ABONYI POLGARMESTERI HIVATAL

ADATVEDELMI SZABALYZATA



Az Abonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Adatkezeld illetve Hivatal) tevékenysége
soran keletkez6, valamint az lgyfelek altal szolgaltatott adatok védelme érdekében, az
informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjdn a Hivatal altalanos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban hatdrozom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Hivatalban folytatott adatkezelések
miikodésének jogszer( rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatali tisztségvisel6kre, a Hivatalban
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, kozszolgdlati ligykezelére és
munkavallaléra, valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik - munkatapasztalat szerzési,
vagy képzési célbol - szakmai gyakorlatukat a Hivatalban toltik.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(3) érintett: barmely informéacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

(4) azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mdédon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

(5) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio;

(6) kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok,

(7) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkoépiai adat;

(8) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egeszségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaci6t hordoz
a természetes személy egészségi allapotarol;

(9) kozérdeki adat: az 4&llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)
(17)

(18)
(19)

(20)

(21)

(22)

modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétsl, fgy kiilonsen a hatiskérre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozo adat;

kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé
tetelét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratinak oOnkéntes, hatirozott és megfelel6
tajékoztatason alapuld egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratdt félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez:

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egylitt az
adat kezelésének céljait meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkoz6 déntéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozaéval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, fgy kiilonosen gyjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozasa,
fénykeép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhet6vé tétele;

kozvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére torténé tovabbitisa:

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjin eljaré
adatfeldolgozo éltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozétt és feltételekkel - az adatkezels
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot elgéllitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

adatkézl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
k6zzé az adatot - az adatfelelGs altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;



(23)
(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6
vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
iranyulé miveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mdas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisulését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizadlt mdédon torténd -
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdbinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdekl6déséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolédo jellemzdinek értékelésére,
elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezelg, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetdvé tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes
adattél  elkilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkdl
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint mi(iszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME

A személyes adatok kezelésének alapelvei

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)

Személyes adat kizardlag egyértelmlen meghatdrozott, jogszerl célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok
gylijtésének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e min6ségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithaté. Az érintettel akkor helyreallithaté a
kapcsolat, ha a Hivatal rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyredllitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés soran arra alkalmas miszaki vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat.



Az adatkezelés jogalapja és altalanos feltételei

(34) Személyes adat akkor kezelhet6:

a. ha az kotelezd adatkezelés: azt térvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan,
az abban meghatdrozott kérben, kiilénleges adatnak nem minésiilé adat esetén
- helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbél elrendeli,

b. ha nem kotelez6 adatkezelés, de a Hivatal torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétlentl sziikséges és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

c. ha nem kotelez6 adatkezelés, de az érintett vagy mds személy létfontossagi
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d. ha nem kotelez6 adatkezelés, a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz
sziikséges és azzal aranyos.

(35) Ktlonleges adat akkor kezelhetd:

a. haaznem kételez6 adatkezelés, de az érintett vagy mds személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegetd kozvetlen veszély elhdritdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

b. ha nem koételezd adatkezelés, a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
sziikséges és azzal aranyos

(36) Kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelést elrendel6 torvény, illetve
onkormanyzati rendelet hatdrozza meg:

a. akezelendd adatok fajtait,

b. az adatkezelés céljat és feltételeit,

c. azadatok megismerhetdségét,

d. a Hivatal személyét, valamint

e. az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgélatat.

(37) Ha a kotelezd6 adatkezelés idGtartamat vagy sziikségessége iddszakos
felilvizsgalatat torvény, helyi dnkormdnyzat rendelete nem hatirozza meg, a
Hivatal az adatkezelés megkezdésétdl legalabb 3 évente feliilvizsgalja, Ezen
feliilvizsgalat kérilményeit és eredményét a Hivatal dokumentalja, e dokumentdciot
a felulvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meglrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hat6sdg (a tovdbbiakban: Hatésig) kérésére a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja.

