabbitdsi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen, milyen adat,
kinek, milyen felhatalmazas alapjén, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi
jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasdban a szakmai irdnyité szerv a 2. mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben
hatérozta meg a vonatkoz6 nyilvéantartés kotelez6en vezetendd adattartalmat, tgy a nyilvantartast
a szakmai irdnyit6 szerv 4ltal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

2.6.3. A2.6.2. pont szerinti nyilvantartést szervezeti egységenként kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat - a targyévet kovets év januar 15. napjaig - az adatvédelmi tisztvisels részére 4t
kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitasrél vezetett nyilvantartast - eltér6 jogszabalyi
rendelkezés hidnydban - személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok
vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.

2.64. Az adattovabbitas feltételeit - kétség esetén - szervezeti egység vezetSje az altala kezelt
adatokért az érintettel szemben felel6sséggel tartozik.

265. Amennyiben az adattovabbitdst nem Ilehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiralaséhoz sziikséges informéciokat az igényl6 a felkérést kévetSen sem jelolte meg, az
adattovébbitast meg kell tagadni.

2.6.6. Az adattovéabbitids megtagaddsarol - annak indokoldsaval egyiitt - irdsban kell értesiteni az
igénylot.

2.6.7. A 2.6.1.-2.6.6. pontok rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Gsszesitett, és a statisztikai
adatokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok

elvesztik egyedi jellegiiket.

2.17.

271. Az érintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovébbitdsra vonatkoz6 torvényi
felhatalmazas hidnyédban nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében frasban -, hogy
hozzéjarul-e személyes adatainak tovébbitdsdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas szerv
megkeresése sziikséges.2.7.2. Amennyiben az érintett nem jarul hozza az adatai mas szerv részére
torténd tovabbitdsdhoz, tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesithets.

2.8.

2.8.1. Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, holgy személyes adatai kezelésérsl
tajékoztatdst kérjen, tovdbbd kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy - a kotelez6
adatkezelés kivételével - azok torlését vagy zéroldsat. Az adatkezelésrSl szolé tajékoztatésra
vonatkozé kérelmeket - a jogszabdlyi feltételek fennalldsa esetén - az Infotv. alapjan legfeljebb 30
napon beliil, lehet6ség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrsl a
Hivatal adatvédelmi tisztvisel6ét kozvetleniil tajékoztatni kell.

2.8.2. Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval kapcsolatban
az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

3. A kozérdekd adatok nyilvanossaga, a kbzérdeki adat megismerésére
iranyulé igény teljesitése

A kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak részletes rendjét és a kozérdekd
adatok megismerésének részletes rendjét a Keszthelyi Polgérmesteri Hivatal jegyz&jének a
kozérdekti adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteendS adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza.



4, Az adatvédelem szervezete

41.

4.1.1. A jegyz6 felel6s a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére vonatkozo
kozérdeki adatok nyilvénossdgara vonatkozé torvényi el6irdsok érvényesitéséért. A jegyz6 az
adatvédelemmel és az informaci6 szabadséggal kapcsolatos feladatédt a kézvetlen iranyitdsa alatt
all6, Adatvédelmi Tisztvisel (a tovdbbiakban adatvédelmi tisztviselS) ttjan latja el. A jegyzé a
Hivatal 4ltal kezelt személyes adatok védelmére és a Hivatal tevékenységére vonatkozé kézérdekt
adatok nyilvanossagédra vonatkozé térvényi el6irdsok érvényesitése érdekében feladatai elldtasara
adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

41.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekti adatok
megismerésével és a kotelez6en kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellenérzési feladatokat latja el.

4.1.3. A jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel6 altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval Osszefliggs kotelezettségek teljesitését.

41.4. A Hivatal folyamatosan biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ szdmara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
mitiveletekhez valé hozzéaféréshez sziikségesek. A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi
tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagéllami jogban meghatsrozott
titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

4.1.5. Az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységében

— tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az

— adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel —kapcsolatban,
kozremi(ikodik, és segitséget nytjt az adatkezeléssel 6sszefiiggh dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsdban,

— kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon k&veti a hatdsvizsgalat elvégzését, konkrét {igyekben felmeriil$ igények alapjan
adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyajt a szervezeti egységek munkatarsai
részére,

— ellen6rzi e szabdlyzatnak, valamint az uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatksrok
kijel6lését, éves munkaterv alapjén ellenérzi a Hivatal szervezeti egységeinél az Infotv. és az
adatkezelésre vonatkozé mds jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a kozérdekd
adatok megismerésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérél sz616 rendelkezéseinek betartasat,

- az ellen6rzésr6l jegyzSkonyvet készit, hidnyossdgok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetsjét,

- az intézkedés teljesitésének ellenérzésére 60 napon beliil utéellenérzést végez,

— az intézkedés elmaradédsa vagy nem megfelel§ teljesitése esetén tajékoztatja a jegyz6t
és javaslatot tesz intézkedésre,

- javaslatot tesz a jegyz6nek, amennyiben az adatbiztonsdg érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek,

- az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsol6d6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelel6 eltéréssel alkalmazni,

- elkésziti és évente, a targyévet kovet6 év januar 31. napjaig feliilvizsgilia az
adatvédelmi szabélyzatot, jogszabélyvaltozds miatt vagy mds fontos okb6l gondoskodik
annak médositasarol, kiegészitésérdl,



- éves ellenérzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarél és
védelmérsl, a kozérdeki adatok nyilvanossagarol sz616 jogszabalyok végrehajtasat,

- a kozérdekt adatok nyilvanossagéval kapcsolatban sziikség szerint kézremiikédik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

- koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakit4sat,
modositasait,

- a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatést, ismeretmeguijitast
tart, az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat oktatési titemterv alapjan végzi,

- egyuittmt(ikodik a feliigyeleti hat6sdggal; az adatkezeléssel 6sszefiiggs tigyekben -
ideértve az el6zetes konzultdci6t is - kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele; vezeti az
adatvédelmi nyilvantartist és Osszesiti, majd a 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi
nyilvantartéds alapjan a kittiz6tt hatarid6re tovabbitja a Hat6sag részére az Infotv.-ben el6irt
éves jelentést.

- szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyzet tudatossag névelését és
képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is;

4.2. Az informatikus ellatja az informéci6 biztonsagi felelossel val6 egytittm(ikddéssel a Hivatal
informatikai biztonsagi szabalyzatdban foglaltak szerint az informatikai biztonséggal kapcsolatos
ellenérzési és megvalositasi feladatokat.

4.3.
431. A munkatars kotelezettsége jelen szabalyzat adatvédelmi el6irdsainak maradéktalan
betartasa.

4.2.2. A munkatérs tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatkdrében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémar6l, esetleges 4llasfoglalasrél vagy mdas, az adatvédelemmel kapcsolatos
egyéb kérdésrol.

4.3.3. A munkatérs kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul megsziinteti.

4.34. A munkatars kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezettje utjan adatot
szolgaltasson.

4.3.5. A munkatars kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatdson.

4.3.6. A szervezeti egységek vezet6i biztositjak, hogy a Hivatal munkatarsai betartsak az Infotv. és
az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabdlyok, valamint a jelen szabélyzat rendelkezéseit.

4.4.

44.1. Az adatvédelemmel Osszefiigg6 informatikai alapt adatkezelés szabalyairél, igy kiilénosen
az archivélas, mentés, térlés rendjér6l, tovabba az egyes programok és bels6 tarhelyek tekintetében
a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolodé iigyintézéi jelszavakrol az
informatikai biztonsagi szabélyzatrol sz6l6 szabalyzat rendelkezik.

4.4.2, Az informéci6 biztonsagért felelés egyiittmtikddik az adatvédelmi tisztvisel6vel a Hivatal
adatbiztonsdgénak kialakitdsaban és fenntartdsédban. A Jogi és Szervezési Osztdly informatikus
munkakorben foglalkoztatott munkatirsa egyiittmtikodik az adatvédelmi tisztviselével, az
adatkezelési felel6sel a Hivatal adatbiztonsaganak kialakitdsédban és fenntartdsdban, technikailag
biztositjdk a Hivatal szervezeti egységeinek adatvédelmét, a Hivatal és a fenntartott intézmények
kozérdekt adatainak nyilvanossagat.

5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

5.1, A Hivatal munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtjitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Az oktatasi {itemtervet az adatvédelmi tisztvisel6 allitja 6ssze.

5.2, A szervezeti egységek vezet(i és az adatkezelési felel6sck minden évben kotelesek a képzésen
részt venni.



6. Az tnall6 szabalyozasi kord adatkezelések

6.1.
6.1.1. A kozszolgélati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a Hivatal kézszolgalati
adatvédelmi szabélyzata tartalmazza.

6.1.2. A kamerds megfigyeléssel kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a Hivatal
kamera szabélyzata tartalmazza.

6.1.3. A beléptetési renddel kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a Hivatal beléptetési
szabdlyzata tartalmazza.

6.1.4. A kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekti adatok megismerésének
részletes eljardsi rendet a Hivatal kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekti
adatokra vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza.

6.1.5. A Hivatal 4ltal fenntartott honlapokon valé adatok kezelésének és védelmének részletes

eljarasi rendet a Hivatal honlap szabélyzata tartalmazza.

6.1.6. Az adatok informatikai biztonsdgéval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljardsi rendet a
Hivatal informéci6 biztonsagi szabdlyzata tartalmazza.

6.2.

6.2.1. Az alkalmazott személyes adata csak akkor kezelhet6, ha az adat kezelése nélkiil a
foglalkoztatdsi jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkéltaténak adatkezelései jogszertiségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozaséban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez
szitkséges. A munkaltaté koteles az alkalmazottaktél kért adatok korét elére oly moédon
meghatarozni, hogy az adatok kizarélag a foglalkoztatési jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziinéséhez kapcsolddjanak.

6.2.2. Az alkalmazottakat tajékoztatni kell arrél, hogy a t6liikk kért adatok, a veliik szemben
folytatott vizsgélatok milyen informaciéként szolgélhatnak a munkéltat6 szdmdra. Minden olyan
adat kérése tilos, mely nem ad 1ényeges tdjékoztatast a foglalkoztatdsi jogviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjab6l, indokolatlanul korlatozza az alkalmazottak
magénszférdjat, személyes adataikkal val6é rendelkezési jogukat - kiilsndsen akkor, ha a
munkéltaté az adatszolgéltatds megtagadédsa esetén kilatasba helyezi példaul a foglalkoztatasi
jogviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl végeznek
mitiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovébba az adatkezelésnek minden
szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb
célbol, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a
kinevezés/munkaszerz&dés alapjan rendelkezésére 4116 adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés
szervezésére, akkor ez a foglalkoztatési jogviszonyb6l fakad6, korabbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilén definidlnia kell.

6.2.3. Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozéan jogszabaly alkalmasségi vizsgalatot ir el6,
a munkahelyi felvételi eljards soran kizarélag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a leendd
alkalmazott fel¢, amely a foglalkoztatasi jogviszony, az alkalmassagi vizsgélat szempontjab6l
relevéns, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez val6 jogat - nem
sérti.

