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1 A dokumentum célja

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Litéri K&6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Adatkezeld),

* harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Adatkezelé egyéb belsd
szabalyzatainak eldirasait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel6 kezelését,

= {lgyfelei, leend6 Ugyfelei szdmara atlathatéva tegye az éltala kovetett adatkezelési
eljarasokat,

= az Erintett maganszemélyeket kozérthetden és témoren tajékoztassa a személyes adataik
kezelésérdl, az Eurépai Unid Altalanos Adatvédelmi Rendeletének (2016/679.szamu
Rendelet - ,GDPR") és a magyar Info-térvénynek (2011. évi CXIL. torvény) megfelelden,

» a természetes személyek személyes adataik kezelésével Gsszefiggd védelemhez
kapcsolddé elvek és szabalyok a természetes személyek allampolgarsagatol és lakohelyétdl
fuggetlendl érvényesiljenek,

* minden esetben tiszteletben tartsa e természetes személyek alapveté jogait, kiiléndsen,
ami a személyes adataik védelméhez valé jogukat illeti.

Jelen adatkezelési szabalyzat személyi hatalya feloleli az Adatkezeld teljes adatkezelési

tevékenységét, ennek megfeleléen az kiterjed:

» a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, kézalkalmazottjara, munkavallaléjara, valamint az
eseti jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozora és leendd munkavallalékra
(allaskeresdk),

» az adatfeldolgozora, valamint

= a fentieken kivil mindazon jogi vagy természetes személyekre, akik a Hivatallal barmilyen
szerzédéses jogviszonyban allnak,

» az Adatkezeldvel kapcsolatba kerilé maganszemélyekre és gazdalkodd szervezetek
kapcsolattartdira, mint az Erintettekre,

= a www.liter.hu weboldal hasznaldira,

= az Adatkezel &ltal mUkodtetett elektronikus megfigyeld rendszert érinté adatkezelésre,

az alkalmazott adatbiztonsagi elvekre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

» az Adatkezeldnél nyilvantartott valamennyi személyes adatra,

= az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott személyes adatra,

» az adatkezelés eredményeképpen létrejott személyes adatra,

= az Adatkezelénél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkozre,

= az Adatkezel® minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi olyan folyamatra, amely
soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul,

» az Adatkezeld altal mUkodtetett elektronikus megfigyeld rendszert érintd adatkezelésre,

= az alkalmazott adatbiztonsagi elvekre.
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A Szabélyzat betartdsa az Adatkezelé vezetdire, valamennyi koztisztvisel6jére és
foglalkoztatottjaira nézve kotelezd érvényd.

Jelen Szabéalyzat a zar6 rendelkezésekben meghatarozott idéponttal lép hatalyba és
hatarozatlan idére szél.

A Szabalyzatot a jovahagyas datumaval fennallé és azt kdveté datummal Iétesitett
koztisztvisel6i vagy munkajogi jogviszony esetén a munkavallalo kételes tudomasul venni.

E Szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramléasara vonatkozé szabalyokat allapit meg. A
Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint
az adatkezelést szabalyozo6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

2 Adatkezelési nyilatkozat

A személyes adatok kezelésére tisztességes mddon minden esetben a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak és az adatvédelemmel kapcsolatos ,jo gyakorlatoknak” megfelel6 modon kerdl
sor. Személyes adatok kezelését minden esetben az adatkezeléssel kapcsolatos lényeges
koéralményekre kiterjedd tajékoztatas eldzi meg.

Barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként — kozvetlenil, vagy
kézvetve — azonosithatd természetes személy (a tovabbiakban: Erintett) a személyes adatainak
kezelésére vonatkozo hozzajarulasat kényszertdl mentesen, dnkéntesen adhatja meg.

Az adatok kezelésére csak elére meghatérozott, az Erintettel elére kozdlt, tisztességes célbol
kertl sor. Az adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész folyamataban és az adatok
esetleges tovabbitasa esetén is érvényesuil.

Nem kezelhetd olyan adat, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikségtelen. Ezen kivil
minden olyan esetben torekedni kell az adatkezelés minimalizalaséra, amennyiben ezt az
informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez fiz6d6 érdek engedi.

Az Adatkezelé elkotelezi magat amellett, hogy a személyes adatokat a vonatkozd hatalyos
jogszabalyoknak és a kdzigazgatasban alkalmazott legjobb gyakorlatnak megfeleléen kezeli.

3 Az Adatkezel§ adatai

Az Adatkezel6 neve: Litéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhely: 8196 Litér, Almos utca 37.
Addszam: 15803414-1-19

Elérhetéség: +3688/598-016, liter@liter.hu
Képviseld: Bencze Eva (jegyzd)

Képviseld elérhetdsége: korjegyzo@liter.hu

Adatvédelmi tisztviselé neve: Keresztes Ariel

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: referens@liter.hu
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Az Adatkezel6 adatvédelmi rendszerének feligyeletét a Jegyzé latja el, az altala kijeldlt
adatvédelmi tisztviseld Gtjan. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, az adatvédelmi
jog és gyakorlat szakértdi szint ismerete alapjan kell kijel6lni. Az Adatkezel6 az adatvédelmi
tisztviselé nevét és elérhetdségét kozzéteszi honlapjan (https://www.liter.hu/Kozerdeku-

informacio/Hasznos-informacio/Adatvedelmi-tisztviselo), valamint bejelenti ezen adatokat a

NAIH részére (https://www.naih.hu/adatvedelmi-tisztviselo-bejelento-rendszer).

Az Adatkezel6 biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 részére a feladat ellatasahoz sziikséges
forrasokat, valamint biztositja szdmara, hogy a feladatai ellatadsa soran utasitasokat senkitdl ne
fogadjon el, e feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatd el és szankcidéval nem
sUjthatd. Az adatvédelmi tisztvisel6 szervezetileg kozvetlenil a Jegyzdnek tartozik
felelésséggel. Az adatvédelmi tisztviseld a Jegyzd kozvetlen felligyeletével szervezi, iranyitja és
ellenérzi az Adatkezel6 adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.

4 Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatban

A Jegyz6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felelés az Erintettek GDPR-ban meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

b) felelés az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;

c) feleldés az adatkezelésre irdnyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysérté kortilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség megallapitasahoz
szlkséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

d) tertletén feligyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

e) belsé adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyait;

g) kozzéteszi az altalanos adatvédelmi tajékoztatodt;

h) kilondsen sulyos tdrvénysértés esetén a munkajogi szabalyok alapjan fegyelmi eljarast
indit a személyes adatot jogszabalysérté mddon kezeld személy ellen.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) segitséget nyUjt az Erintett jogainak biztositasaban;

b) idbszakonként jelentést készit a vezetd tisztségviseld részére az adatvédelmi feladatainak
végrehajtasarol;

c) jogosult a jelen Szabéalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellendrizni;

d) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informécioszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi a jelen szabéalyzat
modositasat;

e) kozremUkddik a NAIH-t6l az Adatkezel6hoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban és
a NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljaras soran;
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f) altalanos allasfoglaldas megadasa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés Utjan egyértelmlien nem
valaszolhatd meg;

g) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az Adatkezelé adatvédelmi jogszabalyokban eléirt
kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

h) ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint az Adatkezel$ belsé szabalyzatainak
valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési muveletekben
résztvevé személyek tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat;

i) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

j) egyuttmUkddik a NAIH-al;

k) az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat a Hatésaggal.

) véleményezi az Adatkezeld altal kiadand6 szabalyzatok azon részeit, amelyek adatvédelmi
kérdést érintenek;

m) ellatja a jogszabaly altal raruhdzott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti egység vezetdi:

a) kotelesek biztositani és ellendrizni a vezetésik ala tartozd szervezeti egységnél az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és a Szabalyzatban foglaltak betartasat;

b) szabalyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megsziintetésérdl és
arrél haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztviselét;

c) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat eldirasait és valtozasait az altaluk iranyitott
foglalkozatottak feladatkoreiknek megfeleld részletességgel megismerjék.

Az adatkezelésben Erintett foglalkoztatottak:

a) kotelesek a Szabalyzat eldirasai szerint kezelni a személyes adatokat;

b) felelések feladatkorikben eljarva a személyes adatok Szabalyzat szerinti feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért valamint az adatok pontos és kdvethetd dokumentalasaért,
és a szabalyoktdl eltérd tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért;

c) amennyiben szlkséges, el6zetesen egyeztetnek a feletteslikkel és az adatvédelmi
tisztviseldvel a személyes adatok kezelését érint Ugyekben;

d) a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrél —haladéktalanul
tajékoztatjak a felettestiket.

5 Adatfeldolgozdk

Személyes adatokat azok megismerésére jogosultsaggal nem rendelkezdk szamara nem adjuk
at, harmadik félnek kizarolag abban az esetben tovabbitjuk, ha ehhez az Erintett elézetesen
hozzajarulasat adta. Kivételt képezhet ez aldl, ha az adatok tovabbitasat jogszabaly irja eld
kotelezéen szdmunkra, igy példaul egy esetleges hatdsagi vizsgalat, amely esetén az eljaro
hatésag (pl.: renddrség, Ugyészség, birdsag stb.) hivatalos megkeresésére a megkeresés
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céljabol sziikséges adatokat kotelesek vagyunk atadni. Ehhez az Erintett kiilén hozzajarulasa
nem szlkséges, mivel ez térvényben meghatarozott feladatunk. Adatkezel6 a hatésagoknak —
amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak
annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvaldsitasdhoz
elengedhetetlenil sziikséges. Egyes esetekben, a személyes adatok tovabbi Adatkezel6khoz és
adatfeldolgozdkhoz kerillhetnek.