(38) Kulénleges adatok kezelése esetén a Hivatal megfelelé miszaki és szervezési
intezkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési mfiveletek végzése sordn a
kilonleges adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az
adatkezelési mivelettel 6sszefiiggd feladatanak ellatasahoz feltétlentil sziikséges.

AZ ERINTETT JOGAI

(39) Az érintett jogosult arra (amennyiben mas jogszabdly nem irja feliil), hogy
személyes adatai vonatkozasaban

a. az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését
megeldzben tajékoztatast kapjon (az el6zetes tdjékozodashoz valo jog),

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



c. kérelmére személyes adatait a Hivatal helyesbitse, illetve kiegészitse (a
helyesbitéshez valo jog),

d. kérelmére személyes adatai kezelését a Hivatal korlatozza (az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog),

e. kérelmére személyes adatait a Hivatal torélje (a torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesllésének biztositasa

(40) A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének el6segitése érdekében megfeleld
miiszaki és szervezeési intézkedéseket tesz, igy kiilonosen

a. az érintett részére nytjtandé barmely értesitést és tdjékoztatast kénnyen
hozzaférhetd és olvashaté formaban, 1ényegre toro, vilagos és kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b. az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyul6 kérelmet annak benyujtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus udton
értesiti.

(41) Ha megalapozottan feltehet6, hogy a (39) pontjdban meghatarozott jogok
érvényesitése irant kérelmet benytjto személy az érintettel nem azonos személy, a
Hivatal a kérelmet az azt benyjtoé személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kovetden teljesiti.

Az el6zetes tajékozodashoz valo jog

(42) Az elGzetes tajékozodashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal
adatkezelési miveletek megkezdését megel6zéen vagy legkésébb az els6 adatkezelési
mivelet megkezdését kdvetSen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a. a Hivatal megnevezését és elérhetdségeit,

b. az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,

c. atervezett adatkezelés céljat és

d. az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését.

e. azadatkezelés jogalapjat,

f. akezelt személyes adatok megoérzésének idétartamat.

(43) A tajékoztatas teljesitését az elérni kivant céllal ardnyosan a Hivatal késleltetheti,
a tadjékoztatds tartalmat korldtozhatja vagy a tdjékoztatdst mell6zheti, ha ezen
intézkedése elengedhetetlentil sziikséges (infotv 16. § (3))

A hozzaféréshez valo jog

(44) A hozzdféréshez vald jog érvényestilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal
az érintett rendelkezésére bocsdtja az altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a. az adatkezelés céljat és jogalapjat,

b. akezelt személyes adatok korét,

c. akezelt személyes adatok megdrzésének idotartamat,

d. az érintettet megilleté jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,

e. az érintett személyes adatainak kezelésével o0sszefliggésben felmerilt
adatvédelmi incidensek bekovetkezésének korilményeit, azok hatasait és az
azok kezelésére tett intézkedéseket.

(45) Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését a Hivatal az elérni kivant
céllal aranyosan korlatozhatja vagy megtagadhatja, ha ezen intézkedés
elengedhetetlentil sziikséges.



(46) (45) bekezdésben foglaltak szerinti intézkedés alkalmazdsa esetén a Hivatal
irasban, haladéktalanul tdjékoztatja az érintettet
a. a hozzaférés korldtozasanak vagy megtagadésanak tényérél, tovabba jogi és
ténybeli indokairol
b. az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrél, valamint azok
érvényesitésének modjarol.
A helyesbitéshez vald jog
(47) A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala kezelt
szemelyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat - kiilonésen az
érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti.
Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

(48) Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az
adatkezelés korldtozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizdrélag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkézi szerzddésben,
illetve az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet,
az alabbi esetekben:

a. ha az érintett vitatja a Hivatal &ltal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytall6sdga vagy hianytalansiga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a
fennallé kétség tisztazdsanak idStartamara,

b. ha az (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok térlésének lenne helye,
de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére ill6
informaciok alapjan megalapozottan feltételezhets, hogy az adatok térlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellgzését megalapozo jogos érdek
fenndlldsdnak id6tartamara,

c. haaz (50) pontban meghatarozottak szerint az adatok térlésének lenne helye,
de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett,
jogszabdlyban meghatarozott vizsgdlatok vagy eljarasok - igy kiiléndsen
blintetdeljards - soran az adatok bizonyitékként valo megoOrzése szilkséges,
ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezarasaig,

(49) Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés
korldtozasanak feloldasardl az érintettet el§zetesen tajékoztatja.

