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Bevezetés

A Kozarmislenyi Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje, tovabba a szabalyzat hatdlya ala
tartoz6 onkormanyzatok polgarmesterei és elndkei a vonatkoz6 Eurdpai Unios (igy kiilonésen
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasaro6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
sz0ld 2016/679. szamu Eurdpai Parlament és Tandcs rendelete [tovabbiakban: GDPRY]),
valamint hazai (igy kiilonésen az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény [tovabbiakban: Infotv.], kiemelten annak
25/A.§ (3) bekezdése alapjan) jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében a jelen szabalyzat
hatdlya ald tartozd szervezetek adatkezeléseire vonatkozd szabalyokat az alabbiak szerint
allapitjak meg.

Jelen Szabalyzatban, egységes szerkezetbe foglalva az adatbiztonsagra vonatkozo el6irasok is
megtalalhatok.

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed:

—  Kozéarmislenyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalra,

—  Kozarmisleny Véros Onkorményzatara,

— Egerag Kozség Onkormanyzatéra,

— Kisherend Kozség Onkormanyzatara,

— Kozarmislenyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatra,

—  Kozarmislenyi Német Nemzetiségi Onkormanyzatra,

— Kozéarmislenyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban egyiitt: adatkezels

szerv).

1.2. Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az adatkezelé szervvel munka-, vagy egyéb
foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszonyban allé személyekre (tovabbiakban: foglalkoztatottak),
valamint az adatkezeld szervvel egyéb szerz6déses jogviszonyban all6 személyekre, kiilondsen
azokra, akik a feladataik ellatasa soran személyes adatokkal dolgoznak.

1.3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az adatkezeld szerv kezelésében 1€vé minden olyan
adatra, amely a GDPR és az Infotv. rendelkezései alapjan a személyes adat kategérigjaba esik,
tovabba az adatkezeld szerv teljes feladatellatasara és minden adatkezelési folyamatara.

A szabalyzat célja

2.1. Figyelembe véve, hogy az adatkezeld szervnek a szokdsos ligymenetében
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat gyUjtenie és kezelnie, a adatkezeld szerv



szamara a legfontosabb célkitlizések koz6tt szerepel az éltala végzett adatkezelési,
adatfeldolgozasi folyamatok jogszerliségének, atlathatésaganak, hitelességének, pontossaganak
¢€s bizalmi jellegének erdsitése, az adatok integritisanak megérzése, illetve az érintettek
joggyakorlasanak elGsegitése tisztességes eljarasi keretek kialakitasaval és fenntartasaval.

2.2. Az adatkezel6 szerv elkételezte magat amellett, hogy szabalyozasi, szervezetalakitasi és
dokumentaldsi eszkdzei révén megteremti a zart, teljes korli, folyamatos és a kockazatokkal
aranyos adatvédelem jogszerii mechanizmusait, melyek kiilongsen a kovetkezok:

a) az adatkezeld szerven beliili biztonsagtudatos viselkedés elomozditasa;

b) a jogszabalyoknak megfelel6 eljarasrendek létrehozasa, tovabba az eljarasrendeknek
megfeleld adatvédelmi gyakorlatok és operativ tevékenységek kialakitdsa;

c) az atlathat6sagot és elszamoltathatdsagot biztosité dokumentacié elkészitése;

d) az adatkezeld szervvel kapcsolatba keriil6 személyek (igy kiilondsen az adatkezel6 szervvel
barmely jogviszonyban allé természetes személyek, ligyfelek) jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevo ligymenetek kialakitasa;

e) a kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa;

f) az érintetti jogok biztositasa,

g) az adatvédelmi incidensek megel6zésére vonatkozo intézkedések meghozatala.

