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A TAPOLCAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATAROL

Jelen Szabalyzat a Tapolcai Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Adatkezeld)
adatkezelésére, valamint adatvédelmére vonatkozik.

Jelen Szabélyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616 az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete
(a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informaciés 6nrendelkezési jogrél
¢s az informdcioszabadsagrol szolé6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A Szabdlyzatban 1év6 specidlis fogalmakhoz tartozo6 értelmezé rendelkezésekrdl az altalanos
adatvédelmi rendelet 4. cikke és az Infotv. 3. §-a rendelkezik.

1. ADATKEZELO MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI

Adatkezelé megnevezése:  Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8300 Tapolca, HGsok tere 15.
- Telefonszama: +36 87 511-150, +36 87 511-164
- Weboldal: www.tapolca.hu
Adatkezel6 adatvédelmi tisztviselGje: QSTAR Mindségfejlesztési Tandcsadd Kft
- Székhelye: 8200 Veszprém, Nap u. 3.
- Telefonszama: +36 88 403-922
- E-mail cime: iroda@gstar.hu

2. SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezeld altal alkalmazott adatvédelmi és
adatkezelési elveket, a nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat, miikddési rendjét
¢s az elektronikus ligyintézés soran személyes adatokat tartalmazé adatillomanyok kezelését,
biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakaddlyozva az adatok
titkossdganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak elvesztését.

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél kinevezés, munka- vagy megbizasi

szerz8dés alapjan foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselSkre (koztisztviseldk, tigykezelSk) és
munkaviéllalokra (a tovabbiakban egyiitt: Munkavallaldk), valamint az adatfeldolgozasi
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szerz8désekben rogritettek szerint, az adatfeldolgozdsi szerzédést alairt kiils§ szervezetek
mindazon alkalmazottjaira, akik az Adatkezel$ informatikai rendszerét hasznaljék, iizemeltetik,
mukodtetik, vagy fejlesztik.

Jelen Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld 4altal folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személyek adataira vonatkozik, valamint
kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz (fiiggetleniil: keletkezésiik,
kezeléstik, feldolgozéasuk helyétdl, valamint megjelenési formdajukrol).

Amennyiben az AdatkezelS a személyes adatokon a gyijtésiik céljatél eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, akkor err8l az érintettet t4jékoztatja, és ehhez az érintett elézetes,
kifejezett és egyértelmli hozzajaruldsat megszerzi, illetéleg lehetdséget biztosit az érintett
szamara, hogy a felhasznalast megtiltsa.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a, valamint a GDPR 4. cikke az
iranyado.

Erintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informdcid; azonosithatd az a természetes
szem€ly, aki kozvetlen vagy koézvetett médon, killondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatdroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossigara vonatkozo egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato;

Kiilonleges adat. a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6é minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irnyultsigara vonatkozé személyes
adatok,

Biimiigyi személyes adat. a biintetOeljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy
a biintetéeljarassal 0sszefiiggésben, a biintetSeljaras lefolytatdsara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajts szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a buntetett elééletre vonatkozoé személyes adat;

Kozérdekil adat: az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatisival osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacié
vagy ismeret, flggetlenil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;




Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusdban
meghatérozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Kozos adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Unié
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy
vagy tobb masik adatkezel6vel kdzdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszko6zt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelGvel kozosen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval,

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tiroldsa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznilasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - tOrvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

Adattovadbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra torténd hozzaférhetévé
tétele;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

4. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

A Hivatal kizardlag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kizarolag egyértelmlien meghatarozott, jogszerli célbdl, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gy(ijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Az adatvédelmi szabdlyok betartasaért az Adatkezeld a felelés. Az Adatkezel6 dolgozoja az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyok betartasaért személyes felel6sséggel tartozik.




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 céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési - igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kéarosodasaval szembeni védelmet kialakitd - intézkedések alkalmazdsival biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivané személy az érintett lakohelyén vagy tartdzkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az
érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes
megkeresés nem iizleti célra irdnyul. A személyes megkeresésre a munka térvénykonyve
szerinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.

A Hivatal munkatdrsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd —
szervezetek munkatarsai kotelesek az adatkezelés soran megismert személyes adatokat
titokként megorizni.

5. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Személyes adat abban az esetben kezelhetd:

e tOrveny, vagy —torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott kérben — a helyi
onkormanyzat rendelete kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett
feladat végrehajtdsahoz szikséges adatkezelést rendel el,

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzGen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

e vagy az érintett hozzjarul az adatkezeléshez — ebben az esetben az Adatkezelénél
mindaddig, amig az a személyes adatokat kezeli, rendelkezésre kell 4llni az érintett
kifejezett irasbeli hozzajarulo nyilatkozatédnak.