Az Adatkezel6 csak és kizarélag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata sorén, aki, vagy amely megfelelé garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR
kévetelményeinek valé megfelelésérdl és az Erintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasarol.

6 Vonatkozo jogszabalyok

» az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatoknak a szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl,

» az informaciés onrendelkezési jogrél és informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXIL
térvény,

» Magyarorszag Alaptorvénye,

= aPolgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. tdrvény,

» a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXXIX. tdrvény,

» az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény,

= a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény,

» a2 2007. évi CLXXXL torvény a kozpénzekbdl nydjtott tamogatasok atlathatdsagardl,

= a Buntetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény.

7 Fogalmak és meghatarozasok

adatfeldolgozas: (Info. tv. 3. § 17. pont): az adatkezelési miveletekhez kapcsolédo
technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott
modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, gynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az Adatkezel6 nevében, az Adatkezel6 utasitasa alapjan
személyes adatokat kezel;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely muavelet (pl. gydjtés, rogzités, rendszerezés,
lekérdezés, felhasznalas, tovabbitas, torlés), amelyet a Tarsasag Uzletszerl gazdasagi
tevékenysége keretében végez;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit dnalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
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adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan
a nyilvantartott adatokrél vagy azok egy részérél harmadik személy részére
adathordozdn térténd informacio nyujtasa;

adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérol vald barmilyen nyom nélkali
(helyredllithatatlan) eltavolitasa, Ugy mintha az adat sosem lett volna;

adattovabbitas: ha az adatot az Adatkezelé/adatfeldolgozéd harmadik személy
szamara hozzaférhetdvé teszi;

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak
megakadalyozasa;

adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12. pontjaban meghatarozott kérilmény. a
biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

anonimizalas: olyan technikai eljaras, amely biztositja az Erintett és az adat kozotti
kapcsolat helyredllitasi lehetéségének végleges kizarasat;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovdbeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

Erintett hozzajarulasa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat
vagy a megerésitést félreérthetetlendl kifejezé cselekedet Gtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentl attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsllnek cimzettnek, az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

feliigyeleti hatésag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfeleléen létrehozott
fuggetlen kézhatalmi szery;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer( adatokra torténd jogszer(
megvaltoztatasa;
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hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas;

kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat;

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmi megsokszorozas: kivonat);

NAIH: a személyes adatok védelméhez, valamint a kdzérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez valo jog érvényesilését ellenérzé, eldsegitd allamigazgatasi

szerv,

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (tovabbiakban Hatosag):
lasd NAIH;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizélt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dé
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kildndsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasdgi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartdézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo bar-
mely informacid, amelynek eredményeként a természetes személy kdzvetlen vagy
kdzvetett moddon, kildndsen valamely azonositd, igy név, személyazonositasra
alkalmas igazolvany adatai, helyadatok alapjan egyedileg beazonosithaté;

8 Az adatkezelés alapelvei

8.1 Jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag

Adatkezel6 az adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt adatkezelési miveleteket (ideértve az
adatok felvételét és kezelését is) tisztességesen, a személyes adatok kezelésére vonatkozéd
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, az Erintett szamara atlathaté modon végzi. Adatkezelé
személyes adatot csak és kizarélag a GDPR 6. cikkében, a személyes adatok kildnleges
kategoridiba tartozd személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében
foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel.

Az Adatkezelé munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsdg kezelési eszkdzokkel
gondoskodik arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.
Foglalkoztatottak feladatai

A munkatars koteles tartdzkodni attol, hogy Erintett vagy harmadik személy jogat, érdekét,
vagy emberi méltosdgat megsértse. Amennyiben ez mégis megtorténik, ugy arrol
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haladéktalanul koteles tajékoztatni az adatvédelmi tisztviseldt, akinek utasitasait koteles
végrehajtani. Ilyen esetben az adatvédelmi tisztviseld karenyhitd [épéseket fogalmazhat meg,
és hajtat végre.

8.2 Célhoz kotottség:
Az Adatkezel6 a személyes adatokat kizarolag az adatkezelési tajékoztatéban rdgzitett

célokbdl gyljti, kezeli, és hasznalja fel, illetve azokat csak ezen célok elérése érdekében
tovabbitja a jelen Szabalyzatnak, valamint a mindenkor hatalyos személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A kezelt személyes adatokat kizarélag a célok
megvaldsitasaban Erintett személyek ismerhetik meg.

Foglalkoztatottak feladatai

A foglalkoztatott csak az kozvetlen vezetdje altal, illetve a feladatai elvégzéséhez elére
meghatarozott adatokat gyUjtheti és hasznalhatja. Amennyiben Ugy érzi, hogy a kezelt adatok
meghatarozott, egyértelm( és jogszerl célja megszint, vagy a megjeldlt céltol eltérd célbdl
hasznéalnak fel személyes adatot, koteles értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t vagy a kdzvetlen
felettesét. Amennyiben a foglalkoztatott munkavégzése soran kezelt személyes adatok
kezelésének célja megszlnt, koteles ezen adatokat térdlni. Amennyiben nem tudja eldénteni,
hogy szikség van-e az adatokra a késébbiek soran, Ugy értesiti a kozvetlen felettesét vagy az
adatvédelmi tisztvisel6t, és a tovabbiakban az 6 utasitasuk alapjan jar el.

8.3 Adattakarékossag
Az Adatkezeld kizarélag olyan személyes adatok megadasat jogosult kérni az Erintettdl,

amelyek az adatkezelés céljat tekintve az adott adatkezelés vonatkozdsdban megfelel6ek,
relevansak és feltétlenll szikségesek, és amely nélkil a szolgaltatasat nem vagy nem az altala
vallaltak szerint tudna nyujtani.

Foglalkoztatottak feladatai

A foglalkoztatottak csak a rendelkezésikre bocsajtott Urlapokat hasznalhatjak, amelyek
atvizsgalasa az adatvédelmi tisztvisel6 részérdl mar megtortént.

A foglalkoztatottak kotelesek Ugy eljarni, hogy adatokat feleslegesen ne masoljanak, ne
sokszorositsanak.

Amennyiben a foglalkoztatott Ugy érzi, hogy az adatkezelés soran a sziikségesnél tobb
személyes adat kerll bekérésre, arrdl értesiti a kozvetlen felettesét vagy az adatvédelmi
tisztviseldt, és a tovabbiakban az 6 utasitasuk alapjan jar el.

8.4 Pontossag
Az Adatkezeld mindent megtesz annak érdekében, hogy a személyes adatok pontosak, és

naprakészek legyenek, az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torli vagy helyesbiti. Amennyiben az Erintett jelzi az Adatkezel$ részére, hogy
az adatai nem felelnek meg a valdsagnak, vagy errdl az Adatkezelé tudomast szerez, Ugy az
adatkezelési tajékoztatoban rogzitettek szerint haladéktalanul gondoskodik ezen adatok
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torlésérdl vagy helyesbitésérdl. Mindemellett az Erintettek is felelnek azért, hogy a megadott
adatok valésak, pontosak és naprakészek legyenek. Az Erintett feleléssége és kételezettsége
az is, hogy amennyiben nem sajat személyes adatait adja meg, Ugy ahhoz az Erintett
hozzajarulasat elézetesen beszerezze.

Foglalkoztatottak feladatai

Minden foglalkoztatott koteles a rabizott adatokat a legpontosabban, naprakész allapotba
rogziteni és tartani, rendszeres adategyeztetéseket végezni. A foglalkoztatottak e feladatukat
folyamatosan kell, hogy teljesitsék, de az Adatkezelé adatvédelmi vezetéje altal meghatéarozott
idépontban is kotelezd végrehajtani. Ha az adatvédelmi vezeté mashogyan nem hataroz, az
adategyeztetést 3 évente egy alkalommal végre kell hajtani. Az adategyeztetés végrehajtasarol
annak igazolasa céljabol a foglalkoztatottaknak jegyzékdnyvet kell felvenni.

8.5 Korlatozott tarolhatésag
Adatkezel6 biztositja, hogy a személyes adatok tarolasa olyan forméban térténjen, mely az

Erintett azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig
teszi lehetévé. Adatkezeld az adatok tarolasanak idétartamat ezen elv mentén hatarozza meg.

Foglalkoztatottak feladatai
A foglalkoztatott az elv betartdsanak ellendrzését, ha az adatvédelmi vezetdé mashogyan nem

hataroz, évente egy alkalommal hajtja végre és a kdvetkezét vizsgalja meg az altala kezelt
adatok vonatkozasaban: az adatkezelés idétartama lejart-e vagy sem.

8.6 Adatbiztonsag ("integritas és bizalmas jelleg")
Adatkezelé megtesz minden szlikséges technikai vagy szervezési intézkedést annak érdekében,

hogy biztositsa az adatok biztonsagos, sérilésmentes kezelését, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve. Adatkezelé gondoskodik tehat arrdl, hogy a kezelt adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa,
valamint azokat ne modosithassa, tordlhesse. Adatkezelé megtesz minden téle telhetét annak
érdekében, hogy az adatok véletlenil se sériljenek, illetve semmislljenek meg. A fenti
kotelezettségvallalast az Adatkezeld az adatkezelési tevékenységben részt vevd munkavallaldi,
illetve az esetlegesen igénybe vett adatfeldolgozdk részére is eldirja.