Ertelmezé rendelkezések

3. Jelen szabalyzat alkalmazésaban:

a) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, {igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyujtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlas, kozlés, tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon toérténd hozzaférhetdveé tétel
utjan, 8sszehangolas vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

c) adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

d) adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagéallami jog is meghatarozhatja;

e) adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamaéra tortén6é hozzaférhetové
tétele;

) adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

g) adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,



megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

h) alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informéaciok felhasznéldsa nélkiil t6bbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi inform4ciot
kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

1) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, koézhatalmi szerv, ligyntkség vagy barmely
egy€b szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e; (azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek. Az emlitett adatok e k6zhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.);

j) érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatdson
alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezeléséhez;

k) harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

1) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele;

m) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt,
funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

n) profilalkotés: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes
jellemzék értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosdghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznalnak;

0) személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (a jelen Szabalyzatban:
,erintett”) vonatkozd barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy koézvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozé
adat, online azonositd6 vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

p) személyes adatok kiilonleges kategdridi: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyb6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai €s
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.



Az érintettség vizsgalata

4.1. Az adatkezeld szerv belsé vizsgalata sordn megallapitotta, hogy a GDPR hatélya ala
tartozik, mivel személyes adatokat részben automatizalt moddon, illetve nem automatizalt
mobdon egy nyilvantartasi rendszer részeként kezel, tovabba mint adatkezelé az Unidn beliil
tevékenységi hellyel rendelkezik. Megallapitasra kerlilt az is, hogy az adatkezeld szerv az
Infotv. hatalya alatt all, tekintve, hogy Magyarorszag teriiletén automatizalt eszkozokkel és
manualis modon folytat adatkezelést természetes személyek adataival kapcsolatban. Erre
tekintettel a GDPR és az Infotv. eldirdsai a adatkezeld szerv valamennyi adatkezelési
miiveletére alkalmazandok, fiiggetleniil azok form4jatol.

4.2. Az adatkezel6 szerv kotelezettséget vallal arra, hogy minden egyéb magyarorszagi kotelezé
aktussal és jogszaballyal 6sszhangban, azoknak megfelelve, az 4gazati kiilonos eldirdsokat is
betartva folytatja az adatkezelési tevékenységét.

A szabalyzat elsobbsége

5. Az adatkezel6 szerv minden bels6 szabalyoz6 eszkéz megalkotasakor figyelemmel van a
jelen szabélyzat rendelkezéseire. Az adatkezeld szerv egyéb belsd szabalyzodinak és jelen
szabalyzatnak az Osszeiitkozése esetén, azt a jelen szabalyzat elsGbbségének kimondéasaval
szlikséges feloldani.

Az altalanos feliilvizsgalat rendje

6.1. A Szabalyzat altaldnos feliilvizsgalatara évente egy alkalommal kertil sor, tovabba minden
olyan esetben, amikor a szabalyozas id6pontjaban iranyadé koriilményekben jelentds valtozas
torténik. Jelentds valtozds kiilondsen, ha a jogszabélyi hattér, valamint az adatkezelési
folyamatok vagy a kezelt adatok kore 1ényeges mértékben eltér a szabalyozaskori allapotatol.
Szintén jelentds valtozasként értékelendd, ha az adatkezelési folyamat nem, de az alkalmazott
informatikai rendszer vagy a tevékenységi hely fizikai kérnyezete véaltozik meg.

6.2. A fentiektS]l eltérd feltételek és hataridék keriilhetnek megéllapitdsra az egyes
eljarasrendekkel és vizsgalatokkal kapcsolatban (kiilonds feliilvizsgalatok).

I1. A szervezetrendszer

7.1. Az adatkezel6 szerv a felel6sségi korok egyértelmi kijelolésével €s azok betartasaval
torekszik elémozditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasat a szervezeten
beliil.