Kiilonleges adatok kezelése esetén az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6é megfelelé miiszaki és szervezési intézkedésekkel biztositja, hogy
az adatkezelési miveletek végzése soran a kiilonleges adatokhoz kizardlag az rendelkezzen
hozzéféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel Gsszefliggd feladatinak ellatasahoz feltétleniil
sziikséges. Kiilonleges adatok kizarolag torvényi (illetve rendeletbeli) felhatalmazas alapjén,
illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetSek.

6. SZERVEZETI FELEPITES

Itt taldlhatéak az Adatkezel6nél 1évé egyes munkakorokre, pozicidkra vonatkozo,
adatveédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek, illetve felelGsségi
korok meghatarozasa.

6.1. Jegyz6




e Az adatvédelemmel, illetve adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyzatok,
tajekoztatok, illetve ezek médositasainak hatdlyba 1éptetése.

e A fent emlitett szabélyzatokban, t4jékoztatokban foglaltak alkalmazasahoz,
megvalositasdhoz sziikséges személyi ¢s targyi feltételek biztositdsa.

e Adatvédelmi tisztvisel$ kinevezése vagy megbizdsa.

e Adatvédelmi el6irasok, szabalyok betartdsanak ellendrzése.

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sagtol (a tovédbbiakban: NATH)
érkez8 megkeresésekkel, ajanlasokkal kapcsolatos intézkedések megtétele.

6.2. Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az elsé szdmitl vezetd ald rendelt, adatvédelmi
ismeretekkel rendelkezd személy, aki az Adatkezel6 sajat adatvédelmi szempontd
miikodését hivatott megteremteni a szabélyozas kidolgozdsa, az oktatas lebonyolitasa,
a sziikséges ellendrzések végrehajtasa és a korrekcids javaslatok megtétele 4ltal.

Az adatvédelmi tisztviselének, a torvény Aaltal eléirt a feladatok ellatiasara alkalmas
végzettséggel, képzettséggel rendelkezd személy nevezhet6 ki. Nem nevezhetd ki
adatvédelmi tisztviselének olyan személy, akinek a munkakdre Osszeférhetetlen az
adatvédelmi tisztviseld jelen Szabalyzatban részletezett tevékenységével.

Az adatvédelmi tisztviseld £6 feladata a Hivatal valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen
az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységének szakmai szempontok szerinti irdnyitésa,
feliigyelete, ellendrzése, a jogvédelem, jogérvényesités eldsegitése, indokolt mértékben és a
vonatkozo belsd szabalyzatoknak megfelel8en torténd betekintés, szakmai segitségnyitas,
valamint az adatbiztonsag biztositasa, melynek keretén beliil a kovetkez6 feladatokat kdteles
ellatni:

Jelen Szabalyzathoz kapcsolédoan: A Szabélyzat rendszeres feliilvizsgalata. A Szabélyzat
feliilvizsgalatanak szempontjai:
 a Szabdlyzat megfelel-e a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak, a jogszabalyi valtozasok
érintik-e a Szabalyzatot;
a Szabalyzat 6sszhangban van-¢ a Hivatal bels6 adatkezelési gyakorlataval;
o tervezett-e a Szabalyzatba nem kezelt tijabb adatkezelési tevékenység bevezetése.

Az adatkezelés, adatfeldolgozas menedzsmentjéhez kapcsolododan:

e kapcsolattartds az egyes szervezeti egység vezetSkkel a megvaldsult és tervezett
adatkezelések, adatfeldolgozasok illetve ezeket érintd jogszabalyvaltozasok
tekintetében, 6nalld szervezeti egység vezetOjét tdjékoztatva barmely adatkezelést
végzd személytdl szoban vagy irasban felvilagositast kérhet;

¢ az adatvédelemhez kapcsolédo jogszabalyok valtozasainak folyamatos figyelemmel
kisérése;

» Onkéntes hozzajruldson alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajaruld nyilatkozatat
tartalmazo dokumentum elkészitése, nyilatkoztatas feltételeinek, eljarasrendjének
kialakitdsa;

* konkrét ligyekben felmeriild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az adatkezelést
vegzd egységek dolgozdi részére, kozremikdodik, illetleg segitséget nyuajt az
adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban,

o ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd més jogszabalyok, valamint a bels
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat,




kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, eljuttatja azokat a megfeleld szervezeti
egységhez,

jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a jogosulatlan
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot,

kozrem(kodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzat elkészitésében,
a szervezeti egységvezetk kozremilikodésével az egyes szervezeti egységekre
vonatkozo sajatossédgok kidolgozéasaban, jogszabélyvaltozds miatt vagy més fontos
érdek alapjan jelzi a jegyzé felé a mddositas, kiegészités sziikségességét,

évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagot az elutasitott
kérelmekrél és az elutasitas indokairdl a targyévet kdvetd év januér 31-éig,
gondoskodik arrél, hogy az adatkozlés a jogszabalyoknak megfelelé modon és
hatéridében megtorténjen,

amennyiben az adatszolgéltatas sordn kozrem{ikoddk nem tartjik be a jelen utasitasban
meghatdrozott hatdridSket, azt koteles haladéktalanul - frasban és sz6ban - jelezni a jegyz6
felé,

felelds a kozérdekii adatok honlapon térténd kozzétételéért, az adatok helyességéért,
valamint azok frissitéséért,

a kozzétételi lista megdrzési kotelezettségének lejartakor, a kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdjének

a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal vezetdje altal kiadott kozzétételi listat,
¢s a jelentSs ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan
javasolja a jegyzénél annak kiegészitését.

a kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idStartamat, az igénybe vett
adatfeldolgozoi nevét, cimét, az adattovdbbitdsokat is tartalmazo, ,adatkezelési
nyilvantartds” folyamatos, naprakész valtozaskovetést tartalmazo vezetése,

a bevezetend6 10j adatkezelések vonatkozasdban az adatkezelés megkezdése elbtt
gondoskodik a Szabalyzat modositasrdl, és az adatkezelési nyilvantartasba vételérsl.

Az érintettek tdjékoztatasi rendszerének, koncepcidjanak vonatkozasaban:

az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatoknak az elkészitése, mobdositasa,
feltilvizsgdlata annak biztositasa érdekében, hogy ezen dokumentumok megfeleljenck a
vonatkoz6 jogszabélyi elSirasoknak, illetve jelen Szabélyzat elSirdsainak.

Tovabba:

évente, illetve sziikség szerint gondoskodik az adatkezelésben, adatfeldolgozasban
résztvevl munkatdrsak képzésérol, az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

a munkatdrsak adatvédelmi tudatossiganak fejlesztése;

torvénysértés esetén koteles az elsd szamu vezetdt irdsban tajékoztatni a torvénysértés
tényérdl, annak koriilményeirdl, tovabbd a torvénysértés megsziintetésére, helyesbits,
és javitd intézkedésekre vonatkozd javaslatokrol;

nem-megfeleléség észlelése esetén a problémat véleményezni és jelezni az
adatkezelésért felelGs szervezeti egység vezetdje, illetve az els6 szamu vezet felé;
szamara ismertetett 1j adatkezelés vagy adatfeldolgozasi technoldgia bevezetése el6tt
az els6 szam vezetd figyelmének felhivasa a bejelentési kitelezettségre, illetve a jelen
Szabalyzatnak vagy a jogszabalyi el6irasoknak valé megfeleldségre;

koteles az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos feladatok megvaldsulasardl, azok
ellenbrzésérdl az el6z6 év vonatkozasaban minden év mércius 31-ig az elsé szamu
vezetOt irasban tajékoztatni.

6.3. Munkaiigyi iigyintézék




Gyljté elnevezés a Munkavéllalok és Koztisztvisel6k foglalkoztatdsi jogviszonyaval
Osszefliggésben meglévé személyes adatok kezelésébe bevont személyekre, akik
megvaldsitjak a foglalkoztatési jogviszony dokumentalasi hatterét és a bérszamfejtést.

A munkaiigyi ligyintéz6:

felelés azért, hogy az dltaluk végzett tevékenység soran az adatkezelés jelen
Szabélyzatban meghatarozottak szerint torténjék,

a tdle elvarhaté modon kételes gondoskodni arrél, hogy az 4altala vezetett
nyilvantartasok, dokumentaciok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozz4,
koteles minden olyan tényt, informaciét, amely a jelen Szabalyzat megvaldsulasat
befolyéasolja, befolyasolhatja, azonnal jelezni az adatvédelmi tisztviselének, vagy a
Hiovatal vezet6jének.

6.4. Onallé szervezeti egységek vezetdi

felelosek azért, hogy az altaluk vezetett szervezeti egységnél az adatkezelés jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjék,

felelések azért, hogy a szervezeti egység altal végzett adatfeldolgozasok soran az
adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljestiljenek,

kotelesek figyelemmel kisérni az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokban
foglalt rendelkezések szervezeti egységen beliili betartdsat, érvényesiilését.