Foglalkoztatottak feladatai

A foglalkoztatottak kotelesek betartani az adatbiztonsadggal kapcsolatos szabalyokat, igy
tobbek kozott jelszot kdtelesek hasznalni, amelyet rendszeresen kotelesek megvaltoztatni, azt
nem adhatjadk &t masnak, nem tehetik hozzaférhetévé, nem kapcsolhatjék ki a napldzast, a
virusvédelmet, a tlizfalat, és azok mikddését nem akadalyozhatjak.

A foglalkoztatottak kotelesek gondoskodni arrdl, hogy adatokhoz kizarélag a jogosultak
férjenek hozza. A foglalkoztatottak kotelesek gondoskodni az adatok fizikai elzarasarol, a
jogosultsagok megfelelé kiosztasardl és hasznalatardl, az ,lres asztal, Ures képernyd” elv
betartasarol, a szamitastechnikai eszkdzok lezarasardl, ha azokat 6rizetlenll hagyjak.
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8.7 Az Adatkezel§ az alabbi technikai és szervezési intézkedéseket alkalmazza

Az Adatkezelé a szamitdgépeken virus- és tlzfalvédelmet alkalmaz, biztositja az adatok, és
adathordozd eszkozok fizikai védelmét. A szamitogépek jelszoval védettek, igy a személyes
adatokat kizar6lag az a munkavallalé tekintheti meg, aki arra jogosultsagot kapott.
Az elektronikus adatokrol biztonsagi mentés készil.

Foglalkoztatottak feladatai
A foglalkoztatottak kotelesek tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t arrédl, hogy ha nem

szabalyozott folyamatot észlelnek az adatkezelésben, vagy ha Uj adatkezelési folyamat
kialakulasa van folyamatban, hogy az adatvédelmi tisztvisel felmérhesse annak adatvédelmi
relevancidjat és megfelelé lépéseket tehessen, példaul hatasvizsgalatot hajthasson végre.
A foglalkoztatottak kotelesek adatvédelmi képzésen, oktatasokon részt venni és elsajatitani azt
a gondolkodasmodot, amely alapjan figyelemmel vannak az adatkezelésre, az adatkezelések
alapelveire, biztonsagara.

8.8 Elszamoltathatdsag
Az Adatkezel6 vallalja a fenti elvek betartasat, tovabba biztositja, hogy ezen elvek a

gyakorlatban is megvaldsuljanak az adatkezelési tevékenység soran.

Foglalkoztatottak feladatai

A foglalkoztatottak kotelesek minden olyan dokumentumot nyilvantartani, tarolni, ami
bizonyitja, hogy az adatkezelésiink soran maximalisan betartjuk a GDPR és az Info torvény
eléirasait.

9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok gyakorlasa

9.1 Tajékoztatdshoz valo jog

Az Erintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban az &tlathatd tajékoztatasra,
informaciora adatainak kezelését illetden, tovabba Erintetti jogainak gyakorlasara vonatkozé
lehetéségekrdl. Az Adatkezeld az Erintett adatkezelésére vonatkozé informéacidkat tébb médon
is elérhetdvé teszi. Az Erintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoéan gyUjtétt adatokhoz,
valamint arra, hogy egyszerlen és észszer(i idoékozdnként, az adatkezelés jogszer(iségének
megallapitasa és ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat.

Jogszabaly

Az Infotv. és a GDPR 13-14. cikke.

Az Erintett kérelmére az Adatkezel8 tajékoztatast ad:

= az Adatkezeld kilétérdl és elérhetdségérdl

» az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségeirdl

= aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljardl

» az adatkezelés jogalapjarol

* a,ogos érdeken” alapuld adatkezelés esetén ezen jogos érdekekrol
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» azon cimzettek, vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kdzolték vagy kozolni fogjak

= az EU-n kivilre torténé adattovabbitas esetén a megfeleld garanciakrol

» a személyes adatok tarolasdnak tervezett idétartama, vagy ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai

= az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
titakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az Erintett
adathordozhatdsaghoz valo jogardl

» afellgyeleti hatoésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol

» arrdl, hogy a szerzddés kotésének eldfeltétele-e az adatok megadasa, illetve milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa

» az esetleges automatizalt dontéshozatalrdl, ideértve a profilalkotast is.

Eljarasrend arra az esetre, ha az Erintett él a tdjékoztatas jogaval

Ha a tajékoztatas kérését személyesen nylijtja be az Erintett, kérjik meg az erre az esetre
készitett Grlap hasznalatara. Ha nem kivan élni ezzel a lehetéséggel, a jogat akkor is
érvényesitheti. Gy6zddjiink meg arrol, hogy jogosult-e a kérelem beadéasara (sajat magarol kér
tajékoztatast). A foglalkoztatott haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselének
tovabbitani minden iratot és informaciot.

Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb moddon irasban érkezett, a kézhez vevd
foglalkoztatott haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselének tovabbitani.
Az adatvédelmi tisztviseld a kézhez kapott dokumentumokat lehetéség szerint a legrévidebb
idén belll koteles a nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal
Osszevetni. Ha sziikséges kiegészitd adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a
kérelmet benyujtotol). Az adatvédelmi tisztviselé koteles tajékoztatni az Adatkezeld
adatvédelmi vezetdjét a beérkezett kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrél. Az adatvédelmi
tisztvisel a jogszabaly altal megadott hataridén belil koteles a kérelmet legjobb szaktudasa
és a torvények elbirasai szerint irdsban megvalaszolni vagy megfelelé utasitassal ellatni a
megvalaszolasra kijelolt foglalkoztatottat, illetve ellendrizni a megvalaszolds tényét és
milyenségét. A megvalaszolas lehetdleg irasban torténjen, vagy az Erintett 4ltal kért formaban.
Az elintézés modjat, idejét, egyéb fontos megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezd bevezetni
és az adatvédelmi tisztvisel6 kézjegyével ellatni.

9.2 Az Erintettek hozz&férési joga
Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat ingyenesen koteles

az Erintett rendelkezésére bocsatani. Az Erintett ltal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer( mértéki dijat szamithat fel. Ha az Erintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani. Mindez nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.
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Jogszabaly

Az Infotv. és a GDPR 15. cikke.

Az Erintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informéacidkhoz
hozzaférést kapjon:
= az adatkezelés céljai

» akezelt személyes adatainak kategériai

» azon cimzettek, vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatait
kdzolték vagy kozolni fogjak

» adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai

= az Erintett joga, a rd vonatkozd személyes adatok helyesbitéséhez, térléséhez, vagy az
adatkezelés korlatozasahoz, tovabba a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz

» a fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga

= ha az adatokat nem az Erintetté| gy(jtotték, a forrasukra vonatkozé informacié

» az esetleges automatizalt dontéshozatal ténye, az alkalmazott logikara vonatkozé érthetd
informaciok, tovabba az az informéacié, hogy az adatkezelés az Erintettre nézve milyen
varhaté kovetkezményekkel jar.

Az elintézés médjat, idejét, egyéb fontos megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezd bevezetni
és az adatvédelmi tisztvisel6 kézjegyével ellatni. Az Adatkezelé a kezelt személyes adatok
masolatait az Erintett rendelkezésére bocsatja.

Eljarasrend alkalmazasa abban az esetben, ha az Erintett fél él a hozzaférés jogaval

Ha a kérelmet személyesen nyujtja be az Erintett, kérjiik meg az erre az esetre készitett (irlap
hasznalatara. Ha nem kivan élni ezzel a lehetdséggel, a jogat akkor is érvényesitheti.
Gyodzédjunk meg arrél, hogy jogosult-e a kérelem beadéasara (sajat magardl kér tajékoztatast).
Az Ugyintézd foglalkoztatott haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselének tovabbitani
minden iratot és informaciot.

Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb mddon irdsban érkezett, a kézhez vevé munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviseldnek tovabbitani. Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetéség szerint a legrévidebb idén belll koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal Gsszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatol vagy a kérelmet benyujtétol). Az
adatvédelmi tisztvisel koteles tajékoztatni az Adatkezelé adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrdl. Az adatvédelmi tisztviselé a jogszabaly altal
megadott hatariddén belil koteles a kérelmet legjobb szaktudéasa és a térvények eléirdsai szerint
irasban megvalaszolni vagy megfeleld utasitassal ellatni a megvalaszolasra kijel6lt munkatarsat,
illetve ellendrizni a megvalaszolas tényét és milyenségét. A megvalaszolas lehetdleg irdsban
torténjen, vagy az Erintett altal kért formaban. Az elintézés modjat, idejét, egyéb fontos
megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezd bevezetni és az adatvédelmi tisztvisel6 kézjegyével
ellatni.
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9.3 Helyesbitéshez vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

Az Adatkezel6 jogosult arra, hogy ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a
valdsagnak megfelelé személyes adat az Adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az
Adatkezel6 helyesbitse, az Erintett kérése nélkdl is.

Jogszabaly

Infotv., valamint a GDPR 16. cikke.

Eljdrasrend alkalmazasa, ha az Erintett fél él a helyesbitéshez vald jogéval
Ha a kérelmet személyesen nyujtja be az Erintett, kérjiik meg az erre az esetre készitett (irlap

hasznélatdra. Ha nem kivan élni ezzel a lehetéséggel, a jogat akkor is érvényesitheti.
Gy6zdédjink meg arrdl, hogy jogosult-e a kérelem beadasara (sajat maga adatait kéri
helyesbiteni). Az Gigyintézé munkatars haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselének
tovabbitani minden iratot és informaciot.

Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb modon irasban érkezett, a kézhez vevd munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselOnek tovabbitani. Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetdség szerint a legrévidebb idén belil koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal &sszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a kérelmet benyujtétédl). Az
adatvédelmi tisztviseld koteles tajékoztatni az Adatkezelé adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
kérelemrél és a tervezett intézkedésekrdl. Az adatvédelmi tisztviselé a jogszabaly altal
megadott hataridén belil koteles a kérelmet legjobb szaktudasa és a torvények eléirdsai szerint
irasban megvalaszolni vagy megfeleld utasitassal ellatni a megvalaszolasra kijel6lt munkatarsat,
illetve ellendrizni a megvalaszolas tényét és milyenségét. A megvalaszolas lehetdleg irdsban
torténjen, vagy az Erintett altal kért formaban. Az elintézés modjat, idejét, egyéb fontos
megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezd bevezetni és az adatvédelmi tisztvisel6 kézjegyével
ellatni.

9.4 Torléshez valo jog ("az elfeledtetéshez valé jog")
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a

ra vonatkozd személyes adatokat, az egyéb feltételek fennalldsa esetén. A torlés joga nem
vonatkozik a jogszabalyi, vagy belsé szabalyzat altal meghatarozott kotelezé adatkezelésekre.
Az Adatkezel6nek egyes esetekben jogi kotelezettsége all fenn bizonyos adatok kezelése
tekintetében, ezért az adatok torlési kérelme nem teljesithetd kilondsen a személyes adatok
kezelését eldiro, az Adatkezelére alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl kezelt
személyes adatok esetében. Egyéb esetekben a torléshez vald jog a GDPR vonatkozo fejezetei
alapjan gyakorolhaté.

Jogszabaly

Infotv., valamint a GDPR 17. cikke.
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Az Adatkezeld koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozéd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil térolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbél, amelybdl azokat gyujtotték vagy

mas modon kezelték;

b) az Erintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

) az Erintett tiltakozik az adatkezelése ellen és nincs elsébbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre (profilalkotas vagy kdzvetlen Uzletszerzés esete);

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) aszemélyes adatokat az Adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f) aszemélyes adatok gyUjtésére az EU 2016/679 Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdlt sor.

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot és azt tordini koteles, az elérhetéd
technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlen
elvarhato |épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa
az adatokat kezelé AdatkezelSket, hogy az Erintett kérelmezte téliik a széban forgd személyes
adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve méasodpéldanyanak
torlését. Mit jelent ez? A mai technoldgiai szinten az adatok tarolasa nem csak az Adatkezel6nél
térténhet, hanem egyéb, az Adatkezelétdl fliggetlen adatbazisokban (pl. a keresémotorok
mUkodési sajatossagai miatt a weboldalunkrol tobb elézé verziot is tarolhatnak). Lehetéséget
kell biztositani az Erintettnek arra, hogy - az Internet sajatossagai miatt — minden tarolasi helyen
toroltetni tudja a személyes adatait.

A torlés nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés szikséges:

= avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

= a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az Adatkezeldre ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

= a GDPR 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfeleléen a népegészségligy teriletét érintd kdzérdek alapjan;

= az GDPR 9. cikk - A kdzérdek( archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl folytatott adatkezelésre vonatkozo garanciak és eltérések 89. cikk
(1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdek( archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, amennyiben az (1) bekezdésben emlitett jog
valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

» jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Fontos hangsulyozni, hogy a torléshez/elfeledtetéshez valod jog nem abszollt jog, sziikséges
egy egyensulyt megteremteni a tovabbi alapvetd jogokkal Osszefliggésben. Esetrdl esetre
szlkséges vizsgalni a kérdést, hogy az egyén személyes életének tiszteletben tartédsa és
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védelme milyen aranyban all a kdzérdekkel, hogy az informécio a nyilvdnossag szamara ismert,
vagy legalabbis hozzaférheté legyen.

Eljarasrend alkalmazasa abban az esetben, ha az Erintett fél él a torléshez vald jogaval
Ha a torlési kérelmet személyesen nyujtja be az Erintett, kérjiik meg az erre az esetre készitett
Urlap hasznalatara. Ha nem kivan éIni ezzel a lehetéséggel, a jogat akkor is érvényesitheti.
Gy6zddjink meg arrdl, hogy jogosult-e a kérelem beadaséara (sajat maga adatait kéri torélni).
Az Ugyintézd foglalkoztatott haladéktalanul kdteles az adatvédelmi tisztviseldnek tovabbitani
minden iratot és informaciot.

Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb médon irasban érkezett, a kézhez vevé munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviseldnek tovabbitani. Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetéség szerint a legrévidebb idén belll koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal 6sszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a kérelmet benyujtétédl). Az
adatvédelmi tisztviseld koteles tajékoztatni az Adatkezel adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
torlési kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrél. Az adatvédelmi tisztviseld a jogszabaly altal
megadott hatariddén belll koteles a jogszabalynak eleget tevé torlési kérelmet végrehajtani,
vagy megfelelé utasitassal ellatni a torlés végrehajtasara kijeldlt munkatarsat (az Erintett mely
adatait torolje, értesitse azokat, akikhez az Erintett adatai tovabbitasra keriltek, a nem
torolhetd adatok korlatozasanak elrendelése), illetve ellenérizni a torlés tényét és milyenségét.
A torlés vagy a megtagadas tényét, az Erintett tajékoztatasanak tényét (az elintézés maédjardl,
idejérdl), illetve egyéb fontos megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezé bevezetni és az
adatvédelmi tisztviselé kézjegyével ellatni. Az Erintettet irasban (vagy az altala kért formaban)
tajékoztatni kell a torlés tényérdl, és az elintézés modjarol.

A tajékoztatasok az alabbiak lehetnek:

a) amennyiben a tdrlési kérelem valamely okbdl nem hajthato végre, Ugy az elutasitas tényérdl
és indokairol;

b) részleges torlés esetén a nem tordlt személyes adatokrol, a térlés megtagadasanak okairdl,
illetve a torolt adatok esetén a torlés tényérdl, idejérdl, modjarol, nyilvantartasi szamarol,
esetleg a megtagadasi/torlési jegyzokdnyv szamardl;

C) torlés esetén a torlés tényérdl, idejérdl, modjarol, nyilvantartasi szamardl, esetleg a torlési
jegyzékonyv szamarol;

Kotelez6 a személyes adat torlés

Az Adatkezel6 koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan

késedelem nélkdl tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

= aszemélyes adat kezelése jogellenes;

» a hianyos vagy téves adat jogszerlen nem helyesbithetd (kivéve, ha a torlést a jogszabaly
kizarja);

»= megszlnt az adatkezelés célja;

* megszlnt az adatkezelés jogalapja;
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» lejart a térolasi ido;

» aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gyGjtotték;

= az Erintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

= az Erintett tiltakozik az adatainak kezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszer(i ok
az adatkezelésre;

= aszemélyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell.

9.5 Az adatkezelés korldtozasahoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel korlatozza az személyes adatainak

kezelését.

Jogszabaly

Infotv., valamint a GDPR 18. cikke.

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza a személyes adatainak

kezelését, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

= az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

= az adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

» az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
Erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.

= ha az Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéallapitasra nem kertl, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

Eljarasrend alkalmazasa abban az esetben, ha az Erintett fél él a korlatozas jogaval

Ha az adatkezelés korlatozasanak kérelmét személyesen nyujtja be az Erintett, kérjik meg az
erre az esetre készitett Urlap hasznalatara. Ha nem kivan élni ezzel a lehetéséggel, a jogat akkor
is érvényesitheti. Gyézédjink meg arrdl, hogy jogosult-e a kérelem beadaséra (sajat maga
adatait kéri korlatozni). Az tgyintézé foglalkoztatott haladéktalanul koteles az adatvédelmi
tisztviselének tovabbitani minden iratot és informaciot.

Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb mddon irdsban érkezett, a kézhez vevé munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselonek tovabbitani Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetéség szerint a legrévidebb idén belll koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal Gsszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a kérelmet benyujtétédl). Az
adatvédelmi tisztvisel koteles tajékoztatni az Adatkezelé adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
korlatozasi kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrdl. Az adatvédelmi tisztviseld a jogszabaly
altal megadott hataridén belll koteles a jogszabalynak eleget tevd korlatozasi kérelmet
végrehajtani, vagy megfelel6 utasitassal ellatni a korlatozas végrehajtasara kijeldlt munkatarsat
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(az Erintett mely adatainak kezelését korlatozza, értesitse azokat, akikhez az Erintett adatai
tovabbitasra kerultek), illetve ellendrizni a korldtozas tényét és milyenségét. A korlatozasi
tényét, az Erintett tajékoztatasanak tényét (az elintézés modjardl, idejérdl), illetve egyéb fontos
megjegyzéseket a nyilvantartasba kdtelezd bevezetni és az adatvédelmi tisztviseld kézjegyével
ellatni. Az Erintettet irasban (vagy az altala kért formaban) tajékoztatni kell a korlatozas
tényérdl/elutasitasardl, és az elintézés modjarol.

A korlatozottan hozzaférhetd adatokhoz a kévetkezé személyek férhetnek:

a) adatvédelmi vezetd,

b) adatvédelmi tisztviseld,

c) adott szervezeti egység vezetdje,

d) barmelyik foglalkoztatott, aki a fenti harom személytél meghatalmazast kapott.

9.6 Az adathordozhatdsaghoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezelé rendelkezésére bocsatott

személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek tovabbitsa.
Jogszabaly

Infotv., valamint a GDPR 20. cikke.