6.24. A alkalmazott munkavégzésének munkéltatdi ellenérzése sordn az aldbbiak szerint kell
eljarni:

) 6.2.4.1. Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmt, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, médszer 4ltal az
ellen6rzés atjan a védeni kivant munkéltatéi érdekek, jogok sérelme megel6zhets.

6.2.4.2. Az ellen6rzés csak a sziikséges mértékti adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idSbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben,
és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.



6.24.3. Az ellen6rzés csak a munkaval Osszefiiggésben torténhet, az alkalmazottak
magéanélete nem ellendrizhet. Az alkalmazottakat a munkahelyen is megilleti a magénélethez val6é
jog, és ezt a munkéltaténak tiszteletben kell tartania.

6.24.4. Az ellen6rzésnek minden esetben az alkalmazottak emberi méltésaganak tiszteletben
tartdsdval kell torténnie. Az ellen6rzés nem irdnyulhat az alkalmazottak megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

6.3.
6.2.1. Az adatkezelés az érintett hozzéjaruldsa alapjan:

6.3.1.1. A hozzéjarulasnak, énkéntesnek el6zetes és érhetd frasbeli tajékoztatdson alapulénak
valamint, mindenfajta kiils¢ befoly4st6l mentesnek kell lennie. A hozzajarulas csak akkor min6siil
onkéntesnek, ha érintettnek val6di véalasztdsi lehet6ség 4ll rendelkezésére, és nem 4&ll fenn a
megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentés negativ kovetkezmény veszélye a
hozz4jarulds megtagaddsa esetén. Az Snkéntesség hidnydban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyokban

f6szabalyként nem értelmezhets a hozzijarulds onkéntessége: a munkaltaté és az alkalmazott
kozott ald-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett hozz4jaruldséra, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmd,
hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elénydket szerez az alkalmazott, és nem érheti 6t
semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadéasa esetén.

6.3.1.2. A hozzéjarulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkéltat6i
jogok gyakorlasaval nem 4ll kapcsolatban.

6.3.2. Adatkezelés szerz6dés alapjan:

6.3.21. A szerz6dés alapjan torténé az adatkezelés az érintett altal kotdtt szerzédés
teliesitésének érdekében, illetve az érintett ltal kért, a szerzédéskotést megelé6z6en megteends
1épések soran is lehetséges.

6.3.2.2. Az érintett részére korldtozds mentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezelésrél
sz016 részletes frasbeli tajékozatot.

6.3.3. Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

6.3.3.1. A Hivatal a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabdly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

6.3.3.2. Amennyiben a jogszabadly nem irja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadméanyozott déntésnek
kell megel6znie.

6.3.3.3. Az érintett részére korlatozas mentesen hozzéférhet6vé kell tenni az adatkezelésrsl
sz016 részletes irdsbeli tajékozatot.

6.3.4. Adatkezelés az adatkezel6 jogos érdeke alapjan:

6.34.1. Az érintett adatait Hivatal, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetleniil jogszertivé teszi a
munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha az adatkezel6 jogos érdeke ardnyosan korlatozza az érintett
személyes adatok védelméhez valé jogat, maganszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a
munkaltats jogos érdekének fennilldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii az
alkalmazott személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

6.3.4.2. Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrél
sz0616 részletes irasbeli tajékozatot.

6.34.3. A Hivatalnak a 6.3.4.1. pont szerinti jogalapb6l fakad6é adatkezeléshez bels6
szabalyzataiban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazaséval végzett adatkezeléseire vonatkozé
eljarasi rendet. A szabalyzatokban régziteni kell:

6.3.4.3.1. az adatkezelési koriilményeket

6.3.4.3.2. az érdekmérlegelési teszt elvégzésének az adatkezel6 4ltali elvégzésének
kotelezettségét,

6.3.4.3.3. az adatkezel6i jogos érdeket meglapoz6 koriilményeket,
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6.3.43.4. az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordan megfontolandé kulcsfontossagn
tényez6ket, és

6.3.4.3.5. azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjik az érintettek maganszférsjanak
és személyes adatainak védelmét.

6.3.4.4. Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn az adatkezel6nek:

6.3.4.4.1. atervezett adatkezelés megkezdése el6tt 4t kell tekintenie, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

6.3.4.4.2. meg kell vizsgalnia, hogy rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megoldasok,
amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,

6.3.4.4.3. meg kell hatdroznia az adatkezel6i jogos érdeket,

6.3.4.44. meg kell hatdroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

6.3.44.5. meg kell hatdroznia, hogy az alkalmazottaknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozdsiban, melyek azok a szempontok, amelyeket az alkalmazottak
felhozhatndnak az adatkezeléssel szemben,

6.3.4.4.6. meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatéi jogos
érdek - és az ennek alapjén végzett adatkezelés - az érintettek jogait.

6.345. A munkaltaténak az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggs
magatartdsénak ellenérzése korében lehetSleg olyan moédszert kell valasztania, amely nem jar
egylitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé
mddszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korl4tozott kérben ismer meg személyes adatokat.

6.3.4.6. A munkaltaténak biztositania kell az alkalmazott jelenlétét a munkaltatéi ellenérzés
soran.

6.4.
6.4.1. A péalyazatok, 6néletrajzok meg6rzése:

6.4.1.1. Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort bettltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltato a jelentkez6k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megsztint
az adatkezelés célja és - az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjdn - a ki nem vélasztott
jelentkez&k személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az
érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

6.4.1.2. A munkaltat6 alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmi és Onkéntes
hozz4jarulasa alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv. 4. §
(1)-(2) bekezdésével 6sszhangban 4ll6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett
azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkéltaté szdméara, nem adott hozzsjarul4st ahhoz,
hogy a pélyazati anyagit a munkéltatdé megérizze. A munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a
hozz4jérulast a felvételi eljaras lezardsat kovetSen kell kérnie a jelentkezékt6l. A munkaltaténak a
palyézati anyagok megé&rzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodé idétartamot kell meghataroznia.

6.4.1.3.Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkéltaté milyen kivetkeztetéseket vont le a
péalyazati anyagaval Osszefiiggésben. A munkaltaténak torolnie kell az ilyen természetli, az
érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

6.4.2. Az alkalmassagi vizsgélatok esetén:

6.4.2.1. Részletesen t4jékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leend6 alkalmazottat tSbbek
kozott arr6l, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszk6zzel, médszerrel torténik.

6.4.2.2. Az eredményeket a vizsgdlt leend$ alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a
vizsgélatot végz6 szakember ismerhetik meg.

6.4.23. A munkéltaté csak azt az informAciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositand6k ehhez. A vizsgélat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaci6jat azonban nem ismerheti meg.

6.4.2.4. A munkaltaté altal elirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozé szabdly ir els, vagy amely
foglalkoztatési jogviszonyra vonatkoz6 szabédlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.



6.4.25. A munkaalkalmasséigra, felkésziiltségre irdnyulé teszteket a munkaltaté mind a
foglalkoztatési jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a foglalkoztatési jogviszony fennall4sa alatt
kitoltetheti az alkalmazottakkal.

6.5.

6.5.1. A munkiltaté 4ltal a alkalmazott rendelkezésére bocsatott e-mail-fick hasznalatanak
ellen6rzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fick hasznalatsnak és
a hasznélat ellen6rzésének szabélyair6l. A munkaltaté az e-mail-fi6k hasznalatat, a munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.

6.5.2. A szabdlyzatban meg kell meghatarozni

6.5.2.1. az e-mail-fi6kr6l biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

6.5.2.2. az e-mailek végleges torlését,

6.5.2.3. a magan- és munkaltat6i célbél val6 hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

6.5.2.4. az e-mail-fi6k hasznalata ellen6rzésének részletes szabalyait.

6.5.3. A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hatéroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-
mail- fi6k ellen6rzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valésnak, a munkaltatd
tevékenységéhez és az alkalmazottak munkakoéréhez igazodéaknak kell lenniiik. Ezen ttlmenéen a
munkéltaténak az e-mail-fi6k hasznalatanak ellenérzése el6tt kozolnie kell az alkalmazottakkal,
hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkéltatéi intézkedésre.

6.5.4. A munkaltaténak - a fokozatosség elvére figyelemmel - lépcsézetes ellen6rzési rendszert kell
kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve hogy az
ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse az alkalmazottak magénszférjat. Az ellenérzés soran
elegend§ az e-mail-cim és a levél targyanak ellenSrzése, nem ismerhetS meg az e-mail tartalma. A
munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegt(i e-mailek tartalmat ellen6rizni még
akkor sem, ha az ellen6rzés tényérol el6zetesen az alkalmazottakat tajékoztatta.

6.5.5. A munkaltaténak el6zetesen részletes tajékoztatast kell biztositania az alkalmazottak
szamadra. A tajékoztatéban kozolni kell, milyen célbdl, milyen munkaltat6i érdekek miatt keriilhet
sor az e-mail-fidk ellenérzésére.

6.5.6. A konkrét ellentrzés el6tt tajékoztatni kell az alkalmazottat arrél, hogy

6.5.6.1. milyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor az ellen&rzésre,

6.5.6.2. a munkaltat6 részérdl ki végezheti az ellen6rzést,

6.5.6.3. milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre,

6.5.6.4. mi az eljaras menete,

6.5.6.5. milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az alkalmazottaknak az e-mail-fik
ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

6.6.

6.6.1. A munkéltaténak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia az alkalmazott rendelkezésére
bocsétott szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikéciés eszkéz (a tovabbiakban: eszkéz)
hasznalatédnak, ellen6rzésének szabalyair6l. A munkaltaté az eszkdzok hasznalatat, munkavégzés
akadélyozédsa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

6.6.2. A bels§ szabalyzatban kell meghatdrozni:
6.6.2.1. a biztonsagi mentés készitésének és megd&rzésének a szabalyait,
6.6.2.2. mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

6.6.2.3. az eszkdzon tarolt adatok ellenrzésének részletes szabalyait.
6.€.3. Az eszkdzhasznélatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

6.7.

6.7.1. Az alkalmazott 4ltal meglatogatott weboldal vagy az internet haszn4latdval kapcsolatban a
szamitégépen rogzitett, lementett informaciok - az elmentett felhasznalénév, jelsz6 - az alkalmazott
személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté az internet hasznalatét, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
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6.7.2. A munkaltaténak az alkalmazott rendelkezésére bocsatott internet hasznalatinak
ellen6rzésére belsé szabélyzatot kell megalkotnia.

6.7.3. A szabdlyzatban kell meghat4rozni:
6.7.3.1. a munkéltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamit6gépeken,
6.7.3.2. az ellendrzés lefolytatdsara vonatkoz6 részletes szabalyokat.

6.74. Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatésat blokkolja, és az ellen6rzése pusztén arra
terjedhet ki, hogy megéllapitsa, az alkalmazott betartotta-e ezt a munkaltatéi rendelkezést, akkor
elegend6 a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos az alkalmazott tevékenységének
részletes feltérképezése. A munkéltaté nem ellenSrizheti, hogy az alkalmazott milyen
tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznélénevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat
mentett le a honlaprél.

6.7.5. Az internethaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

6.8.

6.8.1. A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon el6fizetés,
mind a mobiltelefon eszkdz hasznélatdt magancélra is engedélyezte. Az el6fizetés kerettsszegén
felitli koltségeket az alkalmazottnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkéltaté érdekében
val6 felmeriilését.