6.5. Személyes adatokat kezelé6 munkatars

felel az adatok jelen Szabalyzatnak megfeleld kezelésért, valamint az adatok
pontossagaért, a valtozdsok nyomonkovethetGségéért,

a tble elvarhatoé modon koételes gondoskodni arrdl, hogy az 4ltala vezetett
nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,

koteles a jelen Szabalyzatot, kapcsolodd szabélyzatokat, illetve belsé utasitasokat
megismerni €s betartani,

koteles a Szabalyzat elGirdsainak ismertetése céljabol szervezett oktatison, illetve
szakmai tovabbképzésen részt venni, az oktatishoz kapcsoldodd szamonkérést
megfelelGen teljesiteni,

koteles jelen Szabélyzatot és a hozza tartozo eljarasokat, dokumentumokat bizalmasan
kezelni,

koteles minden olyan tényt, informéciét, ami a jelen Szabalyzat megvalosulésat
befolyasolja, befolyasolhatja, azonnal jelezni az adatvédelmi tisztviselének, vagy
kozvetlen vezetdje utjan a Hivatal vezetSjének,

koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ellentétes az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyzatokkal, eljarasrendekkel, illetve
jogszabalyokkal.

6.6. Adatkezelé minden dolgozoja kiteles

adatvédelmi eldirasokat megismerni és azokat maradéktalanul betartani,

el8zetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviselével a személyes adatok kezelését vagy
a kozérdektli adatok nyilvanossagat érintd ligyekben, tovabba a NAIH kozremiikodését
igényl6 kérdésekben,

tdjekoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a felmeriilt adatvédelmi visszasdgrol,

az adatvédelmi tisztvisel6 észrevétele esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul megsziintetni,

az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni,

jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkoz6 kérelemben szerepld adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekti adatnak,

adatokat, iratokat az adatszolgéltatasra elGkésziteni (e feladatellatas sordn felel8sséggel
tartozik a kérelemben szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok teljeskoriiségéért).
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7. SZOLGALTATOI HATTER

Az Adatkezeld tevékenységi koréhez, személyi hatteréhez igazodva az adatvédelmi
tisztviselének a Jelen Szabalyzat megvalositdsahoz, alkalmazasdhoz sziikséges ismeretekre
alapozva kell 6sszedllitania, Osszeallitatnia az adatvédelemmel kapcsolatos képzés tematikajat,
tartalmat.

Minden Uj, illetve tobb mint fél év tavollét utan ujra munkdba 4all6 Munkavallalot,
Koztisztviselot a munkakoréhez szikséges oktatasban kell részesiteni, amelynek
megvalosulasarol az adatvédelmi tisztvisel koteles gondoskodni. Az oktatas tényét, illetve
tartalmat az adatvédelmi tisztviselének dokumentalnia kell.

Az  Adatkezelonek kiilsé adatszolgaltatokkal, adatkezel6kkel, adatfeldolgozdkkal
adatallomanybol torténé adatszolgaltatas megkezdése el6tt irasbeli szerzddést kell kotnie.

A szolgaltatoi szerz6dések megkotésekor, és azok megvaldsulasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a hatdlyos jogszabalyok, jelen Szabalyzat és a kapcsolddd szabalyzatok el6irdsainak
betartasira, valamint torekedni kell arra, hogy a szerzédéses tevékenységekben rejld
kockazatok minimalizdlédjanak. A szolgaltatdi szerz6dések jelen Szabalyzatnak vald
megfeleloségéért a szerz6dés eldkészitéje felelés mindaddig, amig az el6készitésbe az
adatvédelmi tisztvisel6t nem vonja be.

8. SZEMELYES ADATOK KEZELESE

8.1. Adatkezelés

A jegyzé (mint a munkaltatoi jogok gyakorldja) a személyes adatkezelést végzé személy
munkakdri leirasdban meghatarozza az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok
korét.

A személyes adatkezelést végz6 személy felelGsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatkezel$ azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytdl,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett kérelmére indult eljarasban (pl.: iigyintézési eljaras, reklamacid) a sziikséges
adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre a kérelem személyes,
vagy telefonon torténd benyujtasakor az érintett figyelmét fel kell hivni, levél Gtjan beadott
panaszok esetén a panasz befogadé visszaigazolasa kell, hogy tartalmazza ezen
figyelemfelhivast.