Az adatkezeld szerv vezetije

7.2. Az adatkezel6 szerv vezetdje felel az adatkezeld szerv vonatkozasaban:
a) az adatkezel szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének kialakitdsaért és
fenntartasaért;



b) a személyes adatok védelmére vonatkozo kovetelmények teljesiiléséhez sziikkséges személyi,
targyi és technikai feltételek megteremtéséért, amennyiben azok biztositasa az 6 hataskorébe
tartozik;

c) az adattorlésre eldirt hatariddk betartatasaért, valamint a hataridok lejartat kovetden az adatok
jogszer(i torléséért;

d) az adatvédelmi tudatossagnovelés megszervezéséért;

e) azért, hogy az érintettek joggyakorlasat és tajékoztatasat biztositd koriilmények megfeleld
modon rendelkezésre alljanak;

f) az adatvédelmi hatasvizsgalatok lefolytatasaért, ezek rendszeres feliilvizsgalataért, valamint
a sziikséges feltételek és er6forrasok biztositasaért;

g) az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak vezetéséért, az eloirt bejelentési ktelezettségek
hatérid6ben torténd teljesitéséért a Nemzeti Adatvédelmi €s Informéciészabadsag Hatdsag felé,
valamint az incidenssel érintett személyek megfeleld tajékoztatasaért;

h) olyan adatvédelmi tisztvisel6 kijeloléséért, megbizasaért, aki a feladatai ellatasara alkalmas,
tovabba a neve €s elérhetdsége bejelentéséért a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosdgnak, valamint a tisztvisel6 megfelel6 tdjékoztatasaért;

i) annak biztositasaért, hogy az adatvédelmi tisztviselé hozzaférjen a személyes adatokhoz, az
adatkezelési miveletekhez, valamint rendelkezésére alljanak a feladatainak ellatdsdhoz
szlikséges szakmai €s targyi feltételek;

j) az adatvédelmi tevékenységgel Ssszefiiggd, jogszabalyban eloirt kozzEétételi kitelezettségek
teljesitéséért;

k) annak garantalasaért, hogy az adatvédelmi tisztviseld Osszeférhetetlensége ne alljon fenn,
illetve az esetlegesen felmeriilé dsszeférhetetlenséget megfeleléen kezeljék.

Az adatvédelmi tisztviseld

8.1. Az adatkezel6 szerv jogszabalyi kételezettségeinek eleget téve vizsgalatot folytatott le
annak érdekében, hogy megbizonyosodjon rola sziikséges-e adatvédelmi tisztviseldt kijeldlnie.
Ennek alapjan megallapitast nyert, hogy az adatkezelé szerv vonatkozasidban a GDPR
szabalyainak megfeleléen kotelezé az adatvédelmi tisztviseld kijelolése. Az errdl késziilt
indokolas az 1. szamu mellékletben olvashato.

8.2. Az adatvédelmi tisztviselének kizardlag olyan személy jelolheto ki, aki:
a) megfeleld szakmai ratermettséggel rendelkezik,

b) az adatvédelmi jog és gyakorlat teriiletén szakértdi ismeretekkel bir,

c) képes a GDPR 39. cikkében meghatarozott feladatok ellatasara.

8.3. Az adatkezelé szerv az adatvédelmi tisztvisel6 megbizdsat kdvetéen az adatvédelmi
tisztviselé nevét és elérhetdségeit a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag felé
haladéktalanul bejelenti, valamint sajat honlapjan kézzéteszi.

8.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 kovetkezo feladatokat latja el:
a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel$ szerv, vagy az adatfeldolgozéi személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels§ szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet tudatossag-novelését;

c) kérelemre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylittmkddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal,

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartdé pontként szolgdl a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsag felé.

8.5. Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korlilményére és céljara is
tekintettel végzi.

8.6. Az adatkezeld szerv az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaval dsszefiiggésben nem
bocséthatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetlentil a adatkezeld
szerv vezetdjének tartozik felelésséggel.

A foglalkoztatottak

A szabdlyzat megismerése

9. A adatkezelé szerv vezetbje kotelezettséget vallal arra, hogy minden tdle elvarhatéd
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a jelen szabélyzatot, illetve annak tartalmat a
foglalkoztatottak megismerjék és megértsék az abban foglalt kotelezettségeiket.