6.8.2. Amennyiben a kimen$ hivasok két el6hivéval vehetSek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a mésik el6hivé a magéncéla hivasok soran hasznalhat6. A hivatalos hivasok adatait a
munkaéltaté megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel kapcsolatban
el6irhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit az alkalmazott viselje.

6.8.3. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivé, valamennyi hivast magancéla hivasnak kell
tekinteni.

6.8.4. A magéancéla telefonhaszndlat engedélyezése soran a munkaltaté hivasrészletezét kérhet a
telefonszolgaltat6tol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja az alkalmazottat arra,
hogy a dokumentumon a magéncéla hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.
A fennmarad6 telefonszdmokat a munkéltaté megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében
hivta fel az alkalmazott. A munkaéltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy
az alkalmazott magéncélbél kit és mikor hivott fel.

7. Az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak biztositasara
vonatkoz6 szabalyok

7.1. Adatvédelmi nyilvantartdsok az elszdmolhatdsag elvének biztositisa, Adatkezelési
nyilvantartas, az érintettek jogainak biztositsanak nyilvantartisa, az adatkezelési
tdjékoztatdsok nvilvantartisa

7.1.1. A Hivatal szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében frasbeli elektronikus nyilvantartast
vezetnek a hataskdriik alapjan végzett adatkezelési tevékenységek fajtairol. A Hivatal a feliigyeleti
hatésaggal val6 egylittm(ikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetévé
teszi az érintett adatkezelési mtiveletek ellen6rzése érdekében. A személyes adatok kezelésérsl
készitett nyilvantartdsnak 5. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia. Adatkezelési
nyilvantartdst a Hivatal szervezeti egységei vezetik, a szervezeti egység 4ltal végzett személyes
adatkezelések tipusair6l, amelyet minden év januar 31. napjaig megkiildenek az adatvédelmi
tisztvisel6nek, aki ez alapjan vezeti a Hivatal adatkezelési nyilvantartasat.

7.1.2. A Hivatal szervezeti egységei az érintettek a 7.2. - 7.8. alcimben foglalt jogainak biztositasrél
6. melléklet szerinti tartalommal nyilvéntartdst vezetetnek, a nyilvantartés tartalmazza az érintettek
altal a joggyakorlads soran benytjtott kérelmeket és a Hivatal szervezeti egységeinek arra tett
intézkedéseit. A szervezeti egységek a nyilvantartdst minden év januér 31. napjdig megkiildik az



adatvédelmi tisztviselének, aki ez alapjan vezeti a Hivatal érintetti jogok gyakorlasénak
biztositasarol vezetett nyilvantartasat.

7.1.3. A Hivatal szervezeti egységei az érintettek t4jékoztatdsi jogdnak biztositdsara kiadott
adatkezelési t4jékoztatokr6l nyilvantartast vezetetnek, a nyilvantartds tartalmazza a szervezeti
egység adatkezelései tekintetében kiadott tajékozatok listsjat, azok jovahagydsdnak szamat,
elérhetSségének helyét a kozétel id6pontjat. A szervezeti egységek nyilvantartds minden év januér
31. napjaig megkiildik az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki ez alapjan vezeti a Hivatal érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasarél vezetett nyilvantartasat.

7.2. Az érintettek tajékoztatisa

7.2.1. Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében a Hivatal adatkezelést csak agy végez,
ha az adatkezelésre az érintett egyértelm@ meger6sits cselekedettel, példdul irasbeli - ideértve az
elektronikus tton tett -, vagy szobeli nyilatkozattal énkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapulé és
egyértelm( hozzéjérulasat adta a természetes személyt érint6 személyes adatok kezeléséhez. Ilyen
hozzgjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeltl
egy erre vonatkoz6 négyzetet, az informaciés tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatdsok
igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb
olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet tesz, amely az adott &sszefiiggésben egyértelmfien az érintett
hozzéjarulasat jelzi a személyes adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatas, az elére bejelsit
négyzet, vagy a nem cselekvés nem minésiil hozzajaruldsnak. A hozzajarulds az ugyanazon cél
vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t&bb célt is szolgal6
adatkezelés esetén a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan egyenként meg kell
adni. Ha az érintett a hozzajérulasat elektronikus felkérést kovetSen adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatas
igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozz4jarulast kérik.

7.22. A Hivatal az érintettek megfelels t4jékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adott adatkezelésre a 7.2.3. pontban meghatdrozott tartalommal adatkezelési
tajékoztatot ad ki. A Hivatal altal kiadott adatkezelési tajékoztat6t kénnyen hozzaférhets kell tenni
és azt kozérthetSen, vildgosan és egyszer(i nyelvezettel kell megfogalmazni.

7.23. Az adatkezelési t4jékozat6 tartalmazza a személyes adatok kezelésérsl készitett
nyilvantartasban rogzitetteken tiilmenden a tajékoztatast arrél, hogy:

7.2.3.1. az érintettnek jogdban 4ll meger&sitést és tdjékoztatast kapni a réla kezelt adatokrol,

7.2.3.2. az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan 6t megillets jogokat.

7.2.33. az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tsl a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

7.2.34. az érintett joga az adatainak adathordozhat6sdgat kérni az adatkezel6t6l,

723.5. az dérintett joga az adatkezeléshez adott hozzijarulasat barmely id&pontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozz4jarulés alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszertiségét,

7.2.3.6. az érintett joga a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benytjtdsanak joga,

723.7. aszemélyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul
vagy szerz8dés kotésének el6feltétele-e,

7.2.3.8. az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovébba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa,

7.23.9. az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthets informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintettre nézve milyen vérhat6 kévetkezményekkel
bir,

7.24. A jogszabdly rendelkezése, kozérdekti vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasénak
keretében végzett feladat végrehajtésa, az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése,
szerzbdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos érdeke, az érintetett érdeke alapjin
végzett adatkezelés esetén a tajékoztatdst elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési tajékozatok
elérhetdségét a Hivatal a kdzponti weboldalan, megyei kirendeltségeinek weboldal4n, valamint az
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adott adatkezelést végzd szervezeti egység honlapjan biztositja. Az adatkezelési tdjékozatdk
elérhetSségének helyérsl a Hivatal az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tajékozatja. Az
érintett hozzéjaruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - forméjaban 4t kell adni és az atvétel tényét igazol6d
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. A t4jékoztatast az érintett részére - az
atlathat6 tajékoztatds, kommunikaci6é és az érintett jogainak gyakorlasira vonatkoz6 megfelel
intézkedések érvényesiilése érdekében - az érintett6l val6 adatgytijtés esetén a gydijtés el6tt kell
megadni. Amennyiben nem az érintett6l szdrmaznak az adatok, a gytjtést kovet6 30 napon beliil
meg kell térténnie az érintett tijékoztatasanak.

7.2.5. A tajékoztatdsért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetsje tartozik felel6sséggel.

7.3. Az adatok helyesbitéséhez val6 jog biztositdsa

7.3.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelels tdjékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

7.3.2. A helyesbitéshez val6 jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljit, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészit6é nyilatkozat Gtjan torténé - kiegészitését.

7.3.3. E jogat az érintett a kozérdekti adatok igényélésére meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Hivatal a kdzérdekd adatok teljesitésére meghatérozott eljards

rend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetSje tartozik
felel6sséggel.

7.4. Az adatkezelés korlatozdsdhoz valé jog biztositasa

7.4.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelels tdjékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

74.2. Az adatkezelés korldtozasdra valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil korldtozza az adatkezelést az alabbiak esetén:

74.2.1. ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel$ ellenérizze a személyes adatok
pontosséagat,

74.22. amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhasznéldsédnak korlatozésat,

7.4.2.3. az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

7.4.2.4. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.4.3. A Hivatal amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennéllnak indokolatlan késedelem
nélkiil elvégzi azok korldtozasat az érintett rendelkezésének megfelelSen.

74.4. E jogat az érintett a kozérdekdi adatok igényélésre meghatdrozott eljdras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet a Hivatal a kozérdekti adatok teljesitésére meghatdrozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatkezelés korlatozdsaért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetGje
tartozik felel6sséggel.

7.5. Az adatok torlésére iranyuld jog biztositésa

7.5.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelels t4jékoztatés alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatok torlésére iranyul6 jogaikat.

75.2. Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:



7.5.2.1. a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelyb6l azokat gyftijtotték
vagy més médon kezelték,

7.52.2. az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6é hozzajarulasst, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja

7.5.2.3. az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezs jogszerti ok az
adatkezelésre,

75.24. az adatkezelés kozvetlen {izletszerzés érdekében trtént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,

75.2.5. aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

7.5.2.6. aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 units vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordkni,

75.2.7. a személyes adatok gytijtésére az informaci6s tarsadalommal 6sszefiiggs
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt-e sor,

7.5.2.8. az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

7.5.2.9. az értetett tiltakozott-e a profilalkotas ellen,

7.5.3. A Hivatal, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem
nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfeleléen.

7.54. E jogat az érintett a kozérdekfi adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet a Hivatal a kozérdekt adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezettje tartozik
felel6sséggel.

7.6. Az adatok hordozhatésdgara iranyulé jog biztositasa

7.6.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelel t4jékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatok hordozhat6sagara irdnyul6 jogaikat.

7.62. Az adatkezelés tdrlésére irdnyul6 jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

7.6.2.1, az adatkezelésre szerz6déses kitelezettség teljesitése vagy

7.6.2.2. az érintett hozzajarulésa alapjan keriil sor

7.6.3. Amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak, a Hivatal indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelen

7.6.3.1. érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban,

7.6.3.2. az érintett 4ltal meghatarozott adatkezel6nek kozvetleniil tovabbitja az adatokat.

7.64. E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghatérozott eljards rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Hivatal a kozérdekti adatok teljesitésére meghatérozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatok tovébbitasdért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

7.7. Az adatkezelés elleni tiltakozas jogdnak biztositisa

7.7.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfelel6 t4jékoztatss alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

7.7.2. Az adatkezelés toriésére iranyul6 jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg adatkezelés elleni tiltakozas joga
érvényesitG-e, fenn éll-e az adatkezelés jogalapja, azaz

7.7.21. az adatkezelés kozérdekti vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

7.722. az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges volt-e.
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7.7.3. Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitésének feltételei fenn fennallnak,
azaz az adatkezelés nem a 7.7.2. pontban foglalt jogalapd, tigy az érintett rendelkezésének
megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat torli.

774. E jogéat az érintett a kozérdekti adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet a Hivatal a kézérdekt adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetSje
tartozik felel6sséggel.

7.8. Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa

7.8.1. A Hivatal biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzéférési jogukat.

;;;;;

adatokat az érintett6] gyfijtik, a Hivatal a személyes adatok megszerzésének id6pontjdban az
érintett rendelkezésére bocsétja az 51. § (2) bekezdésben foglalt informéci6kat.

7.8.3. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsara az adatot kezel§ szervezeti egység vezetGje
tartozik felel6sséggel.

7.9. Az adatkezelések jogalapjdnak vizsgélata

7.9.1. A Hivatal folyamatosan vizsgélja, az adatnyilvantartdsba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentaciéjat, hogy az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR és a bels6
szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel$ jogalapja fennall-e, az adott adatokat
megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.