Az adathordozhatdsaghoz vald jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés
kdzérdekd, vagy ha az Adatkezelé jogi kotelezettségének tesz eleget. Ezekben az esetekben

tehat az Adatkezelé nem koteles a hordozhatdsagot biztositani (példaul addigazgatasi, vagy
munkalgyi adatok esetében).

Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasa
Az Adatkezelé nem akadalyozhatja az adathordozhatosagot, ha a személyes adatok kezelése

hozzajarulason, vagy a szerzédésen alapul, és az adatkezelés automatizalt médon torténik. Az
adatok hordozhatésagahoz valé jog gyakorlasa soran az Erintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok Adatkezeldk kozotti kdzvetlen
tovabbitasat Az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez valo jogot.
Az emlitett jog nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekl vagy az
Adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adathordozhatésaghoz vald jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

Eljarasrend alkalmazésa, ha az Erintett fél él az adathordozhatdsag jogaval

Ha az adathordozhatdsagi kérelmét személyesen nyuijtja be az Erintett, kérjiik meg az erre az
esetre készitett Urlap hasznalatara. Ha nem kivan éIni ezzel a lehetdséggel, a jogat akkor is
érvényesitheti. Gyézddjink meg arrdl, hogy jogosult-e a kérelem beadaséra (sajat maga
adataival kapcsolatban nyujtja be a kérelmet). Az lUgyintézé foglalkoztatott haladéktalanul
koteles az adatvédelmi tisztviseldnek tovabbitani minden iratot és informaciét.
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Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb médon irasban érkezett, a kézhez vevé munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselOnek tovabbitani. Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetdség szerint a legrévidebb idén belll koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal dsszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a kérelmet benyujtétol). Az
adatvédelmi tisztvisel6 koteles tajékoztatni az Adatkezelé adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
adathordozhatosagi kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrdl. Az adatvédelmi tisztvisel6 a
jogszabaly altal megadott hataridén belll koteles a jogszabalynak eleget tevd
adathordozhatdsagi kérelmet végrehajtani, vagy megfeleld utasitassal ellatni a végrehajtasara
kijeldlt munkatarsat (az Erintett mely adatainak adathordozhatdsagat érinti), illetve ellenérizni
a adathordozhatdsag megvaldsulasanak tényét és milyenségét. Az adathordozhatdsag tényét,
az Erintett tajékoztatasanak tényét (az elintézés modjardl, idejérdl), illetve egyéb fontos
megjegyzéseket a nyilvantartasba kotelezd bevezetni és az adatvédelmi tisztviseld kézjegyével
ellatni. Az Erintettet irasban (vagy az altala kért formaban) tajékoztatni kell az
adathordozhatdsag megtorténtérdl/elutasitasarol, és az elintézés médjardl.

9.7 A tiltakozashoz valo jog
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy

tovabbitasa kdzérdekbdl vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz, ha az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
Uzletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy tudoményos kutatds céljara torténik, illetve
térvényben meghatarozott egyéb esetben.

Jogszabaly

Infotv., valamint a GDPR 21. cikke.

Az Erintett tiltakozasanak megalapozottsaga

Amennyiben az Adatkezelé az Erintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — meg kell szilintesse, és
az adatokat zarolnia kell, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesitenie kell mindazokat, akik részére a tiltakozassal Erintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Ha az
Erintett az Adatkezelének a fentiek szerint meghozott déntésével nem ért egyet, az Erintett az
Infotv. VI. fejezetében meghatarozott mddon a Hatdsdghoz fordulhat vizsgalat
kezdeményezése céljabol.

Eljarasrend alkalmazasa abban az esetben, ha az Erintett fél él a tiltakozas jogaval

Ha a tiltakozast személyesen nyujtja be az Erintett, kérjiik meg az erre az esetre készitett (irlap
hasznélatdra. Ha nem kivan élni ezzel a lehetdséggel, a jogat akkor is érvényesitheti.
Gyodzédjunk meg arrdl, hogy jogosult-e a kérelem beadasara (sajat maga adataival
kapcsolatban nyUjtja be a tiltakozast). Az ligyintézd foglalkoztatott haladéktalanul koteles az
adatvédelmi tisztviseldnek tovabbitani minden iratot és informaciot.
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Ha a kérelem postan, e-mailben vagy egyéb médon irasban érkezett, a kézhez vevé munkatars
haladéktalanul koteles az adatvédelmi tisztviselOnek tovabbitani. Az adatvédelmi tisztviseld a
kézhez kapott dokumentumokat lehetdség szerint a legrévidebb idén belll koteles a
nyilvantartasba felvezetni és attanulmanyozni, a jogszabalyokkal dsszevetni. Ha szikséges
kiegészité adatokat bekérni (akar az Erintett kollégatdl vagy a kérelmet benyujtétol). Az
adatvédelmi tisztvisel6 koteles tajékoztatni az Adatkezelé adatvédelmi vezetdjét a beérkezett
tiltakozasi kérelemrdl és a tervezett intézkedésekrdl. Az adatvédelmi tisztvisel6 a jogszabaly
altal megadott hataridén belil, de legfeljebb 15 nap alatt kételes a jogszabalynak eleget tevé
tiltakozasi kérelmet megvizsgalni (vagy megfeleld utasitassal ellatni a végrehajtasara kijelolt
foglalkoztatottat, illetve ellendrizni a megvaldsulas tényét és milyenségét) és annak
eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. A tiltakozas tényét, az Erintett
tajékoztatasanak tényét (az elintézés maodjarol, idejérdl), illetve egyéb fontos megjegyzéseket
a nyilvantartasba kotelezd bevezetni és az adatvédelmi tisztviselé kézjegyével ellatni.
Amennyiben a kérelmezé tiltakozasa megalapozott, az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelést
kételes megsziinteti. A tiltakozassal Erintett személyes adatokat kételezd zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti az Erintettet és mindazokat,
akik részére a tiltakozassal Erintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

10 Automatizalt dontéshozatal

Az Adatkezelé nem folytat automatizalt déntéshozatalt tigyfelei és az Erintettek esetében.

11 Az adatkezelés jogalapjai

Az Adatkezel6 kizardlag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést. A
Adatkezel6 személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 6. cikkében, a személyes adatok
kuldnleges kategodridiba tartozd személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében
kezel. Az Adatkezeld csak Ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a
célnak. Az Adatkezelé minden esetben kézli az Erintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés
jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott
tényeket. Adatkezelé az adatkezelési rendszerét Ugy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formaban tértént a személyes adat felvétele
és milyen tajékoztatast kapott az Erintett a személyes adat felvételekor.

Milyen adatkezelési jogalapokat alkalmazhatunk a GDPR 6. cikke alapjan?

Az adatkezelés jogszer(iségéhez legalabb az aldbbi jogalapok egyikének fennallasa szlikséges:

a) az Erintett bizonyithatd médon hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez. Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
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b)

Q)

d)

e)

adatkezelések esetén a hozzajarulas egyes formait kizarja. Adatkezel elsédlegesen irdsban
szerzi be az Erintett hozzéjarulasat;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerzddés megkdtését megelézéen az Erintett kérésére torténd |épések
megtételéhez sziikséges

az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges. E
jogi kotelezettséget csak és kizardlag az Eurdpai Unié vagy Magyarorszag hivatalos és
alkalmazando jogszabalyanak kell megaéllapitania. Magyarorszag hivatalos és alkalmazando
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipusu
jogszabaly lehet;

az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges. Adatkezelé a természetes személy létfontossagu érdekére
hivatkozva akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem
végezhetd. Az elszamoltathatésag elve alapjan az Adatkezelés kdteles vizsgalni, hogy a
személyes adat kezelése megvaldsithat6-e mas jogalappal. Adatkezelés bizonyitania kell
tovabba, hogy a létfontossagu érdek fennallasat;

az adatkezelés kozérdekl vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szikséges;

az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szilkségessé, kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

A GDPR (47) preambulum bekezdése és a 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a magyar

jogalkoto (és nem a Hivatal vagy az Onkormanyzat) feladata, hogy jogszabalyban hatarozza

meg, hogy a kdzhatalmi szervek milyen jogalapon kezelhetnek személyes adatokat, ezért az

Adatkezel6 jogszer( érdekét alatdmasztd jogalapot nem lehet alkalmazni kdzhatalmi szervek

altal feladataik ellatasa saron végzett adatkezelésre. Az Adatkezelé az adat felvétele el6tt

mi

nden esetben kozli az Erintettel az adatkezelés céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

Milyen adatkezelési jogalapokat alkalmazhatunk a GDPR 9. cikk (2) bekezdése alapjan?

Amikor az Adatkezel$ a személyes adatok kildnleges kategoriaiba tartozd adatokat kezelhet:

Az Erintett kifejezetten hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az adatkezelés az Adatkezel vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szociélis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az Erintett alapvetd jogait
és érdekeit védd megfelelé garanciakrodl is rendelkezd unids vagy hatalyos magyar jog
lehetévé teszi.
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» Az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az Erintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni.

= Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az Erintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

» Az adatkezelés jelentés kozérdek miatt szlikséges, unids jog vagy a hatdlyos magyar jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat és az Erintett alapvetd jogaink és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elé.