Altalénos felelsségi szabdlyok
10.1. Valamennyi foglalkoztatott, aki a feladata ellatdsa sordn a személyes adatokon

miveleteket végez, vagy az adatkezelé szerv birtokdban 1évé személyes adatokhoz
hozzéaféréssel rendelkezik, koteles azokat kizarolag a feladatellatasa/munkavégzése korében €s
céljabol kezelni, illetve feldolgozni, mely kotelezettség keretében:

a) a feladatellatds/munkavégzés soran megszerzett személyes adatok vezetdi irasos engedély
nélkiil nem oszthatok meg harmadik személyekkel, illetve nem hozhatok nyilvanossagra;

b) masok személyes adatai nem kezelhetéek onkényesen;

¢) az adatok kezelésekor az adatbiztonsdgi elvarasoknak megfeleld kortiltekintéssel és
elévigyazatossaggal kell eljarni. Személyes adatokon csak a vezetdi utasitdsnak megfeleld
adatkezelési tevékenységek végezhetok.

10.2. A személyes adatok megosztasdra az adatkezeld szerven beliili jogosultsaggal nem
rendelkez6 személyekkel sincs lehetdség.

10.3. Minden foglalkoztatottnak kételessége rendszeresen fellilvizsgalni az altala kezelt
adatokat, a sziikségtelen és jogellenes adatkezelési miiveletek megakadéalyozasa érdekében, igy
kiilénésen



a) a feladatkoriikbe tartozo személyes adatok koziil a jogalap, illetve cél nélkiil kezelt adatokat
torolni kotelesek. Ha az adatok tordlhetdségével kapcsolatban kétség meriil fel, feltétleniil az
adatkezel6 szerv vezetdjéhez kell fordulni;

b) amennyiben felmeriil egy adattal kapcsolatban a pontositas sziikségessége — mert az hibas,
hidnyos vagy aktualitasat vesztette — akkor azt haladéktalanul helyesbiteni, vagy ha ez nem
lehetséges tordlni kell.

10.4. A személyes adatokat a lehet6 legkevesebb adattarold helyen sziikséges tarolni.

10.5. A foglalkoztatottak vezet6i engedély nélkiill nem készithetnek személyes adatokat
tartalmaz6 nyilvantartast vagy egyéb forrést.

10.6. Abban az esetben, ha az adatkezel6 szerv valamely foglalkoztatottja adatvédelmi incidens
bekovetkezésének lehetdségét észleli, vagy az adatfeldolgozétol adatvédelmi incidensre
vonatkozé értesitést kap késedelem nélkiil, de legkésébb a tudomésszerzést kovetd 12 oran
beliil kételes azt jelezni az adatkezel szerv vezetdje felé.

10.7. Az adatkezel6 szerv minden foglalkoztatottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes adatok
jogszerii kezeléséért.

III. Erintetti jogok

El6zetes tajékoztatas

11. Az adatkezelé szerv kotelezettséget vallal az érintetti jogok tiszteletben tartdsara és a
gyakorlasuk el8segitésére, igy az adatkezeld szerv tdjékoztatja az érintettet a jelen szabalyzat
21.2. pontjaban rogzitett informacidkrol.

A hozzaféréshez valo jog

12.1. Az adatkezel6 szerv az érintett szamara visszajelzést biztosit arra vonatkozdan, hogy az
érintett személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben folyamatban van a
személyes adatok kezelése, akkor személyes adataihoz, valamint a kdvetkezé informacidkhoz
férhet hozza:

a) adatkezelés céljai,

b) személyes adatok kategoéridi,

¢) cimzettek, cimzettek kategoriai,

d) adattarolas tervezett id6tartama vagy annak meghatdrozasanak szempontjai;

e) érintett jogai,

f) automatizalt dontéshozatal, illetve profilalkotds ténye, modszere és kovetkezményei.