7.9.2. Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmaszté dokumentéci6 rendelkezésre 4ll-e.

793. A Hivatal adatkezeléseinek jogalapja és a sziikséges dokumentaciok:

793.1. az érintett hozzéjarulasan alapulé adatkezelés: az érintett vagy torvényes
képvisel6jének legaldbb teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az
érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvénitasat, amely megfelel6 t4jékoztatdson (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel6 neve cime adatfeldolgozé neve, cime és az
adatkezeléssel Gsszefliggé tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adat - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjeds -
kezeléséhez;

7.9.3.2. az érintettel kotdtt vagy megkodtends szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz6dés - szerz6déskotésre vonatkozé nyilatkozat (megjeldlve a szerz6désben
a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az adatkezelésre a szerzédés mely
rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

7.9.3.3. adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tev6 jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és
szovege

7.%.3.4. az érintett vagy egy maésik természetes személy létfontossagn érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-e

7.9.3.4.1. azérintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése

7.9.34.2. rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldédsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithaté a tervezett cél

7.9.3.4.3. ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatirozasa

7.9.3.44. mi az adatkezelés célja,

7.9.3.4.5. milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

7.9.3.4.6. amasik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a
masik fél érdeke alapjén torténd adatkezelést

7.9.35. kozérdekti vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel$ kozérdekd vagy az



adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozé jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanyb6l meghatérozva az adott adatkezelés
sziikségessége
7.9.3.6. az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

7.9.3.6.1. az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése

7.9.3.6.2. rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmaz4séval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithat6 a tervezett cél

7.9.3.6.3. ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozésa

7.9.3.6.4. mi az adatkezelés célja,

7.9.3.6.5. milyen személyes adatok meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek

7.9.3.6.6. amasik fé] milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjik a
masik fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

7.94. A hozzijarulason alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében a Hivatalnak minden
hozzgjarulason alapul6 adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

7.94.1. jogalapot aldtdmaszté dokumentacié rendelkezésre 4ll-e, és annak megszerzésére a
bels6 eljardsrend szerint keriilt-e sor,

7.9.4.2. az adott adat kezeléséhez a hozz4jarulds volt-e a megfelels jogalap,

7.9.4.3. ahozzéjarulas megfelel6 formatumban tértént-e meg,

7.9.4.4. ahozzéjérulds megadasa el6tt az érintett megfelel6 tajékoztatasara sor keriilt-e.

7.9.5. A Hivatal a honlapjain elérhet6 nyilatkozat korlatozas mentes letlthetéségével biztositja a
hozzgjarulason val6 adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozz4jarulé nyilatkozatat
visszavonja, médositsa, korldtozza.

7.10, Kiilénleges adatok kezelése
710.1. A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén a Hivatalnak minden
adatkezelés soran meg kell vizsgélnia, hogy a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

7.10.2. A Hivatal vizsgélja, hogy a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallési vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagéra vonatkozé
személyes adatok kezelése az aldbbi felhatalmazésok valamelyike altal tértént-e:

7.10.2.1. az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az uni6s vagy tagallami jog nem rendelkezik tigy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozz4jarulasaval,

7.10.2.2. az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi el6irasokb6l fakad6 kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvet§ jogait és
érdekeit védS megfelel§ garancidkrol is rendelkez6 uniés vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog
szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehet6vé teszi,

7.10.2.3. az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvSképtelensége folytan nem képes a
hozz4jarulasat megadni,

7.10.24. az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céla
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelels garanciak mellett végzett
jogszer( tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizérélag az ilyen
szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel
rendszeres kapcsolatban éllnak a szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat
az érintettek hozzajéruldsa nélkiil nem teszik hozzéférhet6vé a szervezeten kiviili személyek
szamadra,

710.25. az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifsjezetten nyilvanossagra hozott,

19



7.10.2.6. az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el,

7.10.2.7. az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagéllami jog
alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfelels és
konkrét intézkedéseket ir els,

7.10.2.8. az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis felallitasa, egészségiigyi vagy
szocidlis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiligyi vagy szocidlis rendszerek és
szolgéltatdsok irdnyitasa érdekében sziikséges, uniés vagy tagéllami jog alapjan vagy egészségiigyi
szakemberrel kétott szerz6dés értelmében,

7.10.2.9. az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint$ olyan kozérdekbdl sziikséges, mint
a hatdrokon 4t terjed stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi
ellatds, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak és biztonsédgénak a
biztositdsa, és olyan uniés vagy tagéallami jog alapjdn torténik, amely megfelel6 és konkrét
intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsdgait védé garancidkra, és kiilondsen a
szakmai titoktartdsra vonatkozdan,

7.10.2.10. az adatkezelés a kozérdek(i archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat,
és az érintett alapvet$ jogainak és érdekeinek biztositdsadra megfelels és konkrét intézkedéseket ir
eld.

7.11. A gyermekek jogainak biztosit4dsa

7.11.1. A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében a Hivatalnak minden adatkezelés soran meg
kell vizsgélni, hogy a hozzijaruldson alapulé adatkezelésre, személyes adatok kiilénleges
kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjdnak hozzajaruldsa rendelkezésre
all-e:

7.11.1.1. marketingcélokat szolgél6 adatgyfijtésre,

7.11.1.2. felhasznal6i profilok létrehozésara,

7.11.1.3. a 16. életévét be nem tSltétt gyermek esetén a kozvetlentil a résziikre nytjtott
szolgaltatdsok igénybevétele soran torténd adatgyfijtésre.

7.11.2. A Hivatal a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXL
térvényben (a tovédbbiakban: Gyvt.) szabdlyozott feladatai ellatdsa soran a Gyvt. 135-136. §-ban
felsorolt adatkorben, az ott meghatdrozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlentil sziikséges - a
Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

7.12. Adatszivargds megelbzésének biztositdsa

7.121. A Hivatal megfelel6 eljdrdsokat alkalmaz az adatok kiszivargdsdnak kisz(irésére,
jelentésére és kivizsgaldsara. Ennek érdekében a Hivatalnak felméri a kezelt adatok tipusait,
valamint annak dokumentaldsat, hogy ezek koziil melyek, azok az adatok, amely kiszivargasa
esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ald esnek. Az esetleges incidensekre
kockdzatelemzést végez.
7.122. A Hivatal az aldbbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak
megel6zésének biztositaséra:

7.122.1. elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat,

7.12.2.2. vizsgélja a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgéltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre 4lldsat és ellendlld
képességét,

7.12.2.3. vizsgélja az arra val6 képességet fizikai vagy mfiszaki incidens esetén, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre alladsat kell§ idében vissza
lehessen &llitani,

7.12.24. Kkialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére,
felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,



71225. a biztonsag megfelel6 szintjének meghatdrozasara kockazatelemzést végez a
tovébbitott, tarolt vagy més moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébsl, megvaltoztatisabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockazatok azonositdséra és azok
stilydnak az 4ltaluk okozhat6 kar meghatarozésara.

7.13, Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzése

713.1. A Hivatalnak az 1j adatkezelés megkezdése el6tt (kiilondsen 4j adatkezelési
technolégidkat alkalmazasa esetén), ha annak jellege, hatdkore, koriilményei és céljai,
valészinfisithetGen magas kockézattal jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsigaira
nézve, az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett
adatkezelési mtiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

7.13.2. Ajegyz6 hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel tanacsat.

7.13.3. A hatasvizsgélatot az alabbi esetekben kell elvégeznie a Hivatalnak:
7.13.3.1. természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotést is - alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelents mértékben érint6 déntések épiilnek,
7.13.3.2. személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy
7133.3. a DbiintetSjogi felel6sség megallapitasdra vonatkozé hatarozatokra és
b(incselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban t6rténé kezelése,
7.13.34. nyilvanos helyek nagymértékti, modszeres megfigyelése.
7.13.4. A hatasvizsgélat kiterjed:
7.134.1. a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 4ltal érvényesiteni kivant jogos érdeket is,
7.134.2. az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
arényossagi vizsgélatara,
7.13.4.3. az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara,
7.13.4.4. a kockédzatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel val6 6sszhang igazolasat szolgal6, az érintettek és maés
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

7135. A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megéllapitja, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 4ltal a kockazat mérséklése céligbol tett
intézkedések hidnyédban valészintisithet6en magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6z8en az adatvédelmi tisztvisel$ konzultalt-e a feliigyeleti hat6saggal.

8. Az ellen6rzés rendszere

8.1. A jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel§ 4ltal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérsl az adatvédelmi
tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a jegyz6 részére.

8.2, A szervezeti egységek az adatkezelési folyamatokat, azok megfelel6ségét folyamatba épitett
onelellenérzéssel vizsgéljak a 2. 1. pontban foglaltak szerint.

8.3. Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellen6rzi, hogy a Hivatal szervezeti egységei

8.3.1. eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezSen kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkoz6 kotelezettségiiknek,

8.3.2. eleget tesznek-e a kézérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

8.3.3. eleget tesznek-e az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kitelezettségiiknek,

8.3.4. eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségeiknek,

8.3.5. eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
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8.3.5.1. az érintettek t4jékoztatési kitelezettségének
8.3.5.2. az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
8.3.5.3. az érintettek jogdnak biztositdsdval kapcsolatos kételezettségeiknek

8.4. Az ellen6rzésrél jegyzékonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

8.4.1.Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel az
érintett szervezeti egység vezetsjét.

8.4.2. Az intézkedési hatarid6 leteltét kovetSen, az intézkedés teljesitésének ellenbrzésére, 15
napon beliil utéellen6rzést végez. A hidnyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8 napos
hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetsjét.

8.4.3. Az utbellenérzést kovetSen 8 napon belil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelel6 teljesitése esetén t4jékoztatja a jegyz6t és 15 napon
beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri hidnyossdgok megsziintetésére. Az intézkedés
elmaradésa esetén 15 napon beliil t4jékozatja a jegyz6t a hidnyossagrol, az intézkedés
elmaradéasarol.

9. Adatvédelmi szabdlytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

9.1. A Hivatal - az adatvédelmi tisztvisel6 atjdin - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol - a 8. melléklet szerint -
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait
és az elharitdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabéalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

9.2. A munkatirsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beliil kell dontést
hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e
jelentéstételi kotelezettség a Hivatalt. Amennyiben a Hivatalt jelentéstételi kotelezettség terheli, az
adatvédelmi tisztvisel$ a jelentést agy késziti el a jegyz6 részére, hogy a jelentés megtételére 72
oran beliil sor keriilhessen.

9.3. Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

9.3.1. az adatvédelmi incidens jellegét

9.3.2. az érintettek katego6ridit és hozzévettleges szdmat

9.3.3. az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavet6leges szamat

9.3.4. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyjté egyéb kapcsolattart6 nevét
és elérhetSségeit

9.3.5. az adatvédelmi incidensb6l ered§, valészintisithet kvetkezményeket

9.3.6. az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hétranyos kovetkezmények enyhitését célzé
intézkedéseket.

9.4. A Hivatal, az incidens bekovetkezésér6l - ha az adatvédelmi incidens valészintisithetSen
kockazattal a természetes személyek jogaira - a tudomasra jutéstél szamitott 72 6ran beliil, a 9.
melléklet szerinti médon -- bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié Szabadség Hatésagnak.