A torléshez vald jog

(50) A torléshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul térli az
érintett személyes adatait, ha
a. az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
1. a(29)-ban rogzitett alapelvekkel ellentétes,
2. célja megsziint,
3. jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs méasik jogalapija,
b. az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése az (34) bekezdés a)
vagy ¢) pontjan alapul,
c. a(48) bekezdés b)-c) pontjaban meghatirozott id6tartam eltelt.

(51) Ha az érintett kérelmét a Hivatal a személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korldtozdsdra a Hivatal elutasitja, az érintettet frasban,
haladéktalanul tajékoztatja

a. az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint



(52)

(53)

(54)

b. az érintettet e torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok
érvényesitésének modjarol.

Az (51) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerinti tajékoztatas teljesitését a Hivatal az
elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat korlatozhatja
vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentil sztikséges.
Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, a Hivatal ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmarol
értesiti azon AdatkezelGket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen
intézkedését megeldzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,
torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusdban meghatarozott elirasoknak megfelel,
a Hivatal koteles bizonyitani.

Altaldnos szabalyok

(55)

(56)

(57)

(58)

(59)

(60)

(61)

(62)

(63)

(64)

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal
tisztségviseldi, a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzo
koztisztviseldk, kozszolgalati ligykezel6k felel6sek.

Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hatodsagi
eljarasban az eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az
érintett kérelmére indult mas lgyben az altala megadott személyes adatok
tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajaruldsat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.
Kilonleges adatok kezelésével jaré lgyekben - a jogszabalyokban és jelen
Szabdlyzatban foglaltakon til is - fokozott gondossaggal kell eljarni.

Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat
csak az adott lgy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal - térvény eltéro rendelkezése hianyaban - nem kapcsolhatok dssze.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Az adatminGség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az
érintett frasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman ligyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszerliségére, hogy emiatt az lgyfelek jogai ne
sériilhessenek.

Az Ulgyiratba nem Keriil6 papiralapu feljegyzésben stb. rogzitett személyes és
kilonleges adatokat - tovabbi felhaszndlasuk megakadélyozasa érdekében -
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Az ligyintézonél vagy az irattarban 1évd iratba az ligyintézé koztisztviseldn kiviil
mas személy - az érintett torvény szerinti betekintési jogan tal - csak akkor



(65)

tekinthet be, ha ezt torvény lehetdvé, vagy a hivatali teveékenységével Osszefiligg
feladatellatds sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran tgy kell eljarni,
hogy ezéltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes,
vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon
felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Adatbiztonsagi szabalyok

(66)

(67)

(68)

(69)

(70)

(71)

(72)

(73)

A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja a nala 1évé valamint az Infotv. és jelen
Szabalyzat el6irasai alapjan személyes adatnak minésiilé adatokat tartalmazé
iratokat koteles munkaidén til - és amelyeket lehetséges munkaidében is - irodai
szekrényében zdrva tartani, az asztalon és az irodaban, egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

Az (66) bekezdésben felsorolt iratok elzardsaért az az ligyintézé felelés, akinél azok
a munkaid6 befejezésekor talalhatok.