12.2. Az adatkezel szerv az adatkezeléssel érintett személyes adatok masolatat ingyenesen az
érintett rendelkezésére bocsatja, feltéve, hogy az nem érinti hatranyosan maésok jogait &s
szabadsagait.
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12.3. Az érintett dltal ismételten benyujtott, tovabba a nyilvanvaldéan megalapozatlan vagy talzo
kérelmekért adminisztrativ k6ltségeken alapuld, ésszerti mértékii dij szamithato fel.

A helyesbitéshez valo jog

13.1. Kérésre az adatkezelé szerv indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre
vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

13.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok kiegészitését.

A torléshez valé jog

14.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld szerv éltal kezelt személyes adatait
toroljék.

14.2. A torlést a kovetkez6 koriilmények fenndllasa esetén kotelezd végrehajtani:

a) nincs sziikség a cél eléréséhez a személyes adatok kezelésére vagy a cél megvalosult;

b) az érintett visszavonja a hozzdjarulasat az adatkezeléshez és nincs més jogalap;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsébbséget €lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;

d) az adatok kezelése jogellenesen torténik.

Az elfeledtetéshez valo jog

15. Az elfeledtetéshez vald jog értelmében, ha az adatkezelé szerv nyilvanosségra hozta az
adatot, és azt torélni koteles, akkor ésszeriien elvarhato 1épéseket tesz annak érdekében, hogy
tajékoztasson mas adatkezeléket a szoban forgd adatok torlésérdl.

Az adatkezelés korlatozasahoz valéd jog

16. Az adatkezeld szerv az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljestil:

a) ha az érintett vitatja a kezelt személyes adatok pontossagat, az adatkezelés korlatozhaté arra
az id6tartamra, amig az adatok pontossaganak ellendrzése be nem fejezddik;

b) ha az adatkezelés jogellenesnek bizonyul, de az érintett ellenzi a kezelt személyes adatainak
torlését;

¢) ha az adatkezelés eredeti céljanak eléréséhez mar nincs sziikség az adatokra, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen és ennek kivizsgalasa még folyamatban van a
folyamat id6tartamara korlatozhat6 az adatkezelés.
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Adathordozhatoésaghoz vald jog

17. Amennyiben az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk a) vagy b) pontjan (hozzajarulason
vagy szerz0dés teljesitésén) alapul és automatizalt mdédon torténik, az érintett jogosult arra,
hogy az adatkezel$ szerv altal gy(ijtott adatait tagolt, széles korben hasznalt formatumban
megkapja. A kapott adatokat az érintett jogosult mas adatkezel6hdz tovabbitani vagy az
adatkezel szerv altal tovabbittatni.

Tiltakozashoz val6 jog

18.1. Az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
az olyan adatkezeléssel szemben, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, azaz a
kozérdekti feladat ellatasahoz sziikséges. A megalapozott és megfelel6 tiltakozas esetén az
adatkezeld szerv megsziinteti az adatkezelést, kivéve, ha arra olyan kényszeritd ereji jogos
indokok vagy jogi igények érvényesitése, védelme miatt tovabbra is sziikség van, amelyek az
érintett jogaival szemben els6bbséget élveznek.

18.2. A tiltakozashoz valé jogrol a fenti esetekben kiilon tdjékoztatni kell az érintettet a
kapcsolatfelvételkor.

Az adatkezelo szerv értesitési kotelezettsége

19. A adatkezel6 szerv minden cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
korlatozasrol, amellyel az érintett személyes adatait kozolték, kivéve, ha az lehetetlennek
bizonyul vagy aranytalan nehézséggel jar.