9.5. Ha az adatvédelmi incidens val6szinfisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, a Hivatal - a 10. melléklet szerinti médon -indokolatlan
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensr6l.

9.6. Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken talmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellen6rzés sordn kérdéives adatfelvétellel tarja fel.



10. A személyi iratok adatkezelése és adatvédelmi szabalyai

10.1. Személyi iratok felfektetése és kezelése

10.1.1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalésaval keletkezett minden olyan adathordozét, amely a kozszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennélldsa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a kéztisztvisels
személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

10.1.2. Személyi irat:

- a személyi anyag Kttv. 184. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai (a tovabbiakban
személyzeti irat),

- a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggs egyéb iratok,

- a koztisztviselbnek a kozszolgalati jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

. a koztisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

10.1.3. A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonydval kapcsolatos iratok kéziil az alabbi iratok
tartoznak a személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantart6 lap,

- koztisztvisel6 5 évnél nem régebbi fényképe,

- Onéletrajz,

- erkolcsi bizonyitvéany,

- eskiiokmany,

- kinevezés, annak moédositasa

- besorolésrél rendelkezé irat,

- visszatartasrol rendelkezd irat,

- athelyezésr6l rendelkezé irat,

- a kozszolgélati jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatérozat,
- a kozszolgélati igazolas masolata

- vezet6i megbizas, illetve annak visszavonasa,

- teljesitményértékelés,

- mindsités.

10.1.4. A munkavallalé kozigazgatdsi szervnél foglalkoztatott jogviszonyéval kapcsolatos iratok
kozil az aldbbi iratok tartoznak a személyi anyagba:
- munkavéllal6 5 évnél nem régebbi fényképe,
- onéletrajz,

- erkdlesi bizonyitvéany,

- munkavéllalé titoktartasi nyilatkozata,

- munkaszerz6dése, annak médositasa,

- munkakori lefrésa,

- munkaviszonyt megsziintets irat,

- munkaéltatéi igazolas mésolata,

- teljesitményértékelés.

10.1.5. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozéan egyiittesen kell tarolni. A személyi

anyagot 1. figgelék szerinti , Betekintési lap”-pal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat.
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10.1.6. A személyi iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - kiilén szdmtartomanyon
beliil gytjt6szdmon vagy ezzel egyenértékéi moédon kell iktatni. Az igy beiktatott iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gyftijt6ben kell érizni. Az igy elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az irat megnevezését, az iktat6szamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat is.

10.1.7. A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitds vezethets, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a kdzszolgélati tisztvisels irasbeli nyilatkozata,

- a munkltatéi jogkor gyakorléjanak frasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatosdg dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

10.1.8. A koztisztvisel6 személyi anyagét kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztvisel6 jogviszonya megsziinik és azt az Gj kozszolgalati munkaltatéja kéri meg,.

10.1.9. A kozszolgélati jogviszony megsziinése utdn a koztisztvisel§ személyi iratait - kivéve a
koztisztvisel6hoz tartoz6, a vagyonnyilatkozat-tételével sszefiiggé személyi iratokat - a kozponti
irattArban kell elhelyezni. Az igy irattarozott anyagokat a ,megsztint” csoportban kell tarolni, hogy
az elkiilonités biztositott legyen.

10.1.10. A személyi anyagot a kdzszolgélati jogviszony megsz{inését6l szamitott Stven évig meg
kell 6rizni. Tarolasi médja megegyezik a kdzszolgélati nyilvéntartés tarolasi médjaval.

10.1.11. A k6zérdekd adatokon ttl a koztisztvisel$ nyilvantartott adatairél tajékoztatds nem adhato;
személyi anyagat csak a Kttv. 184. § (2) bekezdésében foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

10.1.12. A személyi anyagokba val6 betekintésre jogosultak kore megegyezik a kozszolgélati
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

10.2. A személyi anyagok koziil a palyézatokra vonatkozé speciélis szabéalyok

10.2. 1. A pélyazatok kezelési médja:

- A pélyéazatokat iktatni kell.

- A benytjtott palyazatokr6l a munkaltatéi jogkdr gyakorléja dont. Kinevezni csak azt a
koztisztvisel6t lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és érvényes palyé4zattal rendelkezik.

- A Dbenyujtott pélyazat tartalma a pélydzat elbirdldsaban résztvevSkén, valamint a
kozszolgalati alapnyilvéntartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a pély4z6 beleegyezésével
kozolhet6 harmadik személlyel.

- A pélyazatok esetében a pélydzat eredményérdl a palyadzokat haladéktalanul, de legkés6bb
8 napon beliil irdsban kell tijékoztatni, illetve az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel
egyiitt meg kell kiildeni a teljes pély4zati anyagukat is.

- Az el6adéi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.

10.2.2. A kozszolgélati jogviszony létrehozasédt kezdeményez6 iratokat 8 napon beliil vissza kell
adni, ha nem személy pdlydzott, hanem mas szerv kiildte meg a személyi anyagot, de a
kozszolgalati jogviszony nem jott 1ére.

11. A kozszolgdlati alapnyilvintartis vezetésének adatvédelmi szabélyai
11.1. Altalanos szabalyok

11.1.1. A Kkozszolgélati alapnyilvantartdsra vonatkozéan a Hivatal a foglalkoztatott
koztisztvisel6krsl a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjed6en nyilvantartast



vezet. A 2. mellékletben nem szerepl6 korben - a torvény eltérS rendelkezésének hianysban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

11.1.2. Az érintett munkavallalé nyilvantartott adatairél - a jogszabalyi kivételekté] eltekintve

- harmadik személy részére t4jékoztatést kiadni tilos, kivételt képeznek a kiszérdeki adatok,
amelyek korébe kizarélag:

- a Hivatal megnevezése,

- a koztisztvisel$ neve,

- a koztisztvisel6t foglalkoztat6 szervezeti egység neve,

- a koztisztvisel6 munkakodrének megnevezése.

Ezeket az adatokat a koztisztviselS el6zetes tudta és belegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

111.3. A kozszolgdlati alapnyilvéntartésban szerepls, nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett munkatérs erre irdnyul6 irasbeli
kérelmére lehet felhasznalni, illetve harmadik személy részére dtadni. A nyilvanos adatokon tal a
koztisztvisel§ nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem adhaté.

11.1.4. Kézérdekbél nyilvanos adatnak min&siil

- a koztisztvisel neve,

- a koztisztvisel6 dllampolgérsaga,

- a koztisztvisel6t alkalmazo6 kdzigazgatasi szerv neve,

- a kozigazgatési szervnél a kdzszolgalati jogviszony kezdete,

- a koztisztvisel6 jelenlegi besorolésa, besoroldsanak id&pontja,

- a koztisztvisel6 munkakérének megnevezése és a betdltés id6tartama,
- a koztisztvisel§ vezet6i kinevezésének és megsztinésének id6pontja,

- cimadoményozas adatai,

- a koztisztviseld illetménye.

11.1.5. A kozszolgdlati alapnyilvantartas alapadatairél és azok valtozasairél, tovabbd az
allamigazgatdsi szerv szervezeti adatair6l évente a Kormény 4ltal rendeletben meghatarozottak
szerint az allamigazgatasi szervek - személyazonositasra alkalmatlan médon - adatszolgéaltatast
végeznek a kdzigazgatédsi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter részére.

11.1.6. A Hivatal kozszolgalati alapnyilvéntartasi rendszere torvény felhatalmazésanak hignyaban
més alrendszerrel nem kapcsolhat6 ssze.

11.1.7. A koztisztviselére vonatkozé adatok - hozzdjdruldsa nélkiil, személyazonositésra
alkalmatlan médon - statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai céli felhasznaldsra atadhaték.

12.2. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

2. 1. A betekintési jog gyakorldsa soran a munkaltat6 kételes biztositani, hogy a koztisztvisel6 a r6la
nyilvéntartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy
kivonatot kaphasson.

12.2.2. A koztisztvisel§ jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvéntartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni. Az adatkezel6
kételes a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve térSIni.

12.2.3. A kozszolgélati nyilvantartds els6 alkalommal torténs Kkitoltésekor az  érintett

koztisztviselének aldirdséval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a val6sagnak
megfelelnek.
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12.2.4. A koztisztvisel6k személyes adatait csak meghatarozott célbél lehet kezelni, jog gyakorlasa,
illetve kotelezettség teljesitése érdekében. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelési cél
megvalésulasdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésre csak az
adatkezelési cél megvaldsuldsédhoz sziikséges mértékben és ideig keriilhet sor.

12.2.5. Az érintett koztisztvisel6vel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelez§ adatszolgéltatds esetében a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendel$ jogszabalyt is.

12.2.6. A munkaltaté koteles a koztisztvisel6t tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérél. A
koztisztvisel6re vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a koztisztvisel6 hozzéjarulasdval kozolhet.

12.2.7. A kozszolgalati jogviszonyb6l szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabdl a munkaltaté a
koztisztvisel6 személyes adatait - az adatszolgéltatds céljanak megjelolésével, torvényben
meghatdrozottak szerint - adatfeldolgozé szaméra atadhatja. Errél a koztisztvisel6t elézetesen
tajékoztatni kell.

12.2. 8. A koztisztvisel jogosult megismerni, hogy a kdzszolgélati nyilvantartasban szerepl6 adatait
kinek, milyen célb6l és milyen terjedelemben tovabbitottak.

12.2.9. A Hivatalnal vezetett alapnyilvintartdsba - az eljardsban indokolt mértékig - jogosult
betekinteni, illet6leg abbdl adatokat dtvenni:

= sajat adataira vonatkozéan a kdztisztviseld,

- a koztisztviseld felettese,

- a mindsitést végzs vezets,

- a térvényességi ellendrzést végz6 vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi per kapcsén az eljar6 birosag,

- feladatkoriitkben eljdrva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal sszeftiggésben indult biintetSeljaradsban a nyomozé hatésag, az iigyész és a bir6sag,
- tigyészi torvényességi feladatkorében eljarva az tigyész.

- személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és Informaécibs
Hat6sag elndke,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil, a Kttv. 180. § (1) bekezdés j) pontjaban megjelolt
feladatkoérskbdl a koztisztviseld illetményének szémfejtése, illetve annak ellenérzése céljabol,

- a kozszolgalati  statisztikai = adatgyfijtéssel  Osszefiiggésben a  kozigazgatési
min&ségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s miniszter és a megyei korményhivatal
korménytisztvisel&je feladatkdrében.



13. Atmeneti és zaré rendelkezések

13.1.Ez a szabélyzat 2019. mé4jus 25. napjan 1ép hatélyba.

13.2.E szabalyzat hatalybalépésével egyidejtileg hatéalyat veszti az 1/349/2013. szamu Keszthelyi
Ko&zds Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati és személyi adatvédelmi, valamint adatbiztonsagi
szebélyzata.

13.3. E szabélyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 {igyekre is alkalmazni kell.

13.4. A Hivatal, valamint Keszthely Véaros Onkorményzata és Keszthely Varos Roma Nemzetiségi
Orkormanyzata jelen szabalyzat targyaval Osszefliggé rendelkezéseit jelen szabélyzat
rendelkezéseivel - a szabdlyzat hatalybalépését kvetd 30 napon beliil - 8sszhangba kell hozni.