Az érintett hozzajaruldsan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet el6zetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds 6nkéntességérdl és kérésére a hozzajarulas megaddsanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe es6 kovetkezményeir6l. Az érintett a
hozzéjarulasdt megadhatja az adatkezel6vel megkétendd szerzédésben, vagy kiilon
nyilatkozatban. Az Adatkezel$ a kezelend6 adatok korérél, az adatkezelés idétartamardl, a
felhasznalas céljardl, az adatok tovabbitasardl, adatfeldolgozé igénybe vételérdl koteles
tajékoztatast adni.




Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulaséval keriilt sor, a Hivatal a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezése hianyaban tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint az
érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kovet6en is kezelheti:

e aravonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl; vagy
a Hivatal vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasinak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, €s a személyes adat kezelése az Adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
kozolt, vagy nyilvanossdgra hozatalra Aaltala atadott személyes adatok tekintetében.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Biztositani kell, hogy a nyilvantartisok mddja és adattartalma a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltér6 formaja (papir és elektronikus) és
célu adatkezelések megfeleld logikai elkiilonitésérél. Az adatok tarolasi modjat, illetve idejét
az Informacidbiztonsagi Szabdlyzat, illetve az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Lehetdség szerint torekedni kell az adatminimum elvének érvényesiilésére annak érdekében,
hogy az egyes Munkavallalok, Koztisztviselok és egyéb az Adatkezelé érdekkorében eljard
személyek csak a sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza. Az Adatkezel$ szamitogépes

halézatan 1év6 nyilvantartasokba torténé belépés jegyz6i dontés alapjan -a személyes jelszon
kiviil- a halézati szoftverben egyedileg bedllitott jogosultsaggal engedélyezhetd.

8.2. Adatszolgaltatas

Személyes adatot jog gyakorlasa, illetve kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta és
jogszabalyi hivatkozéssal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.

Amennyiben az lugyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és ahhoz az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Adatkezel$ a kért és rendelkezésre allé adatokat a
megkeresést kiilld6 szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét és errél masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges.

rorn

Az Adatkezeld éaltal kezelt személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokbol torténd
adatszolgéltatas engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni (tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitégépes vagy manualis, esetleg mindkett6):
- Az adatszolgaltatas iranti kérelem elbiralasa a jegyz6 hataskorébe tartozik.
- Az adatszolgéltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni. A kérelmet elutasitani
csak hatarozattal lehet.
- Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az Adatkezelé adatszolgaltatasi nyilvantartast
koteles vezetni.




9. ADATBIZTONSAG

Az adatkezeld koteles gondoskodni az éltala kezelt adatok biztonsagdrdl. Az adatokat védeni
kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, trlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvéantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetlenill ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhet6k.

Adatkezelé minden sziikséges biztonsagi 1€pést, szervezési és technikai intézkedést megtesz
annak érdekében, hogy biztositsa az érintettek magéanszférajanak védelmét. Az Adatkezeld
megfeleld technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az 4ltala kezelt
személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvaltoztatasa ellen. (Pl. gondoskodik a személyes adatok biztonsdgos tarolasarol,
a hozziférési jogokat szabalyozza, a sziikséges mértékii hozzaférésre korlatozza.)

Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztosité védelmi eszkdzok:

Altalanos eszkozok
- Iratkezelési Szabélyzat el6irasainak betartdsa,
- Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatanak betartasa,
- lgyfélszolgalat rendjének szabalyozasa,
- levéltari anyagok és torténeti értékii dokumentumok kezelésére vonatkozd térvényi
el6irasok betartasa,
- bélyegzOk kezelésére, haszndlatira vonatkozé tigyrendi el6irasok betartasa,
- adatkezelési jogosultsagok meghatérozasa,
- adattovéabbitasi igények, adattovabbitas ellendrzése, nyilvantartisa.

Fizikai védelem eszkozei
- vagyon- és tlizvédelmi elSirasok betartdsa,
- ligyfélszolgalati id6ben a helyiségek, szekrények zarisa,
- biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, miikodtetése,
- illetéktelen behatolas elleni védelem,
- adatok, adathordozdk elzarhat6saganak biztositdsa.

Szamitistechnikai alkalmazas specialis védelmi eszkozei

- a szamitogépes rendszerekhez a hozzaférés lehet@ségének  korlatozésa.
A koztisztviselok személyre szolé hozzaférési jogosultsigot (felhasznalé nevet és
jelszot) kapnak.