IV. Tajékoztatasi eljarasrend
Elozetes tajékoztatas

20.1. Alapvetd elvards az adatkezel szerv Osszes adatkezelésével kapcsolatban, hogy az
érintettek felé kommunikalt tajékoztatdsnak tomornek, atlathaténak és érthetdnek kell lennie,
mindezt kdnnyen hozzaférhetd, vilagos és kozértheté formaban kell megtenni. Kiilonos
figyelmet kell forditani a szabalyzat betartdsara kiskortaknak cimzett barmely informacié
esetén.

20.2. A tajékoztatas torténhet irdsban — ideértve az elektronikus utat is — és szoban is, feltéve,
hogy az érintett személyazonossaga megfelel6 mdodon igazolasra kertilt.

21.1. Amennyiben a személyes adatok kozvetleniil az érintett]l szdrmaznak, a megszerzés

idépontjaban kell a tajékoztatasi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges informacidkat az érintett
rendelkezésére bocsatani.
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21.2. Az érintettol gyUjtott személyes adatokra vonatkozé tajékoztatasnak tartalmaznia kell a
kovetkezd informéacidkat:

a) az adatkezelé megnevezése és elérhetésége;

b) az adatkezelés célja és jogalapja;

¢) a személyes adatok cimzettje, illetve cimzettek kategdridi, ha van ilyen;

d) adattovabbitas ténye, feltételei és részletei;

e) a személyes adatok tarolasanak idétartama vagy annak meghatarozésanak szempontja;

f) az érintetti jogok felsorolasa és magyarazata;

2) a hatosaghoz fordulas joganak kiemelése;

h) a személyes adat atadas elmaradasanak kdvetkezményei,

1) az adatkezelési tevékenység soran esetlegesen alkalmazott automatizalt dontéshozatal,
illetve profilalkotas ténye, tovabba az alkalmazott modszer és az érintettre vonatkoztatva, a
moédszerbdl adédo kdvetkezmények leirasa;

j) ha az eredeti céltdl eltérd céla tovabbi adatkezelés van kilatasban,

k) adatvédelmi tisztviseld elérhetbsége.

21.3. Abban az esetben, ha a személyes adatok nem az érintettél szadrmaznak:
a) a megszerzéstdl szamitott €sszer(i hatariddben, de legkésdbb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatok az érintettel vald kapcsolattartas céljabol keriilnek felhasznélésra,
legalabb a kapcsolatfelvételkor;

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kozlésekor az érintettet tajékoztatni kell.

21.4. Az érintettd] kiilonboz6 személytdl gylijtott személyes adatokra vonatkozo tajékoztatas
tobbletkovetelményei:

a) a kezelt személyes adatok korének meghatdrozasa;

b) a személyes adatok forrasanak meghatarozasa, és adott esetben arra vonatkozo6 informacid,
hogy nyilvanosan hozzé&férhetd forrasbdl szarmaznak-e.

V. Adatkezelési kérés- és panaszkezelési eljarasrend

22.1. Az clbzetes tajékoztatast kovetden gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett adatalanyok
az elvart hatékonysaggal kapjanak informaciot és segitséget.

22.2. Az adatkezel szerv tudatossagnoveléssel és a munkakori leirdsok megfeleld
meghatarozasaval kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az érintettek az eldzetes tajékoztatas
eljarasanal ismertetett modon és formaban, az ott felsorolt informdacidkat a kérelmeiknek
megfeleléen megkapjak.

22.3. Az adatkezel6 szerv az érintettek esetleges panaszait a tajékoztatasi eljarasrendnek
megfeleléen kezeli, illetve sziikség szerint meghozza és végrehajtja az érintetti panasznak
megfelelé intézkedéseket. Abban az esetben, ha nem keriil sor intézkedések megtételére, az
adatkezel6 szerv késedelem nélkiil, de legkésébb 25 napon beliil tajékoztatja errdl az érintettet,
az elmaradas okainak és a jogorvoslati lehetoségek megjelolésével egyiitt.
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22.4. Az ¢érintetti kérelmekre iranyadd valaszadasi hataridot, a jogszabalyi elvarasoknak
megfeleléen, az