2/2024. (VIIL1.) jegyz6i utasitas

Monor Viros Onkormanyzata adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata

A Monor Varos Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol sz616 25/2021. (XIL
15.) oOnkormanyzati rendelet alapjan biztositott jogkéromben eljarva, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl sz616
Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679 szamt rendelete (2016. éprilis 27.) (a tovabbiakban:
GDPR vagy altalanos adatvédelmi rendelet) 24. cikk (2) bekezdésében, valamint az
informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésére figyelemmel kiadom az alabbi

adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja €s hatalya

1. A jelen szabélyzat célja Monor Véaros Onkormanyzata és a Monori Polgarmesteri Hivatal
miikddése sordn a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabédlyok ¢és elbirasok
meghatdrozéasa, annak érdekében, hogy az érintett informacids Onrendelkezési jogét,
alapvetd jogait €s szabadsagait, killondsen a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogat
biztositsak.

2. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az alabbi adatkezelSkre:
a) Monor Varos Onkormanyzata
b) Monori Polgarmesteri Hivatal

(a tovabbiakban: Adatkezeld)

3. A szabélyzat személyi hatélya kiterjed Adatkezel6 valamennyi szervezeti elemére és teljes
személyi allomanyara, valamint valamennyi olyan teriiletre, ahol az Adatkezel6 altal kezelt,
vagy az Adatkezelo altal feldolgozott személyes adat, vagy annak adathordozdja,
dokumentacidja kezelésre kertil.

4. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 kezelésében személyes adatokra. A
szabélyzatban foglaltakat kell alkalmazni az Adatkezeld altal folytatott adatkezelési
miiveletekre az adatok megjelenési forméajatdl fiiggetleniil, az adatkezelés teljes folyamatara
kiterjedéen — az adatok megszerzésétol vagy az Adatkezeldnél torténd keletkezésétdl azok
torléséig, illetve megsemmisitéséig —, flggetleniil attdl, hogy az adatok valamely
nyilvantartasi rendszer vagy valamely {igyben keletkezett irat részét képezik-e.

5. Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységében alland6 vagy eseti jelleggel részt vevd vagy
abban kozremilkk6d6, az Adatkezeld érdekkorében adatfeldolgozoként vagy kozos
adatkezeloként eljaréd természetes és jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd



szervezetekkel kotend6 szerzodésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a személyes
adatok kezelésére vonatkozoan a szabalyzatban meghatarozott kovetelményeket.

2. Ertelmezé rendelkezések

6. A szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

d)

g

h)

J)

k)

b

adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, vétlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai
megolddsok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelésnek az az
allapota, amelyben a kockazati tényezoket a szervezési, miiszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik;

adathordozo: barmely alakban, barmely eszkoz felhasznalasdval és barmely
eljarassal elGallitott adatot tartalmazo6 vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentil az adaton végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznadlasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisira
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adatkezelés korlatozdsa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

adatkezeléssel megbizott alkalmazott: az Adatkezeld azon alkalmazottja, aki az adott
személyes adat kezelését az Adatkezeld6 nevében (munkakori leirds, kijeldlés,
megbizas vagy mas modon) végzi;

adatkezelB szervezeti elem: az Adatkezelé azon szervezeti eleme, amely az adatok
kezelésének céljara, az adatkezelésre és az ahhoz felhasznalt eszkézre vonatkozd
dontésekre javaslatot tesz, az adatkezelési miiveleteket végzi, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, felismerhetetlenné
tétele, amelynek kdvetkeztében t6bbé mar nem olvashatd az adat, és az olvasast nem
is lehetséges semmilyen ismert modon ismételten lehetdvé tenni;

adatvédelem: a személyes adatok jogszer(i kezelését, az érintett személyek védelmét
és informéacids onrendelkezési joganak teljesiilését biztositdé alapelvek, szabélyok,
eljarasok, adatkezelési eszk6zok, modszerek és normativ szabalyok Osszessége;
adatvédelmi hatdsvizsgdlat: az Adatkezel6 4altal a valdszinlisithetben magas
kockazatot jelentd adatkezelés megkezdése el6tt lefolytatott, majd azt kdvetden
rendszeresen ismételt eljards, amelynek célja az érintett természetes személyek
jogaira nézve gyakorolt hatasok vizsgalata, és a magas kockazati adatkezelési
milveletek jelentette kockézatok mérséklése;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményez;



m) dlnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes
adattol  elkiilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznaldsa nélkiil
megidllapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

n) érintett: az a természetes személy, aki a kezelt személyes adat alapjan azonositott
vagy azonosithatd, és akinek személyes adatat az Adatkezel6 kezeli vagy
feldolgozza;

0) kozds adatkezelés: olyan adatkezelés, amely esetében — torvényben vagy az Eurdpai
Uni6 kotelezé jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott — az Adatkezeld az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kozosen
hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozéd
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kozosen hozza meg €s hajtja végre
vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval,

p) kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

q) profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklddéséhez, megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolddo jellemzodinek értékelésére, elemzésére vagy elSrejelzésére
iranyul.

7. A 6. pontban nem szereplé fogalmakat a GDPR, illetve az Infotv.-ben meghatarozottak
szerint kell értelmezni.

3. Az adatkezelés alapelvei

8. A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra
atlathatd modon kell kialakitani és végrehajtani (jogszer(iség, tisztességes eljards és
atlathat6sag).

9. A személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténhet,
és azok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon; nem minésiil az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalds céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés (célhoz
kotottség).

10. A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek €s relevansak kell,
hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk (adattakarékossag).

11. A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat az adatkezelé haladéktalanul térolje vagy
helyesbitse (pontossag).



12. A személyes adatok taroldsdnak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekii archivalds céljabol, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol keriil majd sor, a GDPR-ban az ¢érintettek jogainak és szabadsigainak védelme
érdekében eloirt megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara is
figyelemmel (korlatozott tarolhatdsag).

13. A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (integritds és
bizalmas jelleg).

14. Az Adatkezel6 biztositja a gyermekek és mas kiszolgaltatott érintetti csoportok kiilonds
védelmét, a kifejezetten rdjuk vonatkozé adatkezelés kapcsan minden tdjékoztatast és
kommunikaciot olyan modon hajt végre, amelyet az érintettek képesek megérteni.

15. Az Adatkezeld szervezetében adatkezelést végzé munkatarsak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat munkahelyi titokként kezelni.

16. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat
hibas, hidnyos, vagy idoszeritlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelés munkatarsndl kezdeményezni. A pontatlan személyes adatok
helyesbitése vagy torlése érdekében minden észszerti 1épést meg kell tenni.

17. Az Adatkezeld koteles az alapelveknek torténd megfelelést - ahol az értelmezhetd,
dokumentalt médon - igazolni, igy kiilondsen

a) az érintett el6zetes tajékoztatasara;

b) az érintett jogainak biztositdsara és hozzédjarulasanak megszerzésére;,

c) avégrehajtott ellenérzésekre €s oktatasokra;

d) az elbirt nyilvantartasok vezetésére;

e) az adatvédelmi hatdsvizsgalatokhoz ¢és az érdekmérlegelésekhez kapcsolddo

feladatokra
vonatkozoan.

1l. FEJEZET

AZ ADATVEDELMI INT. E'ZME:N YRENDSZER, AZ ADAT, KEZELES
NYIL VAN TART. 'ASBA VET ELE, ADATFELDOLGOZAS,
ADATTOVABBITAS, ADATLEKERDEZES, ADATFELHASZNALAS

4. Az adatvédelmi intézményrendszer
18. A jegyz6 az Adatkezeld vonatkozasaban felel

a) az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért, az ehhez sziikséges
feltételek biztositasaért;



b) a személyes adatok védelméhez ¢és az informacidszabadsidggal kapcsolatos
kovetelmények érvényesiiléséhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek
biztositasat célzo, hataskorébe tartozo intézkedések meghozatalaért;

c) az érintett jogainak gyakorlasdhoz, valamint tdjékoztatdsdhoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

d) az adatvédelmi feladatok ellatasara alkalmas adatvédelmi tisztviseld kijeloléséért;

e) az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikséges feltételek és forrasok
biztositasaért;

f) a jegyzbt az adatvédelmi feladatai ellatdsaban az aljegyz6 segiti, aki beszamol a
jegyzonek az adatvédelem és adatbiztonsag feladatairdl.

19. Az adatvédelmi tisztvisel$ jogallasa:

a) Adatvédelmi tisztviseldnek olyan, fels6éfokii végzettséggel rendelkezé személy
jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelme, illetve az informacidszabadsag
teriiletén szerzett ismeretei és gyakorlati tapasztalatai, valamint a szamara
jogszabalyban, ko6zjogi szervezetszabalyozo eszkézben vagy belsé normaban
meghatarozott feladatok ellatasara alkalmas;

b) Nem lehet olyan személyt kijelolni adatvédelmi tisztvisel6nek, akinek a Polgéri
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény szerinti hozzatartozoja az adatkezel
szervnél adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalara jogosult személy;

¢) Az adatvédelmi tisztvisel06 munkakori leirdsanak vagy megbizasi szerzddésének
tartalmaznia kell a f6bb ellatando feladatait;

d) Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a jegyzOnek tartozik feleldsséggel, akivel a
kapcsolatot az aljegyz6 utjan tartja;

e) Az adatvédelmi tisztviseld e jogkorében fiiggetlen, 6nalldan jar el;

f) Az adatvédelmi tisztviselot feladatokkal az aljegyzé is megbizhatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 a feladatokr6l, beleértve az akadalyoztatast szenvedd feladatokat is,
elsésorban az aljegyzének szamol be. Az adatvédelmi tisztvisel6 az aljegyz6t az
altala igényelt gyakorisaggal vagy az altala megjeldlt konkrét ligyben tdjékoztatja
tevékenységérol,

g) Az Adatkezelé biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 megfeleld médon és
idében bekapcsolodjon a személyes adatok védelmével kapcsolatos iigyekbe és
kifejthesse véleményét;

h) Az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé rendelkezésére alljanak
azok az eréforrasok, amelyek e feladatok végrehajtasihoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez val6 hozzaféréshez sziikségesek;

i) Az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelemmel
osszefliggo feladatai ellatisaval kapcesolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el;

J) Az adatvédelmi tisztvisel$ feladataival dsszefiiggd okbol nem sujthatd szankcidval;

k) Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét kiilsé timogatd szakérté(k) segitheti(k);

) Az adatvédelmi tisztviselét a feladatainak ellatasaval kapcsolatban az unids, és/vagy
magyar jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség, az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozé kotelezettség koti. Ezen kotelezettségét az adatvédelmi
tisztvisel6i feladatok ellatasira feljogositd megbizds tartalmazza, titoktartdsi
kotelezettsége a megbizas megsziinését kdvetden is koti.

20. Az adatvedelmi tisztvisel6 ellatja az Adatkezeld adatvédelmi tevékenységének szakmai



iranyitasat, melynek keretében

a)
b)

<)
d)

g

h)

J)
k)

)

n)
0)

P
q)

figyelemmel kiséri az adatvédelmi targyu jogszabaly-valtozasokat, eldkésziti az
adatvédelmi és adatbiztonsagi targy dontéseket, jogszabaly-modositasi javaslatokat;
az adatvédelemre vonatkozo jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zokben és bels6 normakban foglalt jogi el6irdsokrdl, kotelezettségekrol
naprakész tajékoztatast ad az Adatkezel6 allomanyanak tagjai szamara;

egyedi iigyben szakmai allasfoglalasaval segiti a szervezeti elemek adatvédelmi
tevékenységét, az egységes gyakorlat kialakitasat;

az adatvédelmet érintd jogszabalyok, koézjogi szervezetszabdlyozd eszkozok
koordinaciéja sordn részt vesz az Adatkezeld szakmai allaspontjanak
kidolgozasaban, részt vesz az adatvédelmet érintd belsé normak kidolgozasaban €s
kozremlkodik az adatkezeléssel jard vagy azt eredményezé dontések
elokészitésében;

elésegiti az Adatkezelé allomanya adatvédelmi és adatbiztonsagi tudatossaganak
névelését;

megvizsgalja az 1] adatkezelések és adatkezelésekkel kapcsolatos dontések
kovetkeztében az érintettek jogaira nézve megjelend kockéazatokat, a
val6sziniisithetben magas kockazatot jelenté adatkezelésekre vonatkozéan
kezdeményezi a jegyz6nél az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

szakmai tanacsaival segiti és feliigyeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat, a
hatasvizsgalatrol sz616 jelentés elkészitéset;

rendszeresen és dokumentalt modon felillvizsgalja az adatvédelmi hatasvizsgalattal
érintett adatkezelések valtozasait és az ismételt vizsgalat lefolytatdsanak
sziikségességét;

kozremiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésaggal (a
tovabbiakban: NAIH) folytatott elézetes konzultacid lefolytatdsaban;

kapcsolatot tart a NAIH képviseloivel, az 6nkormanyzatokért felelés miniszter altal
vezetett minisztérium €s a tarsszervek adatvédelmi tisztviseldivel;

kivizsgalja az Adatkezelé adatkezelésével Osszefiliggésben érkezd panaszokat és
kifogisokat, kezdeményezi a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések
megtételét, kozremiltkodik az érintettek jogainak gyakorldsaban;

elokésziti az érintett személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd jogai gyakorlasa
soran, valamint az informacioszabadsaggal kapcsolatban el6terjesztett kérelmekre
vonatkoz¢ dontéseket;

ellendrzi az Adatkezelénél az adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények
megtartasat, az eléirasok megszegésének észlelése esetén intézkedik a jogszerii
allapot haladéktalan helyreallitasa érdekében, és a hianyossagokat kdzvetleniil jelzi a
az aljegyzd részére, indokolt esetben kezdeményezi a feleldsség megallapitasahoz
sziikséges eljaras lefolytatasat;

feliigyeli az Adatkezel$ adattovabbitési tevékenységét;

kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban, vezeti az Adatkezeld
adatvédelmi incidens nyilvantartasat, €s a vizsgalat eredménye alapjan, a jogszabalyi
feltételek fennélldsa esetén kidolgozza a NAIH részére torténd bejelentést, €s
amennyiben sziikséges, intézkedik az érintettek tajékoztatasara,

vezeti az Adatkezeld adatkezelési nyilvantartasat,

személyes adatot nem tartalmazé kimutatast vezet az érintettnek a személyes adatai
kezelésével kapcsolatos hozzaférésre, helyesbitésre, torlésre, tiltakozasra, valamint
korlatozasra vonatkozéan benyujtott és elutasitott kérelmérdl, az elutasitds
indokairol, amelyekrdl a targyévet kovetd év janudr 31-ig tajékoztatja a NAIH



5)

t
u

V)

elnokét;

részt vesz a NAIH altal szervezett képzéseken;

éves jelentéshez elkésziti az Adatkezeld adatvédelmi és adatbiztonsagi helyzetével,
valamint a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésével
kapcsolatos részjelentést;

felelds az Adatkezelé személyi 4llomanya adatvédelmi oktatdsaért és rendszeres
tovabbképzéséért;

felelos az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaért, a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén a NAIH részére hataridoben torténd bejelentéséért, valamint az
adatvédelmi incidenssel érintettek tdjékoztatasaért;

kezdeményezi az adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos kbzzétételi kotelezettség
teljesitését.

21. A jegyz6 az adatkezelést végz6 szervezeti elemeken beliil kezelt adatok vonatkozasaban
adatgazddkat jelolhet ki, akik az Adatkezel6 szervezetében felelosek az adat mindségéért és
védelméért, az adatvagyon védelmét szem el6tt tartva. Elektronikus adatkezelés esetén,
kdzponti adatgazda kijelolésére is sor keriilhet. Kijel6lt adatgazda hidnyaban az adott
szervezeti elem vezet6je a felel6s.

22. Az adatgazda/szervezeti elem vezetoje feladatai:

23.

a)

b)
¢)

d)

e
D

g

h)

az adatvédelmi tisztviseld koordinalasa mellett elvégzi az altala feliigyelt adatok
adatvagyon felmérését;

javaslatot tehet az adatvagyon védelme érdekében sziikséges intézkedésekre;

az adatvédelmi tisztviseld utmutatdsai alapjan ellenérzi a jelen szabalyzatnak vald
megfelelést az 4ltala felligyelt adatok vonatkozasaban;

egylttmikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az altala feliigyelt adatok adatvédelmi
kockazatelemzésében és adatvédelmi hatasvizsgalataban;

szervezeti elemén beliil eldsegiti az adatvédelmi kultdra elémozditasat;

segiti és tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi ellendrzés soran,
elésegiti a dokumentumok, jegyz6konyvek és nyilvantartasok attekintését az altala
feliigyelt adatok tekintetében. Az ellen6rzések soran az Adatkezeld szervezeti
elemek vezet6i €s munkatarsai kitelesek egyiittmiikdni;

jogosult az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok, jegyzOkonyvek és
nyilvantartasok attekintésével ellendrizni az altala feliigyelt adatok vonatkozasaban
az adatkezelési szabalyok betartasat;

tevékenységét az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval végzi, és az adatvédelmi
tisztviseld tandcsai, javaslatai és iranymutatdsa alapjan jar el

az ¢ tevékenysége keretében altala megismert személyes adatok tekintetében
titoktartasra koteles, amelytél csak a munkakori vagy a ra vonatkozé jogszabalyi
kotelezettsége teljesitése korében térhet el. Az adatgazdat titoktartasi kotelezettsége
az adatgazdai szerepkorében megismert adatok vonatkozdsdban a jogviszonya
esetleges megsziinését kvetden is terheli.

Az Adatkezel6 alkalmazottja feladatai az adatkezelés soran:

a)
b)

koteles az éltala végzett személyes adatkezelés soran a jelen szabalyzatban foglaltak
szerint eljarni;

amennyiben eljarasa soran a jelen szabalyzatban foglalt eldirasok megsértését észleli,
koteles ezt a szervezeti felettesének azonnal jelezni;

c¢) jogosult kozvetleniil az illetékes adatgazdédhoz vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz



d)

e)
b

fordulni, ha a személyes adatok kezelésével kapcsolatban kérdése meriil fel,
iranymutatasra, tajékoztatasra vagy véleményre van sziiksége adott konkrét liggyel
kapcsolatban;

amennyiben tudomast szerez arrdl, hogy az éltala kezelt személyes adat hibas,
hidnyos, koteles azt helyesbiteni, kiegésziteni vagy az adat helyesbitését,
kiegészitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsndl kezdeményezni, és errdl
mindazokat értesiteni, akiknek az adat tovabbitasra keriilt;

amennyiben adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat észleli koteles azt azonnal
jelezni vezetdjének;

az altala kezelt személyes adatok vonatkozasaban titoktartasra koteles.

5. Az adatkezelés feltételei

24. A tervezett adatkezelést megel6zden fel kell mérni, hogy a tervezett adatkezelésnek mi a
célja. Az Adatkezel6 csak és kizardlag olyan adatkezelést végezhet, mely meghatarozott
céllal rendelkezik.

25. A GDPR hatilya ala tartozd személyes adatot az Adatkezeld kizardlag az alabbi
esetekben kezel:

a)
b)
¢
d)
¢)
b

ha az érintett hozzajarulasat adta az adatainak kezeléséhez, vagy

ha az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy a szerz0dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges, vagy

ha az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi Kkotelezettség teljesitéséhez
sziikséges; vagy

ha az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; vagy

ha az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges; vagy

ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei, alapvetéi jogai és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

26. Az Infotv. hatdlya ald tartozd személyes adatot az Adatkezeld kizardlag az alabbi
esetekben kezel:

a)

b)

azt torvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén -
helyi dnkorményzat rendelete kozérdeken alapuléd célbol elrendeli;

az a) pontban meghatdrozottak hidnydban az az Adatkezeld tdrvényben
meghatdrozott feladatainak ellatasdhoz feltétlenill sziikséges €s az érintett a
személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzéjarult;

az a) pontban meghatarozottak hidnydban az az érintett vagy mds személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megel6zéséhez szikséges €s
azzal aranyos, vagy



d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges €s
azzal aranyos.

27. Amennyiben a tervezett adatkezelés a személyes adatok kiilonleges kategdriajaba tartozo
adatokat is tartalmaz, a 25. és 26. pont szerinti jogalapon til sziikkséges a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott, illetéleg az Infotv. 5. § (2) bekezdésében meghatarozott
feltételek teljesiilése.

28. A tervezett adatkezelést megel6z6en meg kell hatarozni a tervezett adatkezeléshez
tartozo, a 25-27. pont szerinti jogalapot. Minden adatkezelési cél mellé egy jogalapot kell
meghatdrozni.

29. A tervezett adatkezelést megeldzoen fel kell mérni, hogy az adott adatkezeléshez milyen
személyes adatok kezelése sziikséges. Ennek korében figyelembe kell venni az
adattakarékossag elvét.

30. A tervezett adatkezelést megel6zéen az érintett szervezeti elem vezetbje vagy az
adatgazda koteles egyeztetni az adatvédelmi tisztviselével a tervezett adatkezelés
feltételeirdl, kiilonosen az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, a kezelt adatok korérél,
valamint az adatkezelés megkezdéséhez sziikséges egyéb feltételekrdl (pl. hatdsvizsgilat,
érdekmérlegelés, hozzédjarulé nyilatkozat beszerzése, stb.). Az elszdmoltathatosag
alapelvének megfeleléen az Adatkezel6 valamennyi adatkezelését dokumentalt modon
koteles bevezetni, az egyes adatkezelésekhez sziikséges dokumentumokat az adatvédelmi
tisztvisel késziti el6 az érintett szervezeti elem vezetbje vagy az adatgazda
kozremiikddésével.

6. A hozzajaruldson alapul6 adatkezelés feltételei

31. Az Adatkezel6 altal személyes adat az érintett hozzajaruldsa alapjan abban az esetben
kezelhetd, ha

a) ahozzajarulds megfelel tdjékoztatason alapul,

b) az adatkezeléshez az érintett dnként és — lehet6ség szerint — irasban hozzajarult,
valamint

¢) az adatkezelés célja konkrétan meghatarozott.

32. A megfeleld tijékoztatdsnak a GDPR 13-14. cikke szerinti, illetéleg az Infotv. 16. §-a
szerinti adatkezelési tajékoztatd képezi az alapjat. Az adatkezelési tajékoztatok
megtalalhatok az Adatkezelé honlapjan, ennek tényére fel kell hivni az érintett figyelmét a
tajékoztatds soran. Emellett az adatkezelési tajékoztato6 mas moédon is az érintett
rendelkezéseére bocsathatéo (pl. papir alapon, emailben, az adatkezelés helyszinén
kiftiggesztve, elektronikus trlap mellékleteként, stb.). A fenticken til a hozzajarulast
megel6zden az adatkezelés tényérdl, az adatkezelés céljardl és az adatkezeld személyérol
minden esetben el6zetesen tdjékoztatni kell az érintettet, tovabba az adatkezelési tajékoztatot
a fentiek szerint rendelkezésére kell bocsatani.

33. Ha az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az Adatkezelének igazolnia kell, hogy az
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érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Ennek igazolasara — kiilonésen — az
érintettel az adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatot kell beszerezni. A hozzéjaruld
nyilatkozat mintajat a szabalyzat 1. és 2. melléklete tartalmazza, azonban ettél el lehet térni
az adatvédelmi tisztvisel bevonasaval.

34. Nem tekinthetd onkéntesnek a hozzajarulds, igy nem alkalmazhaté jogalapként olyan
adatkezelések soran, ahol az érintett nem rendelkezik valés vagy szabad valasztasi
lehet6séggel, illetve a hozzajarulas megtagadasa vagy visszavondsa szamara kart okozna.
Nem tekinthetd a hozzajarulds onkéntesnek akkor sem, ha az érintettnek nincs lehetdsége
kiilon-kiilon hozzajarulas adasara, illetve a hozzédjarulds megtagaddsira a kiilonbozo
személyes adatkezelési miiveletek vagy adatkordk vonatkozasaban.

35. A hozzéjarulé nyilatkozatot az Adatkezeld azon munkatarsanak kell az érintettdl
beszereznie, amely tevékenységi korében torténik az adatkezelés. Kétség esetén az aljegyz6
jeloli ki a munkatarsat, amely el6tt kikérheti az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

36. A hozzajarulé nyilatkozatokat adatkezelésenként kiilon kell kezelni, tarolni. A
hozzajarulé nyilatkozatok digitalizalt, elektronikus formaban is tarolhatdk.

37. A hozzajarul6 nyilatkozatokhoz csak az Adatkezeld azon alkalmazottjai férhetnek hozza,
amelyek munkakore, feladatellatasa alapjan sziikséges a hozzaférés.

38. Amennyiben az érintett hozzéjarulasan alapuld adatkezelés tobb célbol torténik, az
adatkezelési célokat kiilon kell valasztani, és az érintett hozzajarulasat minden cél és minden
adatkezelés tekintetében meg kell szerezni.

39. Figyelemmel arra, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja, a hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli moédon kell lehetdvé tenni,
mint annak megadasat. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzédjarulason alapulo, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajaruldas megadasa el6tt az érintettet
err8l tajékoztatni kell. A hozzajarulds visszavondsat kovetden — amennyiben az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja — az adatkezelés nem folytathaté tovabb, a kezelt
adatokat t6rolni kell.

7. A szerzddésen alapuld adatkezelés feltételei

40. Amennyiben az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges, ennek tényérol a szerzédéskotési folyamat soran [pl.
(k6z)beszerzési eljaras, szerzOdés elokészitése, egyeztetések, ajanlatkérés, stb.] tajekoztatni
kell az érintettet.

41. A 40. pont szerinti tajékoztatasnak a GDPR 13-14. cikke szerinti adatkezelési tdjékoztatd
képezi az alapjat. Az adatkezelési tdjékoztatok megtalalhatok az Adatkezeld honlapjan,
ennek tényére fel kell hivni az érintett figyelmét a tdjékoztatds soran. Emellett az
adatkezelési tajékoztatdé mas modon is az érintett rendelkezésére bocsathaté [pl. papir
alapon, emailben, a (koz)beszerzési eljaras iratai kozott, stb.].
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8. A jogi kotelezettségen alapuld, illetdleg a kozérdekl vagy az adatkezelore
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés feltételei

42. Amennyiben az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez,
illet6leg az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, az adatkezelési
t4jékoztatoban minden esetben meg kell jelolni az adott adatkezelést vilagosan és
egyértelmiien megalapoz6 jogszabalyt.

9. Az adatvédelmi kockazatelemzés, az adatvédelmi hatasvizsgalat és az
eldzetes konzultacio

43. Az adatkezel6 szervezeti elem vezetGje az adatkezelés megkezdése elbtt koteles a
tervezett adatkezelés tényérdl tajékoztatni az adatvédelmi tisztviselt. Az adatkezelésre
vonatkoz6 dontés, igy kiilondsen az adatok korabbiaktdl eltérd kezelését el6ir6 eljarasrend,
valamint az azt eredményez6 eszkodz, nyilvantartds vagy elektronikus informacios rendszer
alkalmazasanak el6készitése soran a szervezeti elem vezetoje /az adatgazda az adatvédelmi
tisztvisel6 bevondsaval elozetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, amelyben azonositja
az adatkezeléssel érintett személy jogaira nézve megjelené — jogszabaly altal vagy a NAIH
joggyakorlataban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

44. A kockazatelemzési feladat kapcsén kikérhetd az adatkezelés altal érintett személyek, a
dontés végrehajtasaért felelds szakteriilet, valamint az azzal érintett elektronikus informacios
rendszerek iizemeltetésében részt vevd vagy annak biztonsagaért felelds személyek
véleménye.

45. Amennyiben a kockazatelemzés a tervezett adatkezelésre nem azonosit varhatéan magas
kockazatot, vagy megallapithaté, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasa aloli mentesitést tartalmazo valamely jogszabdlyban meghatarozott kivételi
korbe tartozik, ugy ennek tényét az adatkezelés megkezdését kdvetden a szervezeti elem
vezetdje / az adatgazda vagy az adatvédelmi tisztvisel® irasban rogziti.

46. A jogszabalyi rendelkezés alapjan adatvédelmi hatasvizsgalattal kotelezen vizsgalandd
adatkezelési tevékenységek esetén, illetdleg ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1
technologidkat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére
és c€ljaira, valoszinilsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve (killondsen amennyiben azt a NAIH altal kozzétett kotelezd
hatasvizsgalati lista tartalmazza), akkor az Adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en
adatvédelmi hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

47. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lényege az adatkezelés eldzetes kontrollja a kockazatok
feltardsa és a kockazatok mérséklésére teendd intézkedések értékelése révén. Az
adatvédelmi hatasvizsgalat célja az adatkezelés jellegének feltarsa, sziikségességének és
aranyossaganak vizsgalata, valamint a személyes adatok kezelésébol eredden a természetes
személyek jogait és szabadsagait érintd kockdzatok kezelésének elbsegitése e kockazatok
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értékelésével €s kezelésiikre szolgald intézkedések meghatarozasaval.

48. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdését megel6zben az adatvédelmi
tisztviseld késziti el a szervezeti elem vezetdje, az adatgazda, illetve azon munkatars
bevondsaval, akinek tevékenységi korében torténik az adatkezelés. A hatasvizsgalat
elvégzése tekintetében figyelembe kell venni a NAIH altal kozzétett iranymutatésokat.

49. Az adatvédelmi hatasvizsgalat soran ki kell térni kiilonosen az alabbi kérdésekre:

a) atervezett adatkezelés leirasa;

b) a sziikségesség-aranyossag vizsgalata, az alapelvek teljestiilése;

c¢) az ¢érintettek jogainak biztositdsara szolgdld intézkedések, a jogi megfeleldség
vizsgalata, az alapelveknek valo megfelelés;

d) adatbiztonsagi intézkedések elemzése, tervezett vagy meglévo intézkedések;

e) ajogokat és szabadsagokat érint6 kockazatok vizsgalata;

f) bekovetkezési valoszinliség és stlyossag vizsgalata, a kockazatok azonositasa és
értékelése;

g) akockazatok kezelésére iranyul6 intézkedések.

50. Az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményérdl 6sszefoglald jelentést kell késziteni, amely
tartalmazza:
a) az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasanak okat;
b) az adatvédelmi hatdsvizsgélatban résztvevo személy(ek) feleldsségi korét;
¢) az adatvédelmi hatasvizsgalat sordn alkalmazott modszertan leirasat;
d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;
e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;
f)  az érintetti jogok biztositdsanak mdéd;jat;
g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat és
jellegét;
h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;
i) a jogszerliség Dbiztositdsa ¢rdekében tervezett intézkedések leirasat és a
végrehajtasanak feladattervét;
j) akockazatok kezelésére szolgalo intézkedéseket.

51. Az adatvédelmi hatasvizsgalat esetén annak lefolytatasaig az adatkezelésrdl sz6l6 dontés

s

adatvédelmi tisztviseld Orzi.

52. Az adatvédelmi tisztvisel$ elézetes konzultaciot kezdeményez a NAIH-nal, amennyiben
azt jogszabaly kotelezden eldirja, vagy az adatvédelmi hatasvizsgalat arra az eredményre jut,
hogy a tervezett adatkezelés jelentette kockdzat nem mérsékelheté a rendelkezésre allo
technologidk, normativ intézkedések és a végrehajtasi koltségek szempontjabol ésszerii
moédon.

10. Az adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

53. Az Adatkezel6 az adatkezelései nyilvantartasa céljabol a 3. melléklet szerinti,
adatlapokbol all6 adatkezelési nyilvantartast vezet.

54. Az adatkezelési nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
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a) az adatkezel® nevét, elérhet6ségét, vezetdjének vagy képviseldjének és az
adatvédelmi tisztvisel6jének a nevét és elérhetoségét;

b) kozos adatkezelés esetén ennek a tényét, illetve a kozos adatkezelSre vonatkozo, az
a) alpont szerinti adatokat;

¢) az adatkezelés r6vid megnevezését;

d) az adatkezelés sorszamat;

¢) az adatkezelés céljat;

f) az adatkezelés jogalapjat, az azt biztositd jogszabalyhely megjelolésével, jogi
kotelezettség teljesitése esetén az annak tartalmat pontosan meghatdroz6 unids vagy
nemzeti jogszabaly helyének megjeldlésével;

g) az adatkezeléssel érintett személyes adatok korének ismertetését, kiilon nevesitve a
személyes adatok kiilonleges kategoridinak vagy a Dbiintetéjogi feleldsség
megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és a biincselekményekre vonatkozd
személyes adatok kezelését;

h) az adatkezeléssel feltételezhetéen érintett személyek korét;

i) adattovéabbitds esetén az adatkezelés lehetséges cimzettjeinek kategodriait, akiknek a
személyes adatokat tovabbitjak;

j) adatfeldolgozas esetén az igénybe vett adatfeldolgozd nevét, elérhetdségét,
vezetdjének vagy képvisel6jének nevét;

k) a harmadik orszagbeli személyek vagy szervezetek, nemzetkozi szervezetek részére
tortén6é adattovabbitds esetén annak cimzettjét, az érintett adatkort, annak céljat és
jogalapjat;

) az adatkezelés idOtartamat vagy az annak meghatérozasara iranyad6 szempontokat.

55. Az adatkezelésnek az adatkezelési nyilvantartasba vétel tényét és az adatkezelés
sorszamat az adatvédelmi tisztviseld kozli az érintett adatkezeld szervezeti elemmel.

56. Az adatkezelési nyilvantartasba bejegyzett adatok valtozasat, vagy az adatkezelés
megsziinését az adatkezel6 szervezeti elem koteles haladéktalanul bejelenteni az
adatvédelmi tisztviselének, aki ennek megfeleléen moédositja az adatkezelési nyilvantartas
adatait.

57. Az adatvédelmi tisztvisel intézkedik az adatkezelési nyilvantartdsnak a folyamatos
aktualizalasarol.

58. Amennyiben az Adatkezeld valamely szervezeti eleme olyan 1j, személyes adatok
kezelésével jar6 tevékenységet kivan folytatni, amelynek érintetti tijékoztatéja még nem
talalhaté meg az adatvédelmi nyilvantartasaban, tgy kételes arrdl az adatvédelmi tisztvisel5t
tajékoztatni.

59. Az Adatkezel6 adatvédelmi nyilvantartasdban korabban még nem szereplé adatkezelés
Jogszeriiségének vizsgalatit — igy kiillonosen az alapelveknek torténé megfelelést és a
kapcsolodd dokumentécio teljességét —, valamint az 0j adatlappal torténd kiegészitését az
adatvédelmi tisztviseld, sziikség esetén az elektronikus informaciébiztonsagért felelés vagy
a vizsgilt adatkezelésben érintett szakteriilet bevonasaval végzi.

11. Az adatfeldolgozoéra iranyuld rendelkezések

60. Amennyiben az Adatkezelé olyan szerz6dést kot, amely szerz6dés egyes rendelkezései
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személyes adatok feldolgozasara is iranyul, a szerz8déskotési folyamat soran ki kell kérni az
adatvédelmi tisztvisel6 allaspontjat.

61. Az Adatkezel6 a szerzodéses kapcsolataiban kizarélag olyan adatfeldolgozdkat vehet
igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nyujtanak az adatkezelés
kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

62. Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerz6désben rogziteni kell az alabbi — az
adatfeldolgozora vonatkozo — kotelezettségeket:

a) az adatfeldolgoz6 az atvett adatokat, beleértve a személyes adat harmadik orszag
vagy nemzetkdzi szervezet szamara tovabbitasanak esetét is — jogszabélyon alapul6
adatkezelés kivételével — kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitdsai alapjan, annak
keretei kozott kezeli;

b) az adatfeldolgozo koteles megakadéalyozni az adatokhoz torténé jogosulatlan, illetve
jogosultsdgot meghaladé mértékii hozzaférést, amelynek érdekében kotelezettséget
véllal arra, hogy az adattovabbitassal érintett adatok kezelésére feljogositott
személyek — jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség hidnyaban —
titoktartasi kotelezettséget vallalnak;

¢) gondoskodik a jogszabaly altal meghatarozott adatbiztonsagi kévetelményeknek valo
maradéktalan megfelel6ségrol, annak legfontosabb jellemzoirdl tajékoztatja az
Adatkezel6t az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd elkészitése és az adatvédelmi
hatasvizsgalat teljes kort lefolytathatosaga érdekében;

d) az adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezeld el6zetes irdsbeli hozzajaruldsa nélkiil
nem vesz igénybe tovabbi adatfeldolgozot, a tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele
esetén pedig az betartja az Adatkezeld, valamint az adatfeldolgozd kozott 1étrejott
adatfeldolgozoi szerzodésben foglaltakat;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolddd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

/) az adatfeldolgozé koteles segitséget nyujtani az Adatkezeld részére az érintett
tajékoztatdsra vonatkozé kotelezettségének teljesitése soran, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére ll6 informaciokat;

g) az adatfeldolgoz6 koteles az adatfeldolgozoi szerzédés teljesitését kovetden — az
Adatkezeld dontése alapjan — valamennyi, a részére atadott személyes adatot tordlni,
megsemmisiteni vagy azokat visszajuttatni az adatkezelé szerv részére, beleértve az
arrol készitett masolatokat is, kivéve, ha jogszabdly a személyes adatok tovabbi
tarolasat irja eld, vagy azok az alkalmazott technikai megoldasok jellemz&ibdl
ered6en nem t6rélhetok;

h) az adatfeldolgozo koteles az Adatkezeld rendelkezésére bocsatani minden olyan
informaciot, amely az adatfeldolgozdi tevékenységbol szarmazo kotelezettségek
teljesitésének igazolasihoz sziikséges, tovabba amely lehetévé teszi €s eldsegiti az
Adatkezeld vagy az éltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a
helyszini vizsgalatokat is.

12. K6zos adatkezelés

63. Az Adatkezelé a kozos adatkezelés megkezdése eldtt megallapodast kot a kozds
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adatkezelovel, amelyben az adatvédelmi jogszabalyok &ltal eloirt kotelezettségek
teljesitéséért fenndllo, feladataikkal Osszefiiggd felelsségiik megosztidsat meg kell
hatdrozni, kivéve, ha a feleldsség megosztasa jogszabalyban rendezett. A megallapodasban
nem zarhaté ki az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok valamelyik fél altali
teljesitésének kotelezettsege.

64. A ko6z06s adatkezelésre vonatkozo legfontosabb szempontokrol az érintettet tajékoztatni
kell.

13. Mas szerv altali adatigénylés az Adatkezel6 adatalloményaibol

65. A mas szerv részére torténd adattovabbitas irasbeli kérelem alapjan egyedi adatatadassal,
illetve — térvény ilyen tartalmua rendelkezése vagy erre vonatkozo megallapodas alapjan —
kozvetlen hozzaférési jogosultsag biztositdsaval torténhet.

66. Adatvédelmi szempontbdl akkor tekinthetdé az adattovabbitds jogszeriinek, ha a
személyes adatot kezel6 szerv vagy személy jogosult annak tovabbitdsara, az adattovabbitas
cimzettje (adatkérd) pedig rendelkezik az adat kezeléséhez sziikséges jogalappal vagy az
érintett frdsos — a vonatkozd jogszabdlyi elvarasoknak megfelelé tartalmu —
hozzéjarulasaval, és az adatkérés célja mindezzel Osszhangban van. Az adattovabbitas
feltételeinek megléte és a célhoz kotottség a jogszerliség egyiittes kovetelménye.

67. Az Adatkezeld altal kezelt adatdllomanybdl mas szerv altali adatigénylés feltételeinek
meglétét az adatot atado adatkezeld szervezeti elem minden egyes adattal osszefliggésben
koteles ellendrizni igy kiilondsen azt, hogy az igényelt adatokra vonatkozodan adatkezelének
mindstil-e.

68. Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha tartalmazza:

a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) akért adatok korének pontos meghatarozasat;

c) az ¢érintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozod
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.

69. A benyujtott adatigénylést szakmai szempontbdl az aljegyz6 elbiralja, és az alapjan dont
az adat 4taddsat érintden. Az aljegyzé sziikség esetén az adatitadas jogszerliségével
kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasat kéri. '

70. Az Adatkezel6 — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — csak olyan személyes adatot
tovabbithat, amely adatok vonatkozasaban az adatok kezel6jének mindsiil.

71. Amennyiben az adatigénylés olyan személyes adatra vonatkozik, amelynek adatkezeldje
mas szerv — az adatvédelmi tisztviseld szakmai élldspontjanak kikérését kévetéen — az
aljegyz8 az adatigénylés elutasitisarol tajékoztatja az adatkérdét, annak az adatkezeld
szervnek a megnevezésével, akitél a kért adat igényelhetd, amennyiben erre vonatkozé
informacidéval rendelkezik.

14. Az adattovébbitasi nyilvantartas

72. Az adattovabbitas tényét az adatkezel® szervezeti elemnek adattovabbitasi
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nyilvantartasban kell dokumentalnia.

73. Manualis adatkezelések esetén, valamint olyan elektronikus informacids rendszerek
esetében, ahol a folyamatos és zart rendszerben torténd naplézas nem biztositott, az
adatkezel6 szervezeti elemnek a 6. melléklet szerinti papir alapii adattovabbitasi
nyilvantartas vezetésérol kell gondoskodnia. Az adattovéabbitasi nyilvantartas tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat;

b) az adattovabbitas jogalapjat;

¢) az adattovabbitas id6pontjat;

d) az adattovabbitds cimzettjét, az adatigényld szerv vagy személy megnevezését €s
azonositod adatait;

e) az adattovabbitéssal érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat;

f) a tovabbitott adatfajtak megnevezését;

g) amegkeresés azonosit6 adatait (iktatoszam);

h) az adattovabbitast végz6 személy nevét, beosztasat, alairasat.

74. Amennyiben olyan adat tovabbitasara keriil sor, amellyel kapcsolatban a GDPR vagy az
Infotv. 4ltal érintetti jogként biztositott adatkezelési korldtozds van érvényben, ezen
adatkezelési korlatozast szerepeltetni kell az adattovabbitasi nyilvantartasban.

15. A személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténo tovabbitasanak szabalyai

75. A személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasa (a tovabbiakban egyiitt: nemzetkézi adattovabbitds) irdnti megkeresés
teljesitésekor meg kell vizsgalni a GDPR-ban vagy az Infotv.-ben meghatarozott feltételek
meglétét.

76. A nemzetkozi adattovabbitast a 6. melléklet szerinti adattovabbitasi nyilvantartasban kell
dokumentalni azzal, hogy az ,adattovabbitas iddpontja” rovatban az idépont mellett az
,.NK” roviditést kell feltiintetni.

IIl. FEJEZET

TAJEKOZTATAS, AZ ADATKEZELESSEL ERINTETT SZEMELY
JOGAINAK ERVENYESITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

16. Az adatkezelési tajekoztatd

77. Az Adatkezeld koteles az érintett el6zetes tajékoztatasa érdekében érintetti adatkezelési
tajékoztatot késziteni, ennek soran az adatkezelésr6l az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozd, - adatkezelési rezsimtdl fiiggben — a GDPR 13. és a 14. cikkben,
illetdleg az Infotv-ben emlitett valamennyi informéciét tomdr, atlathatd, kozérthetd és
konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujtani,
kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informaciéo esetében. Az érintett eldzetes
tajékoztatdsa torténhet irasban és szoban. Amennyiben lehetéség van 14, az érintettet
elsdsorban irasban kell tajékoztatni.

78. Az adatkezelési tajékoztatot az adatkezelés megkezdését megelézden az adatvédelmi
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tisztviseld késziti el azon munkatars bevonasaval, amely tevékenységi korében torténik az
adatkezelés. Az egyes tajékoztatoknak tartalmaznia kell — adatkezelési rezsimtdl fiiggden — a
GDPR 13. és a 14. cikkben, illet6leg az Infotv-ben rogzitett kovetelményeket. Emellett a
tajékoztatok el6készitése soran figyelemmel kell lenni a 29. cikk szerinti adatvédelmi
munkacsoport iranymutatds az (EU) 2016/679 rendelet szerinti 4tlathatdsagrol szolo
rendelkezéseire. Az adatkezelési tijékoztatot a jegyzo6 hagyja jova.

79. Az adatkezelési tajékoztatét az Adatkezeld honlapjan az érintett szamara kdnnyen
elérhet6 médon hozzaférhet6vé kell tenni, tovabba az egyes tajékoztatokat — az adott
adatkezelés céljatol, targyatol fiiggden — lehetdség szerint mas moédon is az érintett
rendelkezésére kell bocsatani (pl. emailben, helyben kifliggesztve, belsé intranetes portalon,
bels6 levelezésben, stb.).

80. Az adatkezelési tajékoztatonak az érintett rendelkezésre bocsatasi ideje: ha az érintettre
vonatkozé személyes adatokat az érintett6l gyljtik, a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban torténik.

81. Az adatkezelési tajékoztatonak az érintett rendelkezésre bocsatasi ideje, ha a személyes
adatokat nem az érintettdl szerezték meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hatdridén, de legkésdbb egy honapon
beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb
az érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c¢) ha véarhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kézlésekor.

82. Az adatkezelési tajékoztatok irasbeli dokumentumat az adatvédelmi tisztviseld 6rzi.

17. Az érintetti jogok biztositasa

83. Az Adatkezeld az érintetteket — jogalaptdl fiiggben — az adatkezelés soran megilletd,
alabbi jogosultsagokat kételes biztositani. Az érintett:

a) jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés
megkezdését megeldzéen tdjékoztatast kapjon (eldzetes tajékozodashoz valod jog),

b) hozzaférést kérhet a ra vonatkozoan kezelt adatokhoz,

¢) apontatlan személyes adatok helyesbitését kérheti,

d) akezelt adatok t6rlését kérheti,

e) az adathordozhat6sag jogaval élhet,

/) Kkérheti az adatkezelés korlatozasat,

g) tiltakozhat az adatkezelés ellen,

h) visszavonhatja a kordbban megadott hozzajarulasat az adatkezeléshez,

i) sérelmesnek vélt adatkezelés esetén felilgyeleti hatosighoz, birésaghoz fordulhat.

84. Az ¢érintetti jogosultsdgok tartalmat és részletes szabdlyait — adatkezelési rezsimtdl
fiiggéen — a GDPR II1. fejezete, illetve az Infotv. II/A. fejezete tartalmazza.
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85. Az érintetteket megilletd jogosultsdgokra fel kell hivni az érintettek figyelmét az egyes
adatkezelési t4jékoztatokban.

86. Az érintettet megilletd jogok gyakorldsanak biztositasara — az adatkezelésre vonatkozo
elozetes altalanos tdjékozodashoz vald jog kivételével — az érintettek adatainak védelmét
szolgéalo adatbiztonsagi kovetelményeket szem eldtt tartva, csak az érintetti kérelmezd
megfeleld azonositasa, illetve a kérelme tartalmanak hitelességét biztositdé kovetelmények
fennallasa esetén van lehetdség.

87. A kérelem benyujtasat és dokumentalt érkeztetését (iktatasat) kovetden az Adatkezeld
adatkezeléssel érintett munkatarsa az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval haladéktalanul
koteles megvizsgalni a kérelmet az alabbiak szerint:

a) az arra jogosult (azonosithato) érintett nyujtotta-e be a kérelmet,

b) akérelem melyik érintetti jog gyakorlasara vonatkozik,

¢) akérelemben foglaltak teljesitésére vonatkozé intézkedés megtételére az Adatkezeld
jogszabaly szerint kételezett-e.

88. Az adatvédelmi tisztviseld a benyujtott kérelem alapjan gondoskodik az érintett irasbeli
tajékoztatisanak elkészitésérdl, a GDPR 15-22. cikkében, valamint az Infotv. 17-20. §-aban
meghatdrozott jogok érvényesitése érdekében sziikséges intézkedések megtételérdl, a
dontések el8készitésérol, melyeket a jegyz6 kiadmanyoz.

89. Az {rintett jogainak érvényesithetdségével kapcsolatos  tajékoztatést, déntést
indokolatlan késedelem nélkiil, de a GDPR hatalya ala tartoz6 adatkezelések esetében
legfeljebb egy honapon beliil — amely hataridé a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat figyelembe véve tovabbi két honappal meghosszabbithato —, az Infotv. hatalya ala
tartozd adatkezelések esetében legfeljebb 25 napon beliil kell megkiildeni az érintett részére.

90. Az érintett részére nyujtandé barmely értesitést, tdjékoztatast és dontést konnyen
hozzaférhets és olvashaté formaban, lényegre tord, vilagos €s kozérthetben megfogalmazott
tartalommal kell teljesiteni. Az Adatkezeld az informaciot irasban, elektronikus tton, illetve
az érintett kérelmére szdban is megadhatja, amennyiben az érintett személyazonossaga

igazolt.

y r s s

91. Az érintett hozzaférési joganak gyakorlasa soran a tdjékoztatast és az adatrol kért els6
masolatot dijmenetesen kell biztositani, kivéve, ha az érintett kérelme — annak ismétl6do
jellege vagy jogszabalyban, illetve a NAIH joggyakorlata értelmében — tulz6. Ez esetben —
eltérd jogszabélyi rendelkezés hidnyéban — az adatkezeld szerv jogosult észszerli, a
kozérdek adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
jogszabaly elbirasait figyelembe véve, a gazdasigi szakteriilet tajékoztatdsa alapjan
megallapitott mértéki dijat felszdmitani.

92. A kérelemben foglalt intézkedés részletes indokolassal tagadhaté meg, megjeldlve a
megtagadasra okot add tdrvényi rendelkezést, a birbsagi jogorvoslat és a NATH-hoz fordulas
lehetéségét.

93. Az adatkezelé szervezeti elem vezetdje gondoskodik a valdésdgnak nem megfeleld
személyes adat helyesbitésérdl, illetleg a személyes adat zarolasardl, megjelolésérdl és
torlésérol.
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94. Az adatkezeld szervezeti elem vezet6je a 93. pont szerinti miiveletekrdl tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztviselot annak érdekében, hogy a személyes adat helyesbitésérdl,
zarolasarol, megjelolésérdl és a torlésérél az érintett és mindazok tajékoztatast kapjanak,
akiknek az adatot tovabbitottak, kivéve, ha a t4jékoztatas elmaradasa az adatkezelés céljara
tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti.

95. Az adatvédelmi tisztvisel6 évente, a targyév végét kovetd januar 31-ig jelentést,
statisztikai adatszolgéltatast készit a targyévben eldforduld kérelmekr6l és cimzetti
értesitésekrdl. A jelentés tartalmazza a kérelmek szamat érintetti jogonkénti bontasban, és az
intézkedéseket.

1V. FEJEZET
ADATBIZTONSAG, ELJIARAS ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

18. Az adatbiztonsag altalanos szabalyai

96. Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

97. Az Adatkezelé minden t6le telhetét koteles megtenni annak érdekében, hogy mind a
manudlisan kezelt, mind az elektronikus adathordozdkon rogzitett és feldolgozott személyes
adatok védelme biztositva legyen.

98. A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfelel technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
kozvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

99. Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az Adatkezel6nek.

100. Mind a papiralapli, mind az elektronikus adathordozok esetében biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

101. Mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozdékon tarolt személyes adatok

esetén biztositani kell a szakszerii mentés, archivalds, tlizvédelem, vizkar elleni védelem és a
hozzaférés elleni védelem feltételeit.

19. Eljaras adatvédelmi incidens esetén

102. Az Adatkezelt altal kezelt személyes adatok:

a) jogosulatlan vagy véletlen kozlésének;
b) azilyen adatokhoz vald jogosulatlan vagy véletlen hozzaférésnek (titoksértés);
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¢) jogosulatlan vagy véletlen modositasanak (sértetlenségi incidens);
d) véletlen vagy jogosulatlan elvesztésének vagy megsemmisitésének (hozzaférhetoségi
incidens),

mint adatvédelmi incidensnek a bekévetkezésérdl annak észlelését kévetden, indokolatlan
késedelem nélkiil értesiteni kell a szervezeti elem vezet6jét, valamint a szervezeti elem
vezet6jén keresztiil az aljegyz6t, — és ha az adatvédelmi incidens informatikai jellegli — az
informatikust is.

103. Az aljegyz6 a jegyz6t és az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktalanul értesiti az
adatvédelmi incidensrdl. Az értesitésnek tartalmaznia kell

a) a bekovetkezett incidens jellegét;

b) az incidenssel valdszintsithetden érintett személyek korét;

¢) a valoszinlsithetden érintett adatok kategoridit, nagysagrend;jét;

d) a megtett halaszthatatlan intézkedéseket.

104. Az adatkezel6 szervezeti elem vezetje vagy az éltala kijelolt személy a jelentést
kovetden azonnal tajékozodik az eset 1ényeges korilményeirdl, és — az adatvédelmi
tisztvisel® bevondsaval — a karenyhitési intézkedések megtétele mellett értékeli annak az
érintettek jogaira nézve gyakorolt hatidsanak stlyossagat.

105. Az adatkezeld szervezeti elem vezetbje vagy az altala kijel6lt személy — az adatvédelmi
tisztviseld bevonasdval — vizsgalatot folytatnak le és azonositjdk, hogy az adatvédelmi
incidens valészin(isithetden jar-e az érintettre nézve fizikai, vagyoni, vagy nem vagyoni
karral, tovabba megallapitjak, hogy az adatvédelmi incidens - a jogszabalyban rogzitett vagy
a NAIH joggyakorlata 4ltal kialakitott jellemz6k alapjan - valosziniisithetéen

a) magas kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira nézve,

b) kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira n€zve, vagy

¢) nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira n€zve.
A vizsgalat minta dokumentumét a 4. melléklet tartalmazza.

106. A 105. pont szerinti vizsgéilatba az informatikai szakteriilet, tovabba az egyéb,
szakértelemmel rendelkez6 szakteriilet is bevonhat6.

107. Az adatvédelmi tisztviseld az incidenssel érintett adatkezelé szervezeti elem
vezetdjének 105. pont szerinti megallapitasai alapjan jelentést készit, amely tartalmazza:

a) abekovetkezett incidens jellegét;

b) az incidenssel valésziniisithetden érintett személyek korét;

c) avaldszinisitheten érintett adatok kategoridit, nagysigrendjét;

d) amegtett halaszthatatlan intézkedéseket;

e) amennyiben a feltételek fennallnak, javaslatot a NAIH részére torténd bejelentésre,
illetéleg az érintettek tajékoztatasara.

108. Az adatkezeld szervezeti elem vezetdje és az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak
ismeretében az adatvédelmi incidens NAIH-nak tortén6 bejelentésérdl a jegyzé dont. A
bejelentést legkésdbb a tudomasra jutastdl szamitott 72 éran beliil meg kell tenni.

109. A jegyzd dontése alapjan az Adatkezeld a NAIH-nak az e célbdl rendszeresitett
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elektronikus feliileten keresztil vagy a kit6ltétt formanyomtatvany bekiildésével tesz
bejelentést. A bejelentést az adatvédelmi tisztviseld késziti el6. Az aljegyz6 az adatvédelmi
incidens NAIH részére torténd bejelentése esetén a bejelentés masolati példanyat és az
adatvédelmi incidens kivizsgalasarél késziilt jelentés jovahagyott példanyat tdjékoztatas
céljabol megkiildi az incidenssel érintett szakteriiletnek.

110. Amennyiben 72 6ran beliill nem lehet teljeskortien megallapitani az adatvédelmi
incidens terjedelmét, vagy kivizsgalasa sordn nem lehetett megallapitani az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének valamennyi lényeges koriilményét, ugy az Adatkezeld a
bejelentést a rendelkezésre all6 adatok alapjan teszi meg (Un. szakaszos bejelentés). A
hianyzé adatok megéllapitasat koveten intézkedni kell a bejelentés kiegészitésére vagy
visszavonasara.

111. Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentést kovetden intézkedik a kivizsgalas sziikség
szerinti pontositisardl, és amennyiben megallapitja, hogy az incidens valdszintisithetéen
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira nézve, akkor intézkedik az
érintetteknek az adatvédelmi incidensrdl torténé tajékoztatasardl. A tdjékoztatast a jegyzd
kiadmanyozza.

112. Amennyiben az érintett tajékoztatdsara észszeri modon nincs lehetdség, gy az
adatvédelmi tisztviselé az adatvédelmi incidens fobb jellemzire vonatkozo értesités soron
kivili kozzétételét kezdeményezi az Adatkezel honlapjan.

113. Az adatvédelmi tisztvisel6 a bekovetkezett adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast
vezet. Az adatvédelmi tisztvisel6 altal vezetett adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa
tartalmazza

a) az adatvédelmi incidensrdl késziilt jelentés szamat vagy keltét;

b) az incidens bekovetkezésének helyét és idejét;

¢) az érintett személyes adatok korét;

d) az incidenssel érintettek kategoriait &s hozzavetdleges szamukat;

e) azincidens hatdsait, kovetkezményeit, valamint az orvoslasukra tett intézkedéseket;

S a bejelentés idGpontjat - amennyiben az adatvédelmi incidenst a NAIH részére

bejelentették;
g) az érintettek tajékoztatasanak sziikségességét.

114. Az adatvédelmi incidens nyilvantartds mintajat az 5. melléklet tartalmazza.

V. FEJEZET
ELLENORZES, OKTATAS

20. Rendszeres adatvédelmi ellendrzés

115. A jelen szabélyzatban meghatarozottaknak valé megfelelést rendszeresen ellenérizni
sziikséges €s az ellendrzés eredményérdl a jegyz6t tajékoztatni kell.

116. Az ellendrzéseket az aljegyz6 feladata megszervezni és megtartani, az adatvédelmi
tisztviseld €s az elektronikus informdacioé biztonsagi felelds bevonasaval.
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117. Az ellen6rzés eredményérdl az ellendrzott alkalmazottak, partnerek felé visszajelzést
kell adni, az esetlegesen sziikséges javito intézkedések meghatarozasaval egyetemben.

118. Az atfogd, az Adatkezeld teljes szervezetére kiterjedd ellendrzéseket legalabb 5 éves
rotacioban ugy kell elvégezni, hogy ezen idOszak alatt valamennyi szervezeti elem
ellenérzésre keriiljon, amely a szervezeti hierarchidban legaldbb 6ndllé csoportként jelenik
meg.

119. Ezen 6téves perioduson belill, minden negyedévben ellendrizni kell az Adatkezeld
valamely elemét, vagy az adatkezeléshez sziikséges valamely infrastrukturilis elemet,
adatfeldolgozot, eszkozt, rendszert, lokaciot.

120. A fentieken tul a jegyz$ valamely szervezeti elem vonatkozésaban soron kiviili
ellen6rzést is elrendelhet.

121. Az adatvédelmi ellendrzések eredményét rendszeresen §ssze kell hasonlitani a korabbi
ellenérzések eredményeivel, annak érdekében, hogy a jellemzd tendencidk azonosithatok
legyenek, és negativ trend esetén minél kordbban meg lehessen tenni a megfeleld
intézkedéseket.

21. Az adatvédelmi tudatossag fejlesztése
122. Az Adatkezelé adatvédelmi elvardsait és az azoknak valé megfelelést személyes
részvétellel zajlo képzéseken, illetve e-learning formajaban oktatni sziikséges az Adatkezeld

adatkezelésben részt vevd valamennyi alkalmazottja és a partnerei szamara.

123. A képzésben a jelen intézkedésben foglaltakon tul az adatvédelem elméleti és
gyakorlati ismereteire is ki kell térni.

VI, FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

124. Jelen szabalyzat 2024. év augusztus honap 2. napjan 1ép hatalyba.

125. A jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. december 14-
én kelt, Monor Varos Onkormanyzata Adatvédelmi Szabélyzata.

126. A jelen szabalyzat kozzétételéért és a rendszeres aktualizalasaért az aljegyz6 felelds.

Monor, 2024. augusztus 1.

dr. Urban Hajnalka
jegyzo
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1. melléklet
Hozzajarulas — MINTA

GDPR hatadlya ala tartozo adatkezelés esetén

Az adatkezelési tajékoztato azonosithatosagara vonatkozo informdcio: pl. iktatoszam, vagy
datum, vagy megnevezés, stb.

Alulirott,

Név:

gyermek esetén sziiléi felligyeleti jogot gyakorld sziilo(k) neve:
Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Az Eur6pai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramladsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan [kiilonleges
személyes adatok esetén tovabba a GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja alapjan] — a GDPR
7. cikke figyelembevételével — akaratomnak dnkéntes, konkrét, megfelelé tajékoztatison
alapul6é és egyértelmii kinyilvanitasaval, jelen hozzajarulé nyilatkozat alairdsaval
hozzajaruldsomat [kiilonleges személyes adatok esetén kifejezett hozzajarulasomat]
adom, hogy a

Adatkezel: Monor Viaros Onkormanyzata / Monori Polgarmesteri Hivatal (kivdnt rész
kivalasztando)

székhelye: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.

levelezési cim: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.

telefonszam: +36-29-612-300

fax: +36-29-612-311

e-mail: hivatal@monor.hu

web:www.monor.hu

adatvédelmi tisztviseld elérhet6sége: info@exactline.hu

mint Adatkezelé az aliabbi személyes adataimat kezelje az alabbi célokra, az aldbbi
adatkezelési miiveletek sordn:

a hozzdjarulds tényét kérjiik egy ,, X" jellel sziveskedjen jelolni a ,, hozzdjdrulds” rovatban

(Tudomasul veszem, hogy a hianyos, ellentmondédsos vagy értelmezhetetlen jeldlést az
Adatkezel6nek a hozzajarulas megtagadasaként kell értelmeznie.)

hozzajarulas adatkezelés célja adatkezelési miivelet kezelt személyes
adatok kore
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A GDPR 7. cikk (3) bekezdése értelmében az Erintett jogosult arra, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonds eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
visszavonasara lehetéség van széban, irdsban és elektronikusan is.

Adatkezel6 a személyes adatokat a mindenkori jogszabalyi eldirasok €s szervezeti szabalyok
szerint, a lehetd legnagyobb gondossaggal, az adatbiztonsdg elvét szem el6tt tartva kezeli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13. cikk szerinti informaciokat az Adatkezelési
Téjékoztatd tartalmazza, amely Adatkezel6nél megtalalhato.

Tudomasul veszem, hogy az informécidés tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
igénybevétele iigyében a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerl, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

A jelen nyilatkozatban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem és alairdsommal
hitelesitem.

Monor,

.....................................................................

(érintett alairasa)
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2. melléklet
Hozzajarulas — MINTA

az Infotv. hatdlya ala tartozo adatkezelés esetén

Az adatkezelési tajékoztato azonosithatosagara vonatkozo informacio: pl. iktatoszam, vagy
datum, vagy megnevezeés, stb.

Alulirott,

Név:

gyermek esetén sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilo(k) neve:
Sziletési helye és ideje:

Lakcime:

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) bekezdés b) pontja értelmében akaratomnak
Onkéntes, konkrét, megfelelé tijékoztatason alapulé és egyértelmii Kinyilvinitasaval,
jelen hozzijirulé nyilatkozat aldirasaval hozzajarulasomat adom, hogy a

Adatkezel6: Monor Véros Onkorményzata / Monori Polgarmesteri Hivatal (kivdnt rész
kivalasztando)

székhelye: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.

levelezési cim: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.

telefonszdm: +36-29-612-300

fax: +36-29-612-311

e-mail: hivatal@monor.hu

web:www.monor.hu

adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: info@exactline.hu

mint Adatkezelé az alabbi személyes adataimat kezelje az alibbi célokra, az alabbi
adatkezelési miiveletek soran:

a hozzdjdrulds tényét kérjiik egy ,, X" jellel sziveskedjen jelolni a ,, hozzdjdrulds” rovatban

(Tudomésul veszem, hogy a hidnyos, ellentmondédsos vagy értelmezhetetlen jelSlést az
Adatkezeldnek a hozzajarulas megtagadasaként kell értelmeznie.)

‘ hozzajarulas adatkezelés célja adatkezelési miivelet kezelt személyes

’» adatok kore
|
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Az Erintett jogosult arra, hogy a hozzajarulisit barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszertségét. A hozzdajarulids visszavonasiara lehetéség van szoban, irasban és
elektronikusan is.

Adatkezeld a személyes adatokat a mindenkori jogszabalyi el6irasok és szervezeti szabalyok
szerint, a lehetd legnagyobb gondossdggal, az adatbiztonsag elvét szem elétt tartva kezeli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos, az Infotv. 16. § szerinti informéciokat az Adatkezelési
Tajékoztatd tartalmazza, amely Adatkezelénél megtalalhato.

Tudomasul veszem, hogy az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
igénybevétele ligyében a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

A jelen nyilatkozatban foglaltakat megértettem, tudomésul vettem és aldirasommal
hitelesitem.

Monor,

.....................................................................

(érintett alairasa)
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3. melléklet

Adatkezelési nyilvintartas minta
sorszam:

Az adatkezelés megnevezése

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés jogalapja:

Erintettek, illetve az
érintettek kategoriai:

A kezelt személyes
adatok felsorolasa:

A kezelt személyes
adatok megérzésének
idotartama, ezen
idétartam
meghatarozasanak
szempontjai:

A kezelt személyes
adatok gyiijtésének
forrasa:

Cimzett:

Adattovabbitas:

Adatfeldolgozo:

Adatbiztonsagi
gntézkedések leirasa:
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4. melléklet

Feljegyzés az adatvédelmi incidensroél

1. Az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezel6 adatai:
Adatkezelé: Monor Varos Onkormanyzata / Monori Polgarmesteri Hivatal (kivdnt rész
kivalasztando)
székhelye: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.
levelezési cim: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.
telefonszam: +36-29-612-300
fax: +36-29-612-311
e-mail: hivatal@monor.hu
web:www.monor.hu
adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: info@exactline.hu

2. Részt vesz-e az adatkezelén kiviil mas is az adatvédelmi incidenssel érintett
szolgaltatisban/adatkezelésben (van-e kiilsés szerv, szerzédéses partnmer, egyéb), ha
igen, annak megnevezése:

3. Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos idopontok:
Kezd6 id6pont:

Zaro id6pont:

Az adatvédelmi incidens tovéabbra is fennall:

Az incidensrél valé tudomadsszerzés idépontja:

Az incidens észlelésének modja:

Ha van adatfeldolgozo, az altala tortént értesités idépontja:
A késedelmes tajékoztatas indokai (ha volt késedelem):

Egyéb megjegyzések az incidens id6pontjat illetéen:

4. Az adatvédelmi incidens adatai (kérem, hizza ald a megfeleld vdlaszt, amennyiben
szitkséges fejtse ki a részleteket):

4.1. Az incidens leirasa, a torténeti tényallas (mi tortént?) — ezt a részt kérem hosszan
fejtse ki!:



4.2. Az adatvédelmi incidens jellege (kérem, hiizza ala a megfeleld valaszt, amennyiben
szitkséges fejtse ki a részleteket):

— eszk6z elvesztése vagy ellopasa
— informatikai rendszer feltorése (hackelés)
— papiralapu dokumentum nem megfelelé modon torténd megsemmisitése

— papiralapt dokumentum elvesztése, ellopasa vagy olyan helyen hagyédsa, amely nem
mindsiil biztonsdgosnak

—rosszindulati szamitogépes programok (pl. zsaroloprogram)

— elektronikus hulladék (a személyes adatok rajta maradnak az elavult eszk6z6n)

— személyes adatok téves cimzett részére t6rténd kiildése akar emailen, akar papiralapon
—levél, irat elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

— adathalészat

— személyes adatok nagy nyilvanossag el6tti jogellenes kozzététele

— személyes adatok jogosulatlan szdbeli kozlése

S. Az adatvédelmi incidens okai (kérem, hiizza ald a megfeleld vdlaszt, amennyiben
sziikséges fejtse ki a részleteket):

— szervezeten belili, rosszhiszemiinek nem mindsiilé cselekmény (belsd szabélyzat
megsértése altal)

— szervezeten beliili, rosszhiszemii cselekmény
— kiils6, rosszhiszemiinek nem minésiil$ cselekmény

— kiils6, rosszhiszemii cselekmény

6. Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore
6.1. Szemé€lyes adatok (kérem, hiizza ald a megfeleld vdlaszt, és fejtse ki a részleteket):
— személyazonossaghoz kapcsolodo adatok éspedig: ...................

— elérhetdségi adatok, éspedig: ...................
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— azonositd adatok, éspedig: .............ceouinnl

— személyi szam

— hivatalos okmdényok, éspedig: .........ccccoviiiinenaen

— helymeghatarozé adatok

— gazdasagi, pénziigyi adatok, éspedig: .....................

— biintetett eldélettel, blincselekményekkel vagy biintetéssel, intézkedéssel kapcsolatos
adatok

— kiilonleges adatok, éspedig: .........cooeiiiiiiiiiiiiiii,
6.2. Kiilonleges adatok

— faji  eredetre, nemzetiséghez tartozdsra  vonatkozé  adatok, éspedig:

— politikai véleményre vonatkozo adatok, éspedig: ...........ccoevieiiiiiiii

— vallasi vagy mds vilagnézeti meggy6zddésre vonatkozé adatok, éspedig:

.....................................

- érdek-képviseleti szervezeti tagsagra vonatkozo adatok, éspedig:

.....................................

— szexualis életre vonatkozo6 adatok, €spedig: ........ocoviiiiiiiiiiiiiiiiie,
— egészségiigyi adatok, éspedig: ........ooviiiiiiiiiiii

— genetikai adatok, éspedig: .........coooiiiii,

— biometrikus adatok, €spedig: .........cooeiiiiiiiiiin,

— még nem ismert

— egyéb kiilonleges adatok:

....................................................................................................................................

6.3. Egy¢b, a fentiekben nem felsorolt személyes adatok:

...............................................................................................................

6.4. Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok becsiilt szadma:

.............................

7. Az érintettek kore

7.1. Az érintettek jellege (kérem, hizza ald a megfelelé vdlaszt, amennyiben sziikséges
fejtse ki a részleteket):
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— alkalmazottak

— felhasznalok

— feliratkozok

—ligyfelek (jelenlegi €s potencialis)

— szerzddéses partnerek

— kiskortiak

— kiszolgéltatott személyek

— hatosagi eljaras vagy intézkedés ala vont, vagy azok altal érintett személyek

— még nem ismert

7.2. Az adatvédelmi incidenssel érintettek becsiilt szama:

............................................................

8. Az incidens el6tt alkalmazott intézkedések leirdasa (pl. tiizfal, virusellenérzés,
adatszivargas elleni védelmi rendszer)

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

9. Kovetkezmények

9.1. Bizalmas jelleg sérulése:

(bizalmassag: az elektronikus informdcids rendszer azon tulajdonsdga, hogy a benne térolt
adatot, informdcidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, haszndlhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhaszndldsdrdl)

(kérem, hizza ald a megfeleld vdlaszt, amennyiben sziikséges fejtse ki a részleteket)

— Szélesebb korii hozzaférés, mint ami sziikséges, vagy amihez az érintett hozzajarult
— Az adat 6sszekapcsolhatova valt az érintett egyéb adataval

— Az adatot mas c€lokbol torténd, tisztességtelen modon torténd kezelése lehetséges

- Olyan személy is hozzafér(het) az adatokhoz, aki egyébként nem lenne jogosult arra
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.................................................................................................................................................

9.2. Integritas sérelme/sérthetetlenség:

(sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsdgai az elvdrttal megegyeznek, ideértve a bizonyossdgot abban, hogy az az elvart
forrdsbol szdrmazik (hitelesség) és a szdrmazds ellendrizhetdségél, bizonyossdgadt
(letagadhatatlansdgat) is, illetve az elektronikus informdcios rendszer elemeinek azon
tulajdonsdgadt, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informdcios rendszer eleme
rendeltetésének megfelelGen haszndlhatd)

(kérem, hiizza ald a megfelelG vdlaszt, amennyiben sziikséges fejtse ki a részleteket)
— Az adat mddosithatova valt vagy fennall az esélye, hogy modositottak

- Egyértelmil, hogy az adatot médositotték az incidenst kévetéen

....................................................................................................................................

9.3. Rendelkezésre allas sériilése:

(rendelkezésre dllds: annak biztositdsa, hogy az elektronikus informdcids rendszerek az arra
Jjogosult személy szdmdra elérhetbek és az abban kezelt adatok felhaszndalhatéak legyenek)

(kérem, hiizza ald a megfeleld vdlaszt, amennyiben sziikséges fejtse ki a részleteket)
— Az érintettek szamara torténd szolgaltatasnyujtas képességének modosulasa

- Az incidens kovetkeztében nem elérhetdek az adatok az Adatkezeld szamara

9.4. Az érintetteket ért fizikai, anyagi vagy nem vagyoni karok, vagy egyéb jelentds
kovetkezmények:

............................................................................................................

9.5. Az incidens valdsziniisithetd hatdsai az érintettekre: (kérem, hiizza ald a megfelelé
valaszt, amennyiben sziikséges fejtse ki a részleteket)

— személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése
— érintett jogainak korlatozasa
— hatranyos megkiilonboztetés

— személyazonossag-lopas
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— személyazonossaggal val6 visszaélés

— pénzligyi veszteség

— alnevesités engedély nélkiili feloldasa

— johirnév sérelme

— szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének

sérilése

....................................................................................................................................

9.6. A valo6szinlisithetd kovetkezmények sulyossaga: (kérem, huizza ald a megfeleld
valaszt, amennyiben sziikséges fejtse ki a részleteket)

— elhanyagolhat6

— korlatozott

— jelentds

— maximalis

10. Az incidenst kivetien eddig megtett halaszthatatlan védelmi intézkedések leirdsa:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

............................................................................................................

...............................................................................................................

.................................................................................................................................................
...................................................................................................................................

.................................................................................................................................................
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6. melléklet

Adattovabbitasi nyilvantartds

Adatkezeld: Monor Varos Onkorméanyzata / Monori Polgarmesteri Hivatal (kivant rész kivalasztando)
székhelye: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.
levelezési cim: 2200 Monor, Kossuth L. utca 78-80.
telefonszam: +36-29-612-300
fax: +36-29-612-311

e-mail: hivatal@monor.hu
web:www.monor.hu
adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: info@exactline.hu

Fsz.

Adattovabbitas

Célja

Jogalapja | Id6pontja

Adatigényl6 szerv vagy
személy azonosito adatai

Adattovabbitassal érintett személy
azonositasahoz sziikséges adaiok

Tovabbitott
adatfajtak
megnevezése

Megkeresés
azonosit6 adatai
(iktatoszam)

Adattovabbitast
végzb személy
neve,
szolgalati

17z

beosztasa, alairasa
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