135 A jelen szabélyzat elSkészitése és aktualizdlasa az adatvédelmi tisztvisel6vald
egviittm(ik6déssel a Jogi és Szervezési Osztaly feladata.

Keszthely, 2019. méjus 17.

Dr. Horviath Teréz
jegyz6
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS
NYILATKOZAT MINTA,,

Alulirott
Név:

sziiletési hely, id¢: anyja neve:

allandé lakeim: — 0o

Nem 6njogt személy esetében:

Térvényes képvisel6 [sziil6, gyam, gondnok] név:
id6: anyja neve: alland6 lakcim:
gondnoki kirendel6 hatdrozat szama:

[tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy

sziiletési hely,

1. Alairasommal hozzijarulok a jelen Adatkezelési hozzdjarulisban megnevezett Adatkezeld
altal a jelen hozzijaruldsban meghatarozott adataim, meghatarozott célbdl, meghatarozott
ideig és médon torténd kezeléséhez az aldbbiak szerint:

1.1 Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratdnak dnkéntes és hatarozott
kinyilvénitdsa, amely megfelel6 t4jékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkoz6, irdsbeli nyilatkozatdval rendelkezésre bocsatott személyes
adatok jelen adatkezelési hozzdjaruldsban és adatkezelési szabdlyzatban meghatdrozott
miiveletekre kiterjed$ kezeléséhez.

1.2 Adatkezels: a jelen hozzdjaruldsban megjelslt Ceglédi Kozoés Onkormanyzati Hivatal,
[tovabbiakban: Adatkezel6] Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezeld altal erre kijelolt
alkalmazott.

1.3 Az adatkezelés célja: Az adatkezelés altalanos célja :

1.4 Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:
Nyilatkozom, hogy a hozzijaruldst azon tijékoztatis alapjdn adom meg, hogy a megadott
adatkoér nem terjeszkedik tal azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél megval6sitasidhoz
feltétleniil sziikségesek.

Az aldbbi személyes és kiilonleges adataim
Személyes adataim

az adatkezelés célja

Személyes kiilonleges adataim
az adatkezelés dltalinos céljan beliil a kiilonleges adatok kezelésének célja

Az Adatlapok kittltése céljaval az alabbi irataim felhasznilishoz hozzéjarulok (a relevans X-el
jelolendé):

o azonositdsdhoz sziikséges iratok és sziikség szerint:

o egészségi, mentalis allapotaval kapcsolatos dokumentumok

o btiniigyi informacidkat tartalmazé dokumentumok



Tudomadsul veszem, hogy a felhasznalt iratokrél, dokumentumokrél nem késziil masolat sem
papir alapd, sem elektronikus formdban, a dokumentumok.

1.5 Az adatkezelés ideje:

1.5.1 Hozz4jarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen
hozzijirulds szerint az adatkezel6 az adatkezelési cél fennalltig, kezelje, figyelembe véve
hogy az adatok felhasznaldsa, a jogszabélyok éltal el6irt adatmegérzési kiotelezettség
teljesitéséhez sziikséges id6vel meghosszabbodik.

1.5.2 Az Adatkezel6 a jelen hozzajérul6 nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes adataimat
kiilén arra irdnyulé irdsbeli nyilatkozatom esetén tadathatja,

-nak, mint Gj adatkezel6 az adatkezelésre vonatkozé hozzajarul6
nyilatkozatomban és a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

1.5.3 Tudoméssal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjelslt adatok felhasznalsa, a
jogszabalyok 4ltal el6irt adatmeg@rzési kotelezettség teljesitéséhez szitkséges id6vel
meghosszabbodhat. A fenti hatdrid6k tovabba az iratmeg6rzésre jogszabalyokban elGirt
hatariddk lejartat kdvetGen adataim a jelen adatkezelési hozzijarulasban rogzitett célbél
nem kezelhet6k tovabb, azokat az Adatkezel altal mtkodtetett adatbézis/ okbol tordini
kell, illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az adataim z&rolasat, vagy a
torlés sértené az érdekeim.

Az Adatkezel$ jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat harmadik
személy szamara nem teheti hozziférhetdvé, harmadik személy szamara nem tovabbithatja.
Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket olyan
médon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tSbbé nem azonosithato)
felhasznalhat6ak, kezelhet6ek statisztikai vagy kutatasi célta adatkezelést is ideértve,

2. Tudoméssal birok arrél, hogy az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban Infotv) 3. § 3. pontjanak
b.) alpontja alapjén az egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkozé minden személyes
adat kiilonleges adatnak minésiil.

3. Az adatbiztonsig kovetelményeinek megtartdsa érdekében az Adatkezel6 fokozottan tigyel az
adatbiztonsag kovetelményének megtartdsara, ennek keretében megtette a megfelels
intézkedéseket a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valds ellen. Ezzel kapcsolatban az
Adatkezel6 kijelenti, hogy minden munkatarsa, aki a fent megjelslt személyes és kiilonleges
adatokhoz hozzafér, koteles az adattitok meg6rzésére.

4. Az érintett adatkezeléshez fiiz6dd jogai:

Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérél,

b) személyes adataihoz val6 hozz4férés biztositasat,

C) a téarolt személyes adatainak helyesbitését

jogszabaly 4ltal meghatérozott estekben

d) az adatkezelés korlatozasat

e) az adatok hordozaséanak biztositssat

f) tiltakozhat az adatkezelés ellen

g) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett jogérvényesitési lehetdségei:

Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv, valamint a Polgéri Torvénykonyvrél sz616
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a
térvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv 22. §-aban
meghatarozottak szerint bir6saghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti
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Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatésdghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C.) fordulhat.

Jelen t4jékoztaté az adatkezelési hozzajarulas elvalaszthatatlan részét képezi, elolvaséséval és
elfogadasédval az érintett kifejezetten hozzajdrul ahhoz, hogy az adatkezel6 a jelen
tajékoztatéban megjel6lt személyes és kiilonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzajarulasomat a jelen Adatkezelési hozzdjaruldsban foglalt tijékoztatds
ismeretében adtam meg,.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabdlyzat megismerését biztositja a papir alapt/elektronikus
hozzéférés biztositidsdval, illetve az Adatkezelé kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési
hozzajarulas nyilatkozat illetve az Adatkezelési szabalyzat értelmezésében, elmagyardzdsdban
segitséget nytjt.

Jelen nyilatkozat 2, azaz ketts, egyméssal mindenben megegyez6 példanyban késziilt, amelyb6l
Adatkezel6t, 1 példdny engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti meg. Kelt: év

Alairas (Adatkezeléssel érintett személy)

Alairas
Adatkezeléssel érintett személy térvényes képviselGje



Szervezeti egység neve:

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

v EV

2.sz. melléklet
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Sorszdm |Az Az Az  adattovabbitasA tovébbitot Az adatkezelést el6ir6 j
adattovabbitd sadattovabbita scimzettje személyes adatokogszabalyban
id6pontja jogalapja kore meghatarozott egyéb

adatok

1.

2.

3.

4.




ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Szervezeti egység neve:

3.sz. melléklet

Sorszam

Az adatkezel§
nyilvantartisi
azonositdja

Az
adatszolgaltatas
ideje

Az
adatszolgaltatas
célja és jogalapja

Az
adatszolgaltatast
igényl6 neve

A
szolgaltatott
adatok kore

[ktat6szam
(feltiintetése
opcionélis)




4. melléklet
ALTALANOS ADATLELTAR az Infotv. 4ltal el6ir kozételi kotelezettség teljesitéséhez

A kozfeladatot ellat szerv dltal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formétum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a kittltends kérd6iv),
A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvantartds neve:

1. |Az adatokért felel6s munkakérének
megn evezése

2. |A kezelt adat min6sitése (*¥1)

3. |Az adat formétuma (*2)

4. |Az adatkezelés célja

5. |Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. |Az adatkezelés idStartama

=

Az érintettek kore (*4)

8. |Az adatok forrasa (*5)

9. |Az adatok fajtai (*6)

10. |A hozzéférés modja (*7)

11. |Az  adatvédelmi nyilvantartisbal
[bejelentendd nyilvéntartasoknak az ¢
térvény szerinti azonosit6 adatai

*1
a)  kozérdekbél nyilvanos adat
b)  kbézérdekti adat
¢) személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e) Dblinligyi személyes adat
mindsitett adat

*2pl.  Excel tdbla, papiralapt nyilvéntartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet, stb.
P pap punyi
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*3
a) jogszabaly (pontos megjelcléssel)
b)  az érintett hozzéjarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt
projekt altal tdimogatott vallalkozasok, stb.
*5
a)  az érintett nyilatkozata
b)  hat6séagi nyilvantartas
¢) mas adatkezel$ nyilvantartésa

*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési titvonala, stb.



5.sz. melléklet
ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR 30. cikkének megfelelen

Az szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantart4sat az alabbi tartalommal
(oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informécié
megadéséaval kell vezetnie. A szervezeti egységek altal felallitott adatkezelés nyilvantartasok
alapjén vezeti az adatvédelmi tisztvisel6 a Hivatal sszesitett adatkezelési nyilvantartasat.

Az adatkezel$ neve és elérhet6sége

Az adatkezel6 képviselGjének neve és elérhet6sége

Az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6sége

Az adatbazis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

Az adatkezelést folytat6 szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végz6 szervezeti egység adatkezelési felel6sének a neve és elérhet6sége
Személyes adatkezels tevékenység 4ltal érintett személyek csoportja

Az adatkezelési tevékenység meghatérozasa (személyes adatokkal val6é adatkezelési
miiveltelek leirasa)

9. Személyes adatkezels tevékenység megjeltlése

10. Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal val6 adatkezelési

miveltelek lefrasa)

11. Az adatkezelés célja

12. A kezelt személyes adatok kére

13. A kezeltkiilénleges személyes adatok kére

14. Az adatkezelés jogalapja:

a) jogszabély rendelkezése
Az adatkezelés kozvetleniil rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kozvetleniil, az adatkezelést elrendel jogszabaly hely (szdma, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatarozasa)

b) adatkezelésre kozérdekti vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kizvetleniil nem rendeli el,
de az adatkezelés a jogszabaly éltal elrendelt mas kozérdekti vagy kozhatalmi feladat
végrehajtasa kozvetve teszi sziikségessé. A jogszabaly és abb6l fakadé kotelezettség
pontos meghatdrozdsa (tv. szama, neve, §, bekezdése, pont, az ebbsl fakadé
kotelezettséghez milyen médon van sziikség az adatkezelésre)

C) az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitése, Az adatkezelésre jogszabaly vagy
szerz6dés altal az adatkezel6re rétt jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges A jogi
kotelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez f(iz6d6 érdeke pontos lefrdsa.

d) az érintetett érdeke: az adatkezelés az érintett 1étfontossdg érdekeinek védelme miatt
sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozésa

e) szerz8dés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél

f) az érintet hozzéjéruldsa az adatkezeléssel érintett személy hozzajarulé nyilatkozata

15. Az adatok forrasa
a) érintetttl szarmazdé
b) személyt6l szarmazéd
16. Személyes adatkezelés id6tartama
17. Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok térlésére elSiranyzott hataridé
18. Személyes adatkezelés helye