- a hardver ¢és szoftver kdrnyezet védelme a jogosulatlan hozzaférés elleni védelem
érdekében,

- rendszerleirasok, dokumentaciok védelme,

- adatallomanyok mentésére, megOrzésére, tarolasara vonatkozé elirdsok betartasa,

- virusvédelem biztositasa,

- az adatdlloméanyok helyredllitasanak lehetGségét biztositd intézkedések, ezen beliil a
rendszeres biztonsigi mentésrél és a mdsolatok elkiilonitett, biztonsigos kezelése
(tlikrozés, biztonsagi mentés),

- az adatdlloményok, illetve az azokat hordozé fizikai védelme, ezen belill a tiizkar,
vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelem, illetve az ilyen események
kovetkeztében bekovetkezd karosodasok helyreallithatdsaga (archivélds, tiizvédelem).
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Fokozott védelmet biztosité eszkozok
- kontroll intézkedések alkalmazdsa,
- ahatdlyos adatvédelmi rendelkezések betartdsanak folyamatos ellendrzése,
- akozszolgalatra vonatkoz6 adatvédelem jegyzdi szabdlyozasa,
- programok, dokumentéciok, archiv adatdllomanyok elzarésa,
- illetéktelen behatolas fokozott védelme,
- tarolasi adatkimentési el6irasok biztositdsa, az el6irasok betartasa.

Kiemelt védelmet biztosito eszkozok
- fokozott védelem és koriiltekintés az adat-hozzaférési jogosultsdgok megallapitasanal,
- engedélyeztetési kitelezettségek alkalmazdsa,
- adatok és informdcidk, dokumentacidk &rzésére vonatkozo6 rendelkezések alkalmazasa,
- aszigoru lizemeltetési koriilmények biztositasa,
- fizikai védelmi eszk6z6k fokozott alkalmazdsa,
- titkositott adatok adatkezelésének rendszeres ellendrzése, az illetéktelen hozzaférések

maximalis kizardsanak biztositésa.

10. §ZEMELYES ADATOKKAL KAPCSOLATOS TITOKTARTASI
SZABALYOK

A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kozzé, nem bocsathatd
rendelkezésre vagy nem tarhaté fel semmilyen médon harmadik személy el6tt, kivéve, ha a
személyes adat kdzérdekbol nyilvanos adatként torténd nyilvanossdgra hozatalat jogszabaly
el6irja.

Az Adatkezel6 Munkavallaloi, Koztisztvisel6i kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket,
amelyek kizarjak, hogy a szoban elhangzott, papir alapon vagy elektronikus forméban rogzitett
szem€lyes adatot barmely harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

Személyes adatrél papir alapu vagy elektronikus mésolat csak abban az esetben készithets, ha
azt az adatkezelési folyamat sziikségessé teszi vagy jogszabaly eléirja.

Ha az Adatkezel8 valamely Munkavallaldja, Koztisztvisel6je jelen Szabalyzatot megszegi, az
Adatkezel8 és a Munkavallalo, Koztisztvisel6 kozott 1év6 jogviszony jellegéts] fiiggben a
jogviszony ellatdsra vonatkoz6 4ltaldnos vagy specidlis jogszabaly munkaviszonybol,
kozszolgalati jogviszonybdl szirmazo kételezettségének megszegésével okozott kéarra, vagy a
Ptk. karokozasért valé felel8sségre vonatkozé szabalyok szerint felel.

11. AZERINTETTET MEGILLETO JOGOK

11.1. Tajékoztatishoz, hozzaféréshez valé jog
Az erintett az Adatkezel6t6l az 1. pontban foglalt elérhet8ségeken keresztiil {rdsban
tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az Adatkezeld

a) milyen személyes adatat,

b) milyen jogalapon,

¢) milyen adatkezelési célbol,

d) milyen forrasbdl,

e) mennyi ideig kezeli,

f) az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adatihoz

biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az adatat.
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Az Adatkezel6 az igényelt adatokat frasban (elektronikusan vagy postai Gton) adja meg. Az
Adatkezel6 ezzel kapcsolatban szobeli tdjékoztatast nem ad.

Az Adatkezeld a személyes adatok (papiralapt vagy elektronikus) mdasolasat elsé alkalommal
ingyenesen biztositja az érintett részére. Az érintett altal kért tovabbi maésolatokért az
Adatkezeld dijat szdmolhat fel.

11.2. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valé jog

Az érintett az Adatkezel6tSl az 1. pontban foglalt elérhet6ségeken keresztiil irdsban kérheti,
hogy az Adatkezelé médositsa valamely személyes adatét (példaul barmikor megvéltoztathatja
az e-mail cimét vagy postai elérhet6ségét.) Ekkor az Adatkezeld az érintett kérelmére helyesbiti
az érintett altal irdsban megjeldlt pontatlan személyes adatokat, illetve elvégzi a hidnyos adatok
kiegészitését az érintett altal megjeldlt tartalommal.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tijékoztat a helyesbitésrdl, illetve kiegészitésrél, akivel
a személyes adatot kozolte (kivéve: ha ez lehetetlennek bizonyul vagy arédnytalanul nagy
eréfeszitést igényel).

11.3. Torléshez valo jog
Az érintett az Adatkezel6tl az 1. pontban foglalt elérhetéségeken keresztiil irasban kérheti a r4
vonatkozo személyes adat torlését. Az torléshez valo joggal az érintett az alabbi esetekben élhet:
a) ha az adatkezelés jogellenes
b) ha az érintett a hozzajarulasat visszavonja vagy a személyes adatainak torlését kérelmezi
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs els6bbséget élvezd jogszerti ok az
adatkezelésre
d) ha az adatok torlését jogszabaly, az Eurépai Unié jogi aktusa, a Hatésag vagy a birdsag
elrendeli
¢) ha a meghatdrozott idStartam eltelt (pl. biintetSeljards sordn a személyes adat
bizonyitékként val6 megbrzésének id6tartama, eljaras jogerds lezarasa)
f) az elérni kivant célhoz az érintett személyes adatokra mar nincs sziikség

A torlési kérelmet az Adatkezel§ abban az esetben utasitja el, ha az adatkezelés a kovetkezd
okok valamelyike miatt sziikséges: a véleménynyilvanités szabadsigihoz és a tdjékozddashoz
valé jog gyakorlasa céljabol, a személyes adatok kezelését el6ird, az AdatkezelSre
alkalmazandé (unids vagy tagallami) jog szerinti kitelezettség teljesitése céljabol, kozérdekbél
vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.4. Adatkezelés korlitozasahoz valé jog (zarolishoz valo jog)
Az érintett az Adatkezel6tdl az 1. pontban foglalt elérhet6ségeken keresztiil irdsban kérhet,
hogy az Adatkezel6 korldtozza a személyes adat kezelését (az adatkezelés korlatozott
jellegének egyértelmii megjeldlésével és az egyéb adatoktol elkiildnitett kezelés biztositasaval).
Erre akkor keriilhet sor, ha az érintett:
g) vitatja annak pontossigit (a pontossag Adatkezel6 altali ellenSrzésének id6tartaméra),
h) vitatja az adatkezelés jogszerliségét, és nem az adatok torlését, hanem csak azok
felhasznalasanak korlatozasat kéri
i) azt jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kéri, bar az
Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatra,
j) tiltakozik a személyes adat kezelése ellen (arra az idStartamra, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az Adatkezel§ jogos indokai elsébbséget élveznek-e a Palyazd jogos
indokaival szemben).

A zérolds addig tart, amig az érintett altal megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat.
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Az Adatkezel6 az érintettet (akinek kérelmére korlitozta az adatkezelést) elSzetesen
tajékoztatja az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol.

11.5. Adathordozhatésaghoz valé jog
Az adathordozhat6sag azt teszi lehet6vé, hogy az érintett megszerezhesse és a tovabbiakban
felhasznalhassa sajat céljara az Adatkezel$ rendszerében megtalalhato, altala 4tadott ,,sajat”
adatait.
Minden esetben az érintett altal 4tadott adatokra korlatozodik a jogosultsag.
Egyéb adatok (pl.: statisztikai célu vagy tranzakcids adatok, stb.) hordozhatésagara nincs
lehetéség.
Az érintett a rd vonatkozo, az Adatkezeld rendszereiben megtalalhatd személyes adatokat:

- tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapija,

- jogosult més adatkezel6hoz tovabbitani,

- kerheti az adatok kozvetlen tovabbitasit masik adatkezel6hdz (ha ez technikailag

megvalosithatd az adatkezelS rendszerében).

Az adathordozhat6saghoz vald jog akkor gyakorolhato, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul
vagy olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, melyben az érintett az egyik fél vagy az a
szerz8dés megkotését megel6zden az érintett kérésére trténd 1épések megtételéhez sziikséges.
Az AdatkezelS az adathordozhatésigra vonatkozé kérelmet kizardlag e-mailben vagy postai
uton irt kérelem alapjan teljesiti. A kérelem teljesitéséhez sziikséges, hogy az Adatkezeld
meggy6z8djon arrdl, hogy valéban az arra jogosult érintett kivan-e élni e jogaval. Ehhez
sziikséges az, hogy az érintett a kérelmében megadja a kovetkezd adatait annak érdekében, hogy
az Adatkezel$ be tudja azonositani az igényl6t a rendszerében 16v4 adatok felhasznalasaval.
Ezen adatok: név, sziletési név, lakcim, sziiletési datum, telefonszam, e-mail cim.
(Ez utobbi 2 adat megadasa akkor kételezd, ha azokat az igényl6 lapon is feltiintette vagy egyéb
moédon az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatotta. Az érintett ¢ jog keretében a név, sziiletési

rrrrr

E jog gyakorlasa nem jar automatikusan az adatnak az Adatkezeld rendszereibél valé torlésével.

11.6. Tiltakozas a személyes adatok kezelése ellen

Az érintett a sajdt helyzetével kapcsolatos okb6l barmikor irdsban tiltakozhat személyes
adatainak kezelése ellen, illetve az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozhat a r4
vonatkozé személyes adatok kozvetlen tizletszerzés céljabol torténd kezelése ellen.

12. KERELEM TELJESITESENEK HATARIDEJE

Adatkezel8 a kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil teljesiti, az intézkedésr6l, vagy az
intézkedés elmaraddsdnak indokdrdl az érintettet legkésSbb 1 hénapon belill a megadott
elérhetéségén értesiti.

Az 1 hénapos hatarid6 a kérelem Osszetettségére, és a kérelmek szamara tekintettel, 2 honappal

meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsardl az Adatkezeld a késedelem okainak
megjelolésérdl a kérelem kézhezvételét6l szamitott 1 honapon beliil tijékoztatja az érintettet.

13. ADATKEZELESI NYILVANTARTAS

Adatkezel6 a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelésekrél, az
adatvédelmi incidensekrél és az érintett hozzajarulasi jogaval kapcsolatos intézkedésekrél
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatkezel6i nyilvantartds). A nyilvéantartisban régzitendd
adatokat az Infotv. 25/E.§ (1) bekezdése tartalmazza. Az adatkezel6i nyilvantartést irasban vagy
elektronikus formaban kell vezetni.
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Az adatkezelési nyilvantartds, amely valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:
e az adatkezelés céljat,

az adatkezelés jogalapjat,

az érintettek korét,

a kezelt adatok korét,

a tovabbitott személyes adatok fajtajat, a tovabbitds cimzettjét és jogalapjat, az adatok

tovabbitasanak idépontjat,

 adattovabbitdst harmadik orszagba (részletezve), harmadik orszag altal adott garanciak
adattovabbitas esetén,

¢ az adatfeldolgozo nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységét,
személyes adatok torlésére vonatkozo hatdridét,

e technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.

Az adatkezelési nyilvantartds célja annak megéllapithatosdga, hogy az érintett mely
adatkezelések alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemzé elemei. Az adatkezelési
nyilvéntartds azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett részletes
tajékoztatasat.

Az adatkezelési nyilvéantartasban t6rténé megérzésre irdnyuld - és ennek alapjan a tdjékoztatdsi
- kotelezettség id6tartamat az adatkezelést elird jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas kérében
személyes adatok esetében 6t évnél, kiilénleges adatok esetében pedig hiisz évnél révidebb
idétartam nem éllapithat6 meg.

14. JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

Erintett a személyes adatok kezelésével kapcsolatban panaszaval az Adatkezeld adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhat.

Az érintett jogait e-mailben vagy postai titon kiildott kérelemben gyakorolhatja. Telefonon
keresztiil jogérvényesitésre nincsen lehetdség.

Bejelentéssel ¢lhet a  Nemzeti Adatvédelmi s Informéci6szabadsag Hatdsaganal
(www.naih.hu). Ha az érintett a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, akkor
polgari pert kezdeményezhet. A per elbiralasa a torvényszék hatéskorébe tartozik. A per — az
érintett valasztdsa szerint- az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti t6rvényszék
elétt is megindithat6 (a torvényszékek felsoroldsat és elérhetdségét az alabbi linken keresztiil
tekintheti meg: www.birosag.hu/torvenyszekek).

15. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat tartalmat minden Koztisztviseld és Munkavallalé koteles megismerni és
alkalmazni.
Jelen Szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatélyba.

Tapolca, 2020. oktéber 31.

e b bilyn @
Ko

r. Iker Viktoria
jegyzd
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3. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP
Az adatvédelmi tisztviseld tolti ki!

Az adatvédelmi incidens észlelésének datuma:

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Eszlel6/bejelento:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens oka:

Az adatvédelmi incidens elharitdsara tett intézkedések leirasa:

Helyesbitd intézkedések leirasa:

Helyszin, datum

Az Adatkezel0 az adatvédelmi incidenst nyilvantart6 lapokbdl kiildn nyilvantartast vezet.