Az adatok megismerésére jogosultak kore

A személyes adatokat Adatkezelé a vonatkozd adatkezelési célhoz kapcsolédd hozzaférési
jogosultsagokkal rendelkezd, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, tovabba a megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatottak és a kdzrem(kddoé szervezetek ismerhetik meg a tevékenységiik
végzéséhez sziikséges mértékben. Az Adatkezeld szervezeti egységeinél adatkezelést végzd
alkalmazottak és az Adatkezelé megbizasdbol az adatkezelésben résztvevd, annak valamely
mUveletét végzd szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes adatokat hivatali
titokként megérizni. A személyes adatokat kezelé és azokhoz hozzaférési lehetéséggel
rendelkezé személyek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni. Személyes adatrdl papiralapu
vagy elektronikus méasolat csak abban az esetben készithetd, ha azt az adatkezelés folyamata
szlikségessé teszi vagy jogszabaly eldirja.

Ha Adatkezelé valamely foglalkoztatottja a jelen Szabalyzatot megszegi, az Adatkezeld és a
kdzte 1évd jogviszony jellegétdl fliiggden a kdzszolgélati jogviszony elladtasara vonatkozo
altalanos vagy specialis jogszabaly kdzszolgalati jogviszonybdl szdrmazd kotelezettségének
megszegésével okozott karra vagy a Polgari Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)
karokozasért valo feleldsségre vonatkozo szabalyok szerint felel.

Adatkezel§ altal kezelt személyes adatok kore
Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok korét az egyes adatkezelésekhez tartozo részletes
adatkezelési tajékoztatd tartalmazza.

Egyszeri érdekl6dés, Ugyfél dltali megkeresés (kérdés, kérés, észrevétel)

Az adatkezelés esetei: a megkeresés sordn megadott személyes adatok A kezelt személyes
adatok: az Ugyfél 4ltal megadott személyes adatok, amelyek a megkeresés elintézéséhez
elsésorban szlikségesek (név, cim, elérhetéségek: telefonszdm, e-mail cim, postai cim, egyéb
elérhetdséq).

Rendezvényen, programon vald részvétel, illetve az Onkormanyzat vagy a Hivatal

képvisel6i szamara kildott meghivas
Az adatkezelés esetei: a rendezvény és szervezése soran megadott személyes adatok. A kezelt

személyes adatok: meghivott, a szervezd, esetleg a kapcsolattartd vagy a meghivot atado
személy személyes adatai (név, cim, elérhetdségek).
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Onkormanyzat altal adoményozott dijak, kitintetések, szépkortak kdszéntése, egyéb
onként vallalt dnkormanyzati feladat, illetve a telepilés életét érinté kozosségi
esemeények szervezése

Az adatkezelés esetei: a rendezvény és szervezése soran megadott, illetve Adatkezeld sajat
adatbazisaiban szereplé személyes adatok. A kezelt személyes adatok: meghivott/kitlintetett
nyilvantartasban szerepld adatai (kiiléndsen: néy, sziiletési hely, idd, lakcim, tartézkodasi hely,
e-mail cim, bankszamlaszam, iskolai végzettség és munkahelyre vonatkozo adatok), a szervezd,
esetleg a kapcsolattartd vagy a meghivét atadd személy személyes adatai (név, cim,
elérhetbségek).

Humanpolitikai Ggyek - Adatkezel§ altal meghirdetett allaspalyazatok, személyi Ugyek,
foglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, teljesitményértékelés adatai

Az adatkezelés esetei: a jelentkezdk adataival kapcsolatos adatkezelések. A kezelt személyes
adatok: a felhatalmazo jogszabalyokban meghatarozott adatok tarolasa, az adatok megadasa
Onkéntes az allaspalyazat benyujtasaval, tovabba a foglalkoztatasi jogviszony |étrejéttével (néy,
lakcim, eltartottak adatai, iskolai végzettség, besorolas és illetmény).

Tamogatasi kérelem, 6sztondijra vonatkozd kérelem és palyazat benyujtasa

Az adatkezelés esetei: a benyujtott dokumentumok feldolgozasa, tarolasa soran megadott és
kezelt személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a felhatalmazé jogszabalyban (torvény,
helyi rendelet) meghatarozott adatok, amelyek a kérelem elbiralasdhoz sziikségesek
(ktldndsen: név, szlletési hely, id6, lakcim, tartézkodasi hely, TAJ és addazonositd szam,
bankszamlaszam)

Szerz6dés, megallapodas megkotése, esetleges jogvita rendezése

Az adatkezelés esetei: a szerzOdés eld- és elkészitéséhez sziikséges benyujtott dokumentumok
feldolgozasa, tarolasa soran megadott és kezelt személyes adatok, illetve jogérvényesités
esetén a Hivatal belsé adatbazisaiban szereplé személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a
jogviszony megfelelé létrejottéhez, a jogviszony ideje alatt a szikséges adatok kezelése
(kUldnosen a szerz6do fél esetleg a kapcsolattartd: név, sziletési hely, idé, lakcim, tartozkodasi
hely, TAJ és adbazonositd szam, bankszamlaszam; személyi szdm; anyja neve).

Eljaras inditasa - megkeresésre, kozfeladat ellatasa érdekében

Az adatkezelés esetei: a megkeresés soran benyujtott dokumentumok feldolgozasa, tarolasa
soran kezelt személyes adatok, a kozfeladat elldtdsa soran a jogszabalyok altal konkrétan
megadott vagy szikséges személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a felhatalmazd
jogszabalyokban felsorolt, az igyfél altal megadott, vagy kozhiteles nyilvantartasbol elért
személyes adatok (név, postai és szamlazasi cim, e-mail cim, telefonszam, szlletési hely és id&,
titulus, allampolgarsag, csaladi allapot, személyazonositdé okmany adatai, TAJ szam,
szakképzettséggel, foglalkozassal, egészségligyi és szocialis helyzettel kapcsolatos adatok.
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Eljaras inditasa - hivatalbdl, kozfeladat ellatasa érdekében

Az adatkezelés esetei: a megkeresés soran benyujtott dokumentumok feldolgozasa, tarolasa
soran kezelt személyes adatok, a kdzfeladat elldtdsa soran a jogszabalyok altal konkrétan
megadott vagy szikséges személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a felhatalmazo
jogszabalyokban felsorolt, az ligyfél altal megadott, vagy kozhiteles nyilvantartasbol elért
személyes adatok (név, postai és szamlazasi cim, e-mail cim, telefonszam, szliletési hely és id&,
titulus, allampolgéarsag, csaladi éllapot, személyazonositd okmaéany adatai, TAJ szam,
szakképzettséggel, foglalkozassal, egészségligyi és szocialis helyzettel kapcsolatos adatok.

Nyilvantartas vezetése - kozfeladat ellatasa érdekében

Az adatkezelés esetei: a torvény altal kdtelezéen eldirt nyilvantartasok vezetése, a megkeresés
soran benyujtott dokumentumok feldolgozasa, tarolasa soran kezelt személyes adatok, a
kdzfeladatok ellatasahoz sziikséges személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a
felhatalmazd jogszabalyokban felsorolt, az Ugyfél altal megadott, vagy kozhiteles
nyilvantartasbdl elért személyes adatok (név, postai és szamlazasi cim, e-mail cim, telefonszam,
szlletési hely és idd, titulus, allampolgarsag, csaladi allapot, személyazonosité okmany adatai,
TAJ szam, szakképzettséggel, foglalkozassal, allattartassal, vallalkozassal kapcsolatos adatok
(kUléndsen: egyéni vallalkozoi igazolvany szama).

Egyéb forrasbdl szerzett személyes adatok - kozfeladat elldtasa érdekében mas
kdzigazgatasi szerv altal vezetett kdzhiteles nyilvantartasbol

Az adatkezelés esetei: a torvény altal kdtelezéen eldirt nyilvantartasok vezetése, a megkeresés
soran benyujtott dokumentumok feldolgozasa, tarolasa soran kezelt személyes adatok, a
kdzfeladatok ellatasahoz szilkséges személyes adatok. A kezelt személyes adatok: a kozhiteles
nyilvantartasban szereplé adatok (kildndsen: név, sziletési hely, id6, lakcim, tartozkodasi hely,
TAJ és adbazonositd szam, bankszamlaszam; személyi szdm; anyja neve)

Nyilvantartas vezetése - kozfeladat ellatasa érdekében

Jogszabaly é&ltal meghatarozott esetekben az egyes szervezeti egységek nyilvantartast
vezetnek, illetve mas kozfeladatot ellatd szerv altal vezetett nyilvantartashoz rendelkeznek
hozzaféréssel (rogzitenek, javitanak, mddositanak, tordlnek, tanusitanak). Az adatkezelések
céljai a kdzfeladat ellatasa soran:

* ingatlan-nyilvantartas

= kereskedelmi tevékenységet végzok nyilvantartasa

= ipari tevékenységet végzok nyilvantartas

= hagyatéki nyilvantarté rendszer

= zenés, tdncos rendezvények nyilvantartasa

= piacok, bevasarlo kézpontok nyilvantartasa

= anyakdnyvi nyilvantarté programok
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= koztisztviseloket, és kozszolgalati Ugykezeldket, a hivatalban foglalkoztatott
munkavallalokat, a koézfoglalkoztatottakat, tovabbd a megbizéasi szerzddéssel
foglalkoztatottakat nyilvantartd rendszer (KIRA)

= GDPR éltal el6irt nyilvantartasok

Az adatkezelések céljai a kozfeladat elldtdsa sordn a jogszabalyban meghatéarozott
Onkormanyzati feladatok ellatasa érdekében relevans személyes adatok kezelése, tovabba a
helyi kozosség életének szervezése soran a feladatok ellatasa.

12 Jogorvoslat

Informacio, panasz
Amennyiben az Erintett Ugy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez fizédé jogai sériiltek,
tajékoztatasért és jogainak gyakorlasaért az Adatkezeld képvisel6jéhez fordulhat.