ONOORAWN =
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19. Amennyiben a személyes adatkezelés az uniés jog hatdlydn kiviil esd tevékenységgel

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

kapcsolatos, vagy kozos kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotédik, ennek

megjeltlése

Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozosen torténik (kozods

adatkezelés), ennek megjeldlése, illetve amennyiben adatfeldolgozé bevonaséval torténik,

ennek rogzitése

Személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettje (szerv/személy megjeltlése),

helye, az adattovébbités jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga

Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkez6 tovabbi

(koz6s) adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 altal torténik, ennek megjeltlése

Személyes adatkezelés technikai médja, esetleges szoftveres héttere, a nyilvantartds formaéja,

részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideérive a profilalkotést is)

megjel6lése

A személyes adatkezelési tevékenységet tamogatja-e elektronikus informaciés rendszer?

igen/nem

Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informaéciés rendszer

tamogatja:

a) az elektronikus informéciés rendszer megnevezése,

b) az elektronikus informaciés rendszer {¢bb funkciéinak felsorolasa,

c) tamogatja-e az elektronikus informdciés rendszer a felhasznéléi jogosultsdg alapa
miikddést, ha igen, sorolja fel a szerepkdrok megnevezését,

d) milyen adatbiztonsdgi intézkedéseket tdmogat az elektronikus informaciés rendszer
(felsorolés szinten, pl.: titkosités, dlnevesités, visszaéllithatatlan torlés),

e) iizemeltets szervezet megnevezése

Személyes adatok kezelésére vonatkoz6, a szervezeti egység 4ltal alkalmazott, figyelembe vett

szabélyzat, norma, irdnymutatas

A személyes adatkezeléssel Osszefliggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és

Informaciészabadsag Hatésagtol szarmazé irdnymutatds, a Hatésag el6tt tortént esetleges

panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozé utalas

Személyes adatkezelésben részt vev (személyes adatokat megismer6, kezels, feldolgozo6 stb.)

munkakoreik megjellése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét

jogosultsdgai rogzitésével, ezen jogosultsagok igazoldsdnak moédjaval

A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tdjékoztatds, torlés, tiltakozas stb.), esetleges

jogorvoslati lehet6ségekrol tajékoztatésra keriiltek-e

Személyes adatkezelés jogszerti médjanak biztositdsa, az tin. adatvédelmi incidens elkeriilése

érdekében megtett intézkedések



6.sz. melléklet

ERINTTETI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE
Szervezeti egység neve:

Adatkezelési tevékenység megnevezése

adatleltdri sorszammal):

ERINTETTI
jog fajtéja

érintett
kérelmének
id6pontja

kérelem
adott
id6pontja

valasz:

vélasz elutasitas

vélasz:
teljesitésé

valasz:
részbeni
teljesités

Tajékoztatés

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés / felejtés

Adathordozéas

Tiltakozas

Hozzéajaruléas

37



ADATKEZELESI TAJEKOZATOK NYILVANTARTASA
Szervezeti egység neve:

7. melléklet

Adatkezelési
tevékenység
megnevezése
(adatleltari
sorszammal

Adatkezelési
tevekénység
jellege/jogcime
hozzéjarulason
alapulé/ nem
hozzajaruléason
alapulé

Adatkezelési
tevékenység
megkezdésének
idépontja

Adatkezelési
tajékozatod
jovahagyasa,
jovahagyés
iktatészama

Adatkezelési
tajékozatd
kozzétételének
idépontja

Adatkezelési
tajékozato
kézzétételének
helye




8.sz. melléklet
A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi incidens nyilvantartasa:

Az Incidens iktat6szama:

Az incidens bekovetkezésének id6pontja

Az incidensrél val6 adatkezel6i tudomadsszerzés id6pontja és médja:

az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriéi:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetSleges szama:

az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:

. az adatvédelmi incidensb6l eredd, valészintisithet6 kivetkezmények:

0. A Hivatal éltal az adatvédelmi incidens orvosléasdra tett / tervezett intézkedések
1. Az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedések

2T 200N ON
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9. melléklet
ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Iktatészam: - /20...
Targy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hat6sag

Budapest
Budapest, Pf.: 5. 1530

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésag!

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban Hivatal) a GDPR 33. cikke alapjan a
Hivatalndl bekdvezetett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentés teszi.
1. Az incidens bekovetkezésének id6pontja

2. Az incidensr6l val6 adatkezel6i tudomésszerzés idépontja és médja:
3. az adatvédelmi incidens jellege:
4. Az incidenssel érintet személyek kategoriai:
5. Az incidenssel érintet személyek szdma:
6. Az incidenssel érintett adatok kategoridi:
7. Az incidenssel érintett adatok hozzavet6leges szdma:
8. az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetSségei:
9. az adatvédelmi incidensbél ereds, valészintisithetd kovetkezmények:
10. A Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett / tervezett intézkedések
11. Az adatvédelmi incidensb6l ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedések
Keszthely , 20.. év............ hé,, " nap

Tisztelettel:

jegyzé



10, sz. melléklet
AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatészam: - /20...
Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrol

Tiszteltoovoeeeirerieeeeneee !

Téjékoztatom!, a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban Hivatal), mint adatkezel6
képviseletében, hogy az On személyes adatait érintéen amelyeket a Hivatal kezel a adatvédelmi
incidenssel tortént.
1. Az incidens bekévetkezésének id6pontja:

Az incidensrél val6 adatkezel6i tudomasszerzés id6pontja és médja:

az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szdma:

Az incidenssel érintett adatok kategoériai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavet6Sleges szama:

az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetGségei:

az adatvédelmi incidensbél eredé, val6szintisithets kvetkezmények:
. A Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvosldséra tett / tervezett intézkedések
. Az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kévetkezmények

enyhitését célz6 intézkedések

0 XN U N

e
)

Keszthely, 20.. év ........... hé ,, " nap

Tisztelettel: jegyz6

1 Nem tdjékoztatas adni ha:

az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst koveten olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjsk, hogy az érintett
jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a tovabbiakban valészinfisithetéen nem valésul megia tsjékoztatés
arénytalan er6feszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaci6k titjan kell tsjékoztatni,
vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6an hatékony tajékoztatdsét.
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, . B 11. sz. melléklet
ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

.................................................. targydban

az informéciés tnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
(tovabbiakban: Info tv.) 20. § (4) bekezdése és az Eurépai Parlament és Tandcs 2016/679.
rendeletének (tovabbiakban: GDPR illetve Rendelet) 13. cikke alapjan

1.

ONO ;A

9

Az adatkezel§ neve és elérhetsége: Adatkezels neve:
Postacime:

Telefonszam:
Kozponti elektronikus levélcim:
A honlap URL-+je:
Az adatkezel6 képvisel6jének neve és elérhetGsége: Az adatkezels képviselGjének neve:
Postacime:
Telefonszam:
elektronikus
levélcime
Az adatvédelmi tisztviselG neve és elérhetisége:
Az adatkezelés célja:
Az adatkezelés jogalapja.
Az adatkezeléssel érintettek kiore:
Ha van, az adatok cimzettjei :
Ha felmeriil, harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitis
ténye: nem meriil fel
Az adatkezelés idStartama:

10. Az adatok megdrzésének idStartama:
11. A kezelt személyes (és ha van ilyen) és kiilonleges személyes adatok kategoriai:

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati Iehetdségei:

Az érintett jogai

1.

Téjékoztatis
Az érintetteknek joga van a tomor, atlathat6, érthets és kdnnyen hozzaférhet6 formaban
megfogalmazott tijékoztatdshoz. Az érintett ilyen irdnyd kérelmének irdsban, vagy mas
alkalmas moédon, az érintett személyazonossdganak igazolasat kovetSen, az Adatkezels
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon beliil kételes eleget tenni.
Az ilyen jellegti adatszolgaltatast az Adatkezel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem
megalapozatlan, talzé vagy ismétl6dé.
Az érintett hozziférési joga
Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciékhoz
hozzéférést kapjon:

* Személyes adatok masolatdnak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)

* Adatkezelés célja

* Adatok kategoériéi

* Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotéssal kapcsolatos adatok

» Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozé informaciokat

» Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kdzolni fogjak
* Harmadik orszagba t6rténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciék, garancidk
» Adatok tarolasanak id6tartama, annak szempontjai
«  Erintett jogai
» Feliigyeleti hatésdghoz panasz benytjtdsanak joga

3. Helyesbitéshez val6 jog
Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére,
kiegészitésére.

4. Torléshez valo jog (az elfeledtetéshez valé jog)
Az érintett kérelmére az Adatkezel6 koteles az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil t6rdini, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:



* acél kitiresedett, mar nincs sziikség az adatra
érintett visszavonja a hozzajérulésat, igy az adatkezelésnek megsziinik a jogalapja
érintett tiltakozik az adatkezelés ellen
jogellenes adatkezelés
jogi kotelezettség teljesitése céljabol
Az érintett elfeledtetéshez val6 joga keretében, ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozott
személyes adatot torolni koteles- az elérhet6 technolégia és megvalésitis koltségeinek
figyelembevételével- ésszertien elvarhat6 lépéseket tesz annak érdekében, hogy tajékoztasson
més adatkezel6ket a szoban forg6 linkek, masolatok, masodpéldanyok torlése kapcsan.
Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott jogdnak gyakorldsa al6l kivételt képez, ha az
adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az aldbbi esetek valamelyikéhez
elengedhetetlen:
* véleménynyilvénitas szabadsagahoz
* jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kizhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz
* kozérdekbdl a népegészségiigy teriiletén
* kozérdeki archivalas, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbsl
* jogiigények érvényesitéséhez
. Az adatkezelés korlatozdsahoz valé jog
Az Adatkezel6 az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha
* az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat
* az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését
* az Adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényi
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
* az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezelénél még tart a vizsgélat
. Az adathordozhat6saghoz valé jog
Az érintett jogosult az altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:
* tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban
* jogosult més adatkezel6héz tovabbitani
* kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hdz (ha ez technikailag
megval6sithato)
. Atiltakozashoz valé jog
Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen
* kozérdekti/kozhatalmi és az érdekmeérlegelésen alapul6 jogalap esetében
* kozvetlen lizletszerzési cél esetén
* kozvetlen iizletszerzési célu profilalkotas keretében
Az érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve kényszerit6
erejli jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.
. Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogek
Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizar6lag automatizalt adatkezelésen-
ideértve a profilalkotdson is- alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve jelentés mértékben
érintené. Ez al6l kivételt jelent, ha
1. az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges
2. jogszabaly lehet&vé teszi
3. az érintett ehhez kifejezetten hozz4jarul
A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult
* emberi beavatkozast kérni
* é&llaspontjat kifejezni
* adontéssel szemben kifogést benytjtani

Jogorvoslat

1. Feliigyeleti hat6sagnal torténd panasztételhez valé jog
Feliigyeleti hat6sag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsédg Hat6sag (NAIH) (tovabbiakban: Hatosag)
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
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2.

5.