Az egyeb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbél azokat a helyiségeket, ahol
k6zos hasznalati nyomtatd/fénymdsolé tizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbél azokat a helyiségeket, ahol
szamitogép, munkadllomds iizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az
ugyintézdé koteles a szdmitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a munkaid6é végeztével a munkaallomast
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

A tlzrendészeti el6irdsokat be kell tartani. A t(iz elleni védekezés rendjét és
elhdritdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a Hivatal Tiizvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni - munkakéri feladat
ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ugyintéz0 ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne
jusson.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus titon csak kell§
korlltekintéssel és kizardlag a Hivatal technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatdban
foglaltakkal dsszhangban - haladéktalanul, illetve az eléirt megOrzési hataridé
leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok
megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltétték - tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozésa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.



Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsoldsa

(74)

(75)

(76)

(77)

(78)

(79)

(80)

(81)

(82)

(83)

(84)

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, illetéleg a
kilonboz6 adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy torvény ezt elbirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljeslilnek. A harmadik orszagba torténd
adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az adattovabbitast regisztralni (napldzni) kell (adattovabbitdsi nyilvantartas),
annak érdekében, hogy megallapithatd legyen milyen adat, kinek, milyen
felhatalmazds alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgdltatasra (pl. belf6ldi
jogsegély, stb.).

Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hianydban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.

Hianyos adatkérés esetén a hiany pétlasara kell felkérni az adatkérdt. Nem kell
hidnypotlast kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatds adattartalma e
nélkiil is megallapithato.

Az adattovabbitas feltételeit kétség esetén az adatkezelés felel6s vezetdje a belsd
adatvédelmi felelés kézremlikodésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt
adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszer(ien teljesiteni, vagy az
igény elbirdlasahoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kovetéen sem
jelolte meg, Gigy az adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adattovabbitas megtagadasarol - annak indokolasaval egyttt - irasban kell
értesiteni az igénylot.

Jelen rendelkezéseket nem kell alkalmazni az Osszesitett, illetve a statisztikai
adatokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd térvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban - a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzdajarul-e személyes adatainak a tovabbitasahoz, ha ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

A Hivatal szervezeti rendszerén beliil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez
szikséges mértékben és ideig - tovabbithaték olyan szervezeti egységhez, amely
ezen adatokkal kapcsolatban a Hivatal feladat- és hataskéréhez tartozd tovabbi
feladatokat lat el.

Az elutasitott kérelmekrdl a Hivatal belsé adatvédelmi felelgsét kozvetleniil
tajékoztatni kell.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az adatvédelmi tisztviseld

(85)

A Hivatal adatvédelmi tisztvisel6je a Web Biztonsag Informatika Kft.
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(86) Az adatvédelmi felelds:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a Hivatal alkalmazottai részére a GDPR
szerinti, valamint egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba a Hivatal személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet képzését és
tudatossag-novelését, valamint a kapcsolédo auditokat is

¢) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését

d) egyuttmiikodik a feliigyeleti hat6saggal

e) az adatkezeléssel osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a
feligyeleti hatoség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele

f) azadatkezelési szabalyzatot és tajékoztatét évente aktualizalja

g) azadatvagyonleltart évente aktualizalja

A hivatali tisztségviselSk, koztisztvisel8k, kdzszolgdlati Ugykezelék kotelezettségei

(87) Az Infotv., a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozéd ugyek intézésére iranyadd
jogszabdlyok, valamint jelen Szabalyzat adatvédelmi eléirasait koteles
maradéktalanul betartani.

(88) Tdjékoztatni az adatvédelmi felelést a feladatkérében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémardl, esetleges dlldsfoglalasrél vagy mads, az adatvédelemmel
kapcsolatos egyéb kérdésrél.

(89) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot
haladéktalanul kételes megsziinteti.

(90) Az éves adatvédelmi jelentéshez szervezeti egységvezetije utjan adatot szolgaltat.

Kézérdekd adatok nyilvdnossaga

(91) A kozérdeki adatokat az Hivatal (a személyes és a mingsitett, illetve az Infotv. vagy
egyéb torvény altal mds okbdl korlatozott megismerhet6ségii adatok kivételével) az
Hivatal honlapjdn rendszeresen kozzéteszi.

(92) AzInfotv. Il fejezetében foglaltakra tekintettel a kozérdek(i adatok megismerésével
kapcsolatos rendelkezéseket a ,Kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérdl” sz6l6 szabélyzat tartalmazza.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

(93) A Hivatal az dltala kezelt adatokkal 8sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens
kapcsan rogziti:

a. az adatvédelmi incidens jellegét, ha lehetséges, az érintettek korét és
hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzéavetéleges mennyiségét,

b. azadatvédelmi incidensbél ered$, valdszintsithets kovetkezményeket, és
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(94)
(95)

(96)

(97)

(98)

(99)

c. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kovetkezmények
mérséklését célzo és egyéb - intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél
valo tudomadsszerzését kovetd hetvenkét éran belill bejelenti a Hatésagnak.

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

Ha a Hivatal a bekezdésben meghatarozott bejelentési kotelezettséget
akadalyoztatdsa miatt hataridében nem teljesiti, azt az akadaly megsziinését
kovetden haladéktalanul teljesiti, és a bejelentéshez mellékeli a késedelem okait
feltard nyilatkozatat is.

A bejelentési kotelezettséget a Hivatal - a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével - a Hat6sdag altal e célra biztositott elektronikus feltileten teljesiti.

Ha az adatvédelmi incidens val6szinlsithetéen az érintettet megilleté valamely
alapvet6 jog érvényesiilését lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a
tovdbbiakban: magas kockézati adatvédelmi incidens), a nemzetbiztonsagi céli
adatkezelés kivételével a Hivatal az érintettet az adatvédelmi incidensrél
haladéktalanul tajékoztatja.

A Hivatal mentesiil az érintett (1) bekezdésben foglaltak szerinti tajékoztatasanak
kotelezettsége alol, ha

a. a Hivatal az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az
adatvédelmi incidenst megel6z6en megfeleld - igy kiilonosen az adatokat a
jogosulatlan személy altali hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakito, azok
titkositasat eredményezd - miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket
alkalmazott,

b. a Hivatal az adatvédelmi incidensrdl valé tudomadsszerzését kovetéen
alkalmazott intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytan
az érintettet megilleté valamely alapveté jog érvényesiilését lényegesen
befolyasol6 kovetkezmények valoszintisithetéen nem kovetkeznek be,

c. az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, ezért a Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel 0sszefliggd megfeleld tajékoztatast barki altal hozzaférheté médon
kozzétett informdciok Gtjan biztositja, vagy

d. torvény a tajékoztatast kizarja.

(100) A tajékoztatasi kotelezettség keretei kozott a Hivatal vilagosan és kozérthetéen

ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, valamint az érintett rendelkezésére
bocsatja:
a. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas
kapcsolattarté nevét és elérhetdségi adatait,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszin(sithet6 kovetkezményeket, és
c. a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensb6l ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények
mérséklését célzo és egyéb - intézkedéseket.

(101) Ha a Hatdsag a bejelentés alapjan azt allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens

magas kockazata miatt az érintett tajékoztatdsa sziikséges, a Hivatal az altala még
nem teljesitett tdjékoztatasi kotelezettségét e megallapitist kovetéen
haladéktalanul teljesiti.

12



VEGYES RENDELKEZESEK

(102) A kozszolgalati tisztvisel6krsl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan kilén kozszolgalati adatvédelmi
szabalyzatban keriiltek meghatarozasra a kozszolgalati iratok, adatok kezelésének
adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai.

(103) Jelen Szabalyzat 2019. november 15. napjatdl 1ép hatalyba.

Mellékletek

I. Melléklet - Munkavallaléi nyilatkozat

II. Melléklet - Adattovabbitasi nyilvantartas

[1l. Melléklet - Adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap
IV. Melléklet - Megismerési nyilatkozat

Abony, 2019. november 15.

dr. Nagy Péter
jegyz0 |,
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I. Melléklet
Munkavallaléi nyilatkozat

Munkavallalé
® NEVE: e e
e« szilletesihelyebsideje: . winmemssmiams
e anyja neve:

Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatot, és az ,Adatvédelmi tajékoztatd
munkavallalék részére” c. tdjékoztatast megismertem és az abban foglaltakat
adatkezelésekhez hozzajarulok.

Az altalam esetlegesen megadott, nem a sajat személyes adataim Munkaltat6é elétti
feltdrasara az érintettdl felhatalmazassal rendelkezem, igy kiilondsen a pétszabadsag,
csaladi adokedvezmény és baleset esetén értesitendd csaladtagtél vagy ismerdstol.

Kelt:

aldiras
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[I. Melléklet
Adattovabbitasi nyilvantartas

A Nyilvantartast kizarolag elektronikusan kell vezetni. A Nyilvantartasban azokat a
személyes adatot tartalmazé adattovabbitasokat kell rogziteni, amelyeket térvényben
erre felhatalmazott szervek (Rendérség, birdsagok, stb.) kérnek.

1. Az adatigényl6 adatai

2. Az adattovabbitas cimzettje

3. Az adattovabbitas célja

4. Az adattovabbitas jogalapja

5. Az adattovabbitas id6pontja

6. Az érintettek kore, az érintettek adatai
7. Tovabbitott adatok fajtaja

8. Az adatot tovabbito

1. Az adatigényl6 adatai: Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérd
szerv megnevezését, illetve természetes személy esetén a csaladi és uténevét és tovabbi
egy személyazonosité adatat (pl. lakcim, anyja neve). Konkrét adatigénylé nélkiili,
jogszabdlyon alapuld, bizonyos iddszakonként vagy eseményt kovetSen rendszeres vagy
automatikus adattovabbitds esetén ez az oszlop liresen marad.

2. Az adattovabbitas cimzettje: ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését,
illetve személyes adatait kell feltiintetni, amely az adatokat megkapta. Ezen oszlopot a
jogszabalyon alapul6 adattovabbitas esetén is ki kell tolteni.

3. Az adattovdabbitds célja: ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigényl8 milyen
célra kivanja hasznalni a kért adatokat. Ez jellemzéen az adott szerv hataskorébe tartozo
valamilyen eljaras lefolytatdsa lehet (pl. rendérségi eljards esetében nyomozas
lefolytatasa, vagy birésagi eljaras esetében lehet példaul polgari per).

4. Az adattovabbitas jogalapja: az adattovabbitas jogalapja lehet az érintett hozzajarulasa
vagy torvényi felhatalmazas. Ezen oszlopban az adattovabbitas torvényi alapjanak pontos
jogszabalyhelyét kell megjelolni.

5. Az adattovabbitas id6pontja: ezen oszlopban a tovdbbitani kért adatok cimzett részére
torténd megkiildésének datumat kell feltiintetni (elektronikus kiildés esetén éra, perc
megjeloléssel egyiitt).

6. Az érintett adatai, illetve az érintettek kore: ha az adatigénylés egyetlen személy
adataira vonatkozik, gy itt az adatigényl6é csaladi és utdnevét és az azonositashoz
szlikséges tovabbi egy személyazonosité adatat kell feltliintetni. Ez lehet lakcim, anyja
neve. Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, Ugy elegendd a
csoportképzés szempontjat feltiintetni.

7. A tovabbitott adatok fajtdja: ebben az oszlopban azt kell megjelélni, hogy milyen fajtaja,
jellegli személyes adatok keriiltek tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

8. Az adatot tovabbit6é adatai: papir alapu adattovdbbitis esetén itt elegendd az
adattovabbito irat iktatészamat feltiintetni. Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell
tiintetni kiildést végzo nevét.
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Adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap

Az adatvédelmi incidens id6pontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kére és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitdsara tett intézkedések leirasa:
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[11. Melléklet