Panasz Ugyintézés a Hatosagnal

Az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az informacidés 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL torvény rendelkezései alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye all fenn.

A Hatdsag elérhetésége:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH)
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9,
cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11,
telefon: +36 (30) 683-5969,
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

web: https://www.naih.hu

Az a fellgyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az Ggyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy az
ugyfél jogosult birésagi jogorvoslattal élni.

A fellgyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsag ra
vonatkozd, jogilag kotelezé erejl déntésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
Erintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a benyUjtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl.

A felUgyeleti hatdsaggal szembeni eljarast a feligyeleti hatdésag székhelye szerinti tagallam
birdsaga eldtt kell meginditani. Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast,
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amellyel kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testilet elézdleg véleményt
bocsatott ki vagy déntést hozott, a feligyeleti hatdsag koteles ezt a véleményt vagy doéntést a
birésagnak megkduldeni.

Az Adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

A rendelkezésre all6 kdzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok - koztik a
felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden Erintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kévetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az Adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az Adatkezelé vagy az
adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga elétt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithaté az Erintett szokéasos tartdézkodasi helye szerinti tagallam birésaga elétt is,
kivéve, ha az Adatkezelé vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kdézhatalmi
jogkdrében eljaré kdézhatalmi szerve.

13 Kartéritési es sérelemdi]

Ha az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott eldirasokat megsérti és ezzel masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni.

Ha az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi
aktusaban meghatarozott eléirdsokat megsérti és ezzel mas személyiségi jogat megsérti, az,
akinek személyiségi joga sérelmet szenvedett az Adatkezel6tdl, illetve az dltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozétol sérelemdijat kdvetelhet.

Az Adatkezel6 mentesil az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelmet az adatkezelés korén kival esé elharithatatlan ok idézte el6.
Az Adatkezel6 mentesill az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy az altala végzett adatkezelési miveletek soran a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld kotelezettségek, valamint
az Adatkezel6 jogszerl utasitasainak betartasaval jart el.

Az Adatkezeld és az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo, tovabba
a kozos Adatkezeldk és az altaluk megbizott vagy rendelkezésiik alapjan eljard adatfeldolgozok
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi
aktusdban meghatarozott eléirasok megsértésével okozott karért az Erintettel szemben
egyetemlegesen felelnek, valamint személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat
egyetemlegesen kotelesek megfizetni az Erintettnek.
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Nem kell megtériteni a kart az Adatkezelének és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban,
amennyiben a kar a karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a
személyiségi jogi jogsérelmet szenvedd személy szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

14 Az Erintett kérelmének elGterjesztése és az Adatkezeld intézkedései

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 25 napon belil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme
nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd
tovabbi két hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl az Adatkezeld a
késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beldl
tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus Gton nyUjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel4 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon bellil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyGjthat be valamely
fellgyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezeld a GDPR 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az Erintett jogairdl szolé
tajékoztatast (GDPR 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja.

15 Adatvédelmi Incidensek

Az altaldnos adatvédelmi rendeletben foglaltak szerint az adatvédelmi incidens megfelelé és
kell6 ideji intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a
természetes személyeknek, tdbbek kdzott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését
vagy a jogaik korldtozasat, a hatranyos megkllonboztetést, a j& hirnév sérelmét, a szakmai
titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sérilését, illetve a
szbban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentés gazdasédgi vagy szocialis hatranyt.
Az a munkavallalo, aki az Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, kiilénosen

» személyes adathoz jogosulatlan hozzaféreést;

» jogosulatlan megvaltoztatast;

= jogosulatlan tovabbitast;

» jogosulatlan nyilvanossagra hozatalt;

= jogosulatlan torlést vagy megsemmisitést;

valamint véletlen megsemmisulést és sérilést észlel;
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azt koteles a kozvetlen vezetdje Utjan haladéktalanul jelenteni az Adatkezel6 vezetdjének
megadva nevét, telefonszamat és e-mail cimét, a szervezeti egységének megnevezését, az
incidens targyat és rovid leirasat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e.
A bejelenté ezen informéacidkon kivil minden tovabbi olyan informacidkat is megadhat,
amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa és a karelharitds szempontjabdl
lényegesnek itél. Az Adatkezel6 az adatvédelmi incidens bejelentésére formanyomtatvanyt
alkalmaz.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az informatikai rendszert, Ugy az Adatkezeld
vezetdjén kivil az informatikai rendszerért feleldst is tajékoztatni kell.

Az Adatkezel6 vezetdje, illetve az altala a vizsgalattal megbizott személy a bejelentést
megvizsgalja. A vizsgalat soran a bejelent6tél az incidenssel kapcsolatban adatszolgéltatast
kér, amelyet a bejelentd kdteles haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon belil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell:

» azincidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét;

» azincidens leirasat, korilményeit és hatasait;

» azincidens soran kompromittalodott adatok kérét és szamossagat;

» a kompromittalédott adatokkal Erintett személyek korét;

» azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

= akar megelbzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, annak
végrehajtasa az Adatkezeld vezetdjének a feleldssége. A vizsgalat elvégzésével az Adatkezeld
vezetdje felelds személyt bizhat meg.

Az adatszolgéltatas alapjan az Adatkezel6 vezetdje — illetve az altala a vizsgalattal megbizott
személy — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekre az
adatok kezelését vagy feldolgozasat végzd szakterlletnek, illetve személyeknek.

A javaslat alapjan a megvaldsitandd tovabbi intézkedésekrél az Adatkezel6 vezetdje dont,

szlkség esetén az illetékes Adatkezel6 vagy feldolgozo szakterilet vezetdjének bevonasaval.

Adatvédelmi incidens esetén az Adatkezel6 késedelem nélkil — ha lehetséges, legkésdbb 72

oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott — megteszi a bejelentést a

feligyeleti hatésagnak kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar

kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem

torténik meg 72 oran beldl, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat

is (GDPR 33. cikk (1) bekezdés).

Az adatbiztonsagi incidensek bejelentésének kotelezettsége indokolt és nem jelent aranytalan

terhet az Adatkezel6kre nézve.

Az Adatkezel6 a bejelentésben legalabb az aldbbi informacidkat kozli a hatdsaggal:

= az adatvédelmi incidens jellege, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek kategériai és
hozzavetdleges szama, valamint az incidenssel Erintett adatok kategériai és hozzavetdleges
szama;



* *

* X Litéri K6zds Onkormanyzati Hivatal
5 GDPR = s . . < 30/37
g adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata

* atovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd neve és elérhetdsége;

» az adatvédelmi incidensbdl eredd valoszinUsithetd kovetkezmények;

» az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges héatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket (GDPR 33. cikk (3 bekezdés).

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinGsithetéen magas kockéazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé vezetdje indokolatlan késedelem

nélkiil tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan és

kézérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét és kozolni kell az Erintettel

legaladbb az alabbi informaciokat:

* atovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd neve és elérhetdsége;

= az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinUsithetd kovetkezmények;

» az Adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Az Adatkezelének nem kell tajékoztatnia az Erintettet, ha a kovetkezék barmelyike teljesil:

» az Adatkezel6 megfelel6é technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz val6é hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

= az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockéazat a
tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valosul meg;

» atajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az Adatkezel$ az
Erintetteket nyilvadnosan kozzétett informaciok Gtjan tajékoztatjia vagy olyan hasonld
intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat (GDPR
34. cikk).

Az adatvédelmi incidensekrél az Adatkezel6 adatvédelmi incidens nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban az aldbbi informaciokat kell régziteni:

»  az Erintett személyes adatok korét;

= az adatvédelmi incidenssel Erintettek kérét és szamat;

= az adatvédelmi incidens idépontjat;

» az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait;

= az adatvédelmi incidens altal bekovetkezendd kar elharitasara megtett intézkedéseket;
= az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd személyes adatokat érintd
incidens esetében 5 évig, kilonleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig az Adatkezel
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kételes megérizni. A nyilvantartasban adatvédelmi incidensben Erintett személy adata nem
szerepelhet.

16 Az Adatbiztonsagi kovetelmények

Adatkezel6 — mindenkor hatalyos — Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza az

adatvédelmének altalanos érvényu eldirasat, meghatarozza az adatvédelem és adatbiztonsag

feltételrendszerét, szabalyozza a szamitastechnikai, informatikai eszk6zok, illetve a haldzatok
hasznalatanak adatvédelmi biztonsagi szabalyait.

Adatkezel§ papiralapu nyilvantartasainak védelme

Adatkezel6 a hasznalt, vagy a feladatellatas soran a birtokukban lévd személyes adatokat is

tartalmazé adathordozékat, flggetlenil az adatok rogzitésének maodjatol, koteles

biztonsagosan drizni és a védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, sérilés ellen.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az Adatkezelé az alabbi

intézkedéseket alkalmazza:

» az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz méas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

» adokumentumokat jél zarhato, szaraz, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

» afolyamatos aktiv kezelésben [évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

» az Adatkezelé adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak gy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzérja, vagy az
irodat bezarja;

= az Adatkezelé adatkezelést végzé munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozét elzarja;

= amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kerlilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezelé.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalodsult, ugy az
Adatkezeld intézkedik a papir megsemmisitésérdl az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint. Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz,
gy a fizikai eszkdéz megsemmisitésére a papiralapl dokumentumokra vonatkozo
megsemmisitési szabalyok az iranyaddak.