Hatosaggal szembeni bir6sagi jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben a Hat6sdg nem hoz déntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hénapon beliil
nem ad azzal kapcsolatban téjékoztatast, Ggy az érintettnek lehetésége van birésaghoz
fordulni.
AdatkezelGvel/adatfeldolgozdval szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog
A hat6sagi eljarastdl és mas eljarasoktol fliggetleniil birésdghoz fordulhat az érintett az
Adatkezel6 és az adatfeldolgozo ellen az Adatkezel6/- feldolgozé tevékenysége helye
szerinti bir6sag el6tt.
A pert az érintett tartézkodasi helye szerinti tagéllam szerinti bir6sagon is meg lehet
inditani.
Adatkezeltre altalanosan illetékes rendes birésag:

+ Jar4sbir6sag: Ceglédi Jarasbirdsag

+ Torvényszék: Szolnoki Térvényszék
Kartéritéshez val6 jog
Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezel6 felelés. Toébb adatkezel6/- feldolgoz6
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozoétt pedig felelésségiik mértékében
szamolnak el. Az adatfeldolgoz6 azonban csak akkor felel a bekovetkezett karért, ha eltért
az utasitasoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra vonatkoz6 szabalyok ellen.
Kozigazgatasi birsag
Az eset koriilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kézott llapitjdk meg

az §sszegét. 12. Ha fennall, az automatizalt dontéshozatal ténye: nem 4ll fenn.



12. melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzékonyv

Késziilt 20.. . napjan a ( szervezeti egység neve)
székhelyén
Jelen vannak

A jelenlév6k megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast hatalyos
szabdlyzat szerint a dokumentaci6t elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kériien és
valédiak.

Tarolt adatok feliilvizsgéilata
Feladat: A szervezeti egységnek dokumentélnia kell a szervezet 4ltal tarolt személyes adatokat,
azok szdrmazésat, megosztasat. A jelenlévSk nyilvantartas tartalmat feliilvizsgaltak.

A vizsgdlati eredmények dokumentélasa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok pétlasa
hatdrid6 meghataroZASAVAL ...t srsse e sssesesnsenens
A dokumentumok hianytalanok / hidnyz6é dokumentumok felsorolasa

A hatarid6 a dokumentaci6k pétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap A jelenlévSk
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciét elkészitette az abban feltiintetett
adatok teljes kortien és valodiak.
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13. melléklet

ADATKEZELESI DOKUMNETACIO FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzd8konyv
Késziilt 20.. . napjan a (szervezeti egység neve)
székhelyén
Jelen vannak

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat
képez6 dokumentécidkat:

Adatkezelési dokumentacidkat tajékozatdkat, szerz6déseket, hozzéjarulod
nyilatkozatokat a hatdlyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések
iratanyagdban rendelkezésre allnak, az abban feltlintetett adatok teljes kortien és
valédiak.

A jelen lév6k dokumentaciok feliilvizsgélata sordn megvizsgéltdk, hogy érintettek
jogainak biztositdsara vonatkozé az adat adatkezelések esetén sort keriil -e és ara a
megfelels idében a megfelels intézkedés megtortént-e.

A jelen 1évék dokumentécik feliilvizsgdlata sordn megvizsgaltdk, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztosité jogcimek fenndllnak, valamint ezen jogcimek
dokumentéldsa az adat adatkezelés tekintetében rendelkezésre 4ll-e.

Azon adatkezelések felsoroldsa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megsziint és az
adatokat ez alapjan a szervezeti egység

EOTOIER! ot bbb e a bR R st
A vizsgélati eredmények dokumentalasa a hidnyz6 vagy hianyos, eljarasok pé6tlasa

hatarid6 meghataroZASAVAL ... bbb ne
A dokumentumok hidnytalanok / hidnyz6 dokumentumok felsoroldsa

A hatarid6é a dokumentaciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap A jelenlévék

megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentéciét elkészitette az abban feltiintetett
adatok teljes kortien és valédiak.

Mellékletek: Kmf.



14. melléklet

AZ ADATSZIVARGAS MEGELOZESERE TETT SZERVEZESI TECHNIKALI
INTEZKEDESEK MEGFELELOSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyz6konyv
Késziilt 20 ................ NAPJATL @ cuevrrrercriricrennenes sretsessessesssssasssssaesnssens (szervezeti egység neve)
székhelyén
Jelen vannak

.................................................. szervezeti egység vezetSje
.................................................. a szervezeti egység részére informatikai szolgéltatasokat
végz6 szervezeti egység/ szolgaltatod szervezet képvisel6i

A jelenlév6k megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az aldbbiak szerint a dokumentaci6t
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Ajelen 1év6k megvizsgaltak .........cccveverreerrernrrarnnn napjan készitett és hatédlyos adatleltar

szerint a szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékenységet és annak kapcsan
adatszivargds megel6zésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett intézkedések
megfelelségének biztositasat.

Adatszivirgas megel6zésének biztositasa

* Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arr6l, hogy megfelels eljardsokat
alkalmaz az adatok kiszivargdsanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgaldsara.

* Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusainak, valamint annak
dokumentéldsat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok
kiszivdrognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést kell elvégeznie, ki kell
alakitania az incidenskezelés belsé rendjét.

Az adatszivéirgis megel6zésének biztositisdra tett intézkedések megfelelGse

A szervezet bels6 eljaras rendje szerint 4t kell vizsgalni az adatnyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentaci6jat, hogy az abban szereplé adatok esetében a
GDPR és a bels6 szabélyzat szerint A szervezet tett-e és milyen a személyes adatok
adatszivargasdnak megel6zésének biztositasara Ezen intézkedések koziil elvégezte -e:

* aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

* a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgéltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre 4allasat és ellenalls
képességét;

* fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzéaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell$ idében vissza lehet
allitani;

* az adatkezelés biztonsdginak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgals eljarast.
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A biztonsag megfelel$ szintjének meghatarozésakor végzett-e kockazat elemzést a tovébbitott,
tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl,
elvesztéséb6l, megvéltoztatasédbol, jogosulatlan nyilvanossagra hozataldb6l vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzéférésb6l felmeritl6 kockézatok azonositdsdra és azok sulyénak az
altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

Hozott -e intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6
irdnyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek
kizarélag az adatkezel6 utasitdsdnak megfelelen kezelhessék az adatokat.

A vizsgélati eredmények dokumentéldsa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok pétlasa hatarid6
meghatarozasaval.
A dokumentumok hidnytalanok / hianyzé dokumentumok felsoroléasa

A hatérid6 a dokumentéci6k p6tlasara a jelen jkv. felvételét kbvets 30. nap

Kmf.



15. melléklet

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYVI MINTAJA

Jegyzbékonyv

Késziilt 20 ............ NAPJADNL @ covvrrceccnisienes erevessssesesssnsssassnne (szervezeti egység neve) székhelyén

A jelenlév6k megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartds alapjat
képezb dokumentéciokat:
Megvizsgaltdk, hogy az adatok megtrzésére el6irt feltételek fennallnak-e, nem 4llnak fenn az
alabbi az adattérlést megalapozé koriilmények:
* személyes adatokra mar nincs szilikség abbdl a célb6l, amelybél azokat gytijtotték vagy
més médon kezelték;
* az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezs hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
* az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvez6 jogszerti ok az
adatkezelésre;
* aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
* aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkaimazand6 uniés vagy tagéllami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térsini kell;
* aszemélyes adatok gyfijtésére informaciés tdrsadalommal Ssszefiiggs szolgéltatasok
kinalaséval kapcsolatosan keriilt sor.
Amennyiben az adattdrlést megalapozé kériilmények fennéllnak, nem 4llnak-e fenn olyan
kériilmények amely alapjan az adat ennek ellenére nem térélhets mer az az adatkezelés
szlikséges
* avéleménynyilvénitds szabadsagahoz és a téjékozédashoz valé jog gyakorlasa céljabol;
* aszemélyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelére alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,
* kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
* anépegészség-ligy teriiletét érint6 célbol,,
¢ archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
* kozérdek alapjan; vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelme miatt

A vizsgalat eredmények dokumentéldsa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljardsok pétlasa hatarids
MEGNAtATOZASAVAL ...ttt et seeas

A jelenlévek megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
BOTOIER .ttt e s e se st b st enesasnaessessneneneasseseseseseesssesensssssneseaes , illetve az
alabbi adatokat a torlési feltételek fennallasa ellenére nem

EOTOLER: covver sttt et st s s s e nn

A hatarid6 torlések p6tlaséra a jelen jkv. felvételét kdvets 30. nap

Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kortek és

valédiak.

Mellékletek:
Km.f.
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16. melléklet

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzbkonyv
Késziilt 20.. . napjan a (szervezet

székhelyén egység neve)

Jelen vannak

A jelenlév6k megéllapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartés alapjat
képez6 dokumentacidkat:

Megvizsgaltdk, hogy az adatok megfelel6 pontossdggal tartalmazzak-e az informacikat, nem
all-e fenn azok médositdsénak, javitidsanak sziikségessége.

A vizsgéalat eredmények dokumentélasa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok pétlasa hataridé
MEGhAtATOZASAVAL ..ot st asas s s e e s s nan e

A jelenlév6k megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgélat alapjén az alabbi
adatokat modositotta, JAVItOtta.......cveiricieiiii sttt saenes

A hatédrid6 a dokumentdcidk potldséra a jelen jkv. felvételét kivets 30. nap Az ezen
jegyz8konyvben feltiintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Km.f.



17. sz. melléklet

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
JegyzSkonyv
Késziilt 20.. . napjan a (szervezeti egység neve)
székhelyén
Jelen vannak

A jelenlévsk megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartés alapjat
képez6 dokumentacidkat:

Megvizsgéltak, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képes tovabbra is fenn 4ll -e
abban médosulas nem tortén-e.

A vizsgalat eredmények dokumentéldsa a hianyz6 vagy hianyos, eljarasok potlasa hatarids
MNEGNAtATOZASAVAL ovu.veveevestis ettt ssss st s s ess s s ss s e eesesse s seaseessasses s esnoens

A jelenlév6k megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az al4bbi adatokat
tekintetében az adatkezelési cél médosult, amely alapjan e cél médosulésat az adatkezelési
nyilvantartdsban a szervezeti egység 4tvezette, az érintett a cél médosulésardl tajékozatta, a
hozzéjéruldson alapul6 adatkelés esetén a hozzajarulast

ISTNEtElEtlen MEGKETLE ........ceoceveeeitscsicneecntstrs s sses st st seseessss s s sasseeessees st e e
A jelenlévSk megdllapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
tekintetében az adatkezelési cél megsziint és 1 cél sem keletkezett, amely alapjan az
adatkezelési cél hidnyédban az adatot térolte:

Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kériien és valédiak.

Mellékletek:
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18. melléklet

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzdkonyv
Késziilt 20.. . napjan a (szervezeti egység neve)
székhelyén
Jelen vannak

A jelenlévSk megéllapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartis alapjat
késziilt az érintettek részére adott tdjékozatdkat és azok nyilvantartasat. dokumentéciokat:
Megvizsgéltak, hogy tajékozaték pontosak, teljes koriien és nyilvantartasuk is teljes kortien
vezetett.

A vizsgélat eredmények dokumentdldsa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok poétlasa hatérid6
MEGhAtATOZASAVAL .......cooviiitiiiiiti s b st s bt s

Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kor(ien és valédiak.

Mellékletek:

Kum.f.
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