Az Adatkezelé szdmos logikai és fizikai védelmi intézkedést mulkddtet a megfeleld
adatbiztonsagi szint biztositasa céljabdl, amelyek kozil a legfontosabbak a kovetkezdk:
Az Adatkezel6 a jelen dokumentumban szereplé személyes adatokat tarolo, feldolgozd és
tovabbitd infokommunikacios rendszerek esetén az ipardgi gyakorlatnak megfeleld fizikai
biztonsagi kontrollokat (pl. riaszté rendszer, jelszavas védelem, kamera rendszer stb.)
mUkodtet. Az Adatkezelé a jelen dokumentumban szerepld személyes adatokat tarolo,
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feldolgozé és tovabbitd infokommunikéacios rendszerek esetén megfelelé jogosultsagkezelési
folyamatot alkalmaz.

17 Személyes adatok tarolasa és az adatkezelés biztonsaga

Az Adatkezeld informatikai infrastrukturaja, tarhelyei és mas adatmegérzési helye a székhelyén,
telephelyein talalhatdéak. Az adatkezelésekhez alkalmazott informatikai eszk&zoket és
megoldasokat, kiléndsen a biztonsagi rendszereket Ugy valasztjuk meg és hasznaljuk, hogy a
kezelt személyes adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd, hitelessége és
hitelesitése biztositott, valtozatlansdga igazolhato, a jogosulatlan hozzaférés ellen védett
legyen.

Személyes adatait megfelelé intézkedésekkel védjik, kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, adatvédelmi incidens, adatlopas, adatszivargas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 a nyilvantartasaiban kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositja, hogy a tarolt adatok — kivéve torvényi felhatalmazas esetén —
kézvetleniil ne legyenek sszekapcsolhatdak, illetve az Erintetthez rendelhetéek. A mindenkori
technikai fejlettségi szintre tekintettel olyan muszaki, szervezési és szervezeti intézkedésekkel
gondoskodunk az adatkezeléseink biztonsagardl és védelmérdl, amelyek megfeleld védelmi
szintet biztositanak személyes adatainak. Az Adatkezeld és partnereinek informatikai rendszere
és halézata egyarant védett a szamitdgéppel tdmogatott veszélyes emberi (pl. csalas,
kémkedés, szabotazs, vandalizmus, a szamitdgépvirusok, a szamitogépes betdrések stb.),
illetve természeti (pl. tUz és arviz), vagy mas okbdl eredd (pl. szolgaltatas kimaradas, stb.) karos
behatdsok ellen. Az Adatkezelé adatainak biztonsdgat szerver és szoftver szintl védelmi
eljarasokkal és szolgaltatasokkal biztositja.

Az Adatkezel6 az adatkezelések soran megvédi a személyes adatait, hogy csak az férhessen
hozz4, aki erre jogosult (titkossag), a személyes adatainak és a feldolgozas mddszerének a
pontossagat és teljességét (sértetlenség), gondoskodik arrél, hogy amikor a jogosult
Erintetteknek szilkségiik van a személyes adataikra, akkor valéban hozza tudjanak férni a kivant
adatokhoz, és rendelkezésre alljanak (rendelkezésre allas).

Tajékoztatjuk az Erintetteket és partnereinket, hogy a személyes adatok részben az internet
segitségével kerllnek tovabbitasra. Az interneten tovabbitott adatok és elektronikus tzenetek
biztonsaga az alkalmazott protokolltdl (e-mail, web, ftp stb.) fliggetlenil sérilékenyek az olyan
halozati veszélyekkel szemben, amelyek tisztességtelen tevékenységre, szerzédés vitatasara,
vagy az informacié felfedésére, modositasara iranyulnak. Az ilyen veszélyek kiklisz6bdlése
érdekében az Adatkezel6 megtesz minden tdle elvarhatd biztonsagi intézkedést.
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18 Személyes adatok megsemmisitése

Abban az esetben, ha az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyi
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat tartalmazo
felvenni.

A megsemmisitési jegyzdkdnyv tartalmazza az alabbiakat:

a) az adatmegsemmisitésért felelés foglalkoztatott azonositod adatai

b) a megsemmisitést engedélyezé személy azonositod adatai

C) a megsemmisités targyat

d) az adathordozok szamat legalabb megkdzelitélegesen

e) amegsemmisitéssel Erintett adatkezelési folyamat megnevezését

f) az adatmegsemmisités médjat

g) a megsemmisités idépontjat, helyszinét

h) a megsemmisitésen jelen [évék nevét és alairasat (min. 3 o)

i) amegsemmisitést ténylegesen lefolytatd személy nevét és alairasat.

Adatkezel6 az Adatmegsemmisitési jegyzokonyvet az iratkezelési szabalyzata alapjan tarolja.

19 Oktatas és tréningrendszer

Kiemelt terlletként kell kezelni a koztisztviseldk, az Adatkezelénél foglalkoztatott
munkavallalok, tovabbaa megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak kapcsan a
biztonsagtudatossagi képzést a szervezet alkalmazottai részére.

A biztonsagtudatos magatartas komoly karokat okozd hibak és tamadasok megel6zésében
jatszhat szerepet. Nem elegendé a megfeleléen kidolgozott IT biztonsdgi szabalyzat,
informacidbiztonsagi rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyozas megléte a
szervezetben, a koztisztvisel6kben, tovabbéd a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakban
rendszeres képzések, tréningek soran kell tudatositani, hogy a kialakitott szabalyrendszer és az
IT eszkdzok onmagukban nem képesek garantalni a szervezet szdméara az adat- és
informacidbiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységiik soran felelés magatartasukkal a
dolgozdknak is hozza kell jarulniuk. A koztisztviselok, tovabba a megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatottak megfelelé képzése a képzést kdvetden kimutathatoan kevesebb biztonsagi
incidenst eredményez, ami a kdzvetlen adatvesztésbdl és esetleges adatvédelmi birsagbdl
eredd karokon tul a pénziigyi eredményekben is nyilvanvaléan megmutatkozik

A koztisztviselok altalanos adatvédelmi-informacidbiztonsagi tréning rendje évente,
elsédlegesen a kdzszolgalati tovabbképzési kotelezettség keretében torténik.
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20 Az Adatvédelmi Szabalyzat elfogaddsa, mddositasa
Jelen szabalyzat modositasara az Adatkezel6 vezetdje jogosult.

Jelen szabalyzatot az Adatkezelé valamennyi foglalkoztatottja k&teles megismerni, illetve a
munkavégzésre iranyuld szerzédésekben az Adatkezeld eléirja, hogy a szabalyzat betartasa és
betartatasa minden foglalkoztatottjanak munkakdri kotelezettsége.

Az Adatkezel6 részletes adatkezelése az Adatkezelési Tajékoztatdkban kerilt régzitésre, mely
a jelen szabalyzat el6irasai szerint és annak pontjaira hivatkozva készilt. Jelen szabalyzat
megtalalhatd nyomtatott forméaban az Adatkezelé székhelyén, tovabba online formaban
megtekinthetd az Adatkezeld altal Gzemeltetett honlapon (www.liter.hu).

21 Egyéb rendelkezések

Személyazonositd igazolvanyok fénymasolasa

Az adatkezelés alapelvei, a szikségesség és a célhoz kotdttség elvének vald megfelelés
érdekében Adatkezelé nem készit fénymasolatot személyazonosité igazolvanyokrol, azon
eseteket kivéve, amikor a jogszabaly elSirja a masolat készitését. Az arcképes hatosagi
igazolvany értelemszerlien csak akkor rendelkezik bizonyitd erdvel, ha annak alapjan
Adatkezelé megbizonyosodhatott arrél, hogy az igazolvanyon szerepld személy képmasa és az
igazolvanyt felmutato személy megegyeznek.

Adatkezeld ,A négy szem effektus” elvét hasznalja azon adatrogzités esetén, amikor a személyi
igazolvanyban |évé adatok tarolasa sziikséges. Két személy (lehetdleg az Erintett és Adatkezeld
képviseldje vagy két lgyintézd) akik alairasukkal igazoljak, hogy a rogzitett adatok a személyi
igazolvanyban lévokkel megegyeznek.

A jogszabalyi elbirasra tortént masolas esetén a fénymasolatot az Adatkezelé a cél
megszlnésekor azonnal torli vagy megsemmisiti.

Az Erintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas soran

Abban az esetben, ha Adatkezelé barmely foglalkoztatottja az Erintett szamara elektronikus
levelet kiild, az Erintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran gy megjeldlni, hogy az
az elektronikus levél egyetlen cimzettje szdméra se legyen lathatd. Ezt Adatkezeld
foglalkoztatottjai elsésorban titkos masolattal torténd cimzéssel kotelesek megtenni, de
Adatkezel6 kidolgozhat olyan Uzenetkildd rendszert, amely alapvetd beallitdsként, tovabbi
emberei beavatkozas nélkiil automatikusan igy kildi meg az informaciét az Erintett szamara.

A fenti szabaly érvényes elsdsorban, de nem kizaroélagosan a protokoll - és sajtolistara, hirlevél
listara torténd levélirasra és az Ugyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartésra.
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22 Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat mindennemi tartalmanak engedély nélkili felhasznélasa, atdolgozasa,
tobbszorozése, terjesztése, nyilvanos eléadasa, illetve eltorzitasa, megcsonkitasa tilos, ideértve,
de nem kizarélag, a bevételszerzd tevékenységre valo felhasznalast is.

Jelen Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

Az Adatkezel6é szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek a vezetésik ald tartozd személyi
allomanyt a Szabalyzat tartalmarél, hatalyba lépésérdl tajékoztatni.

Melléklet:

» 7. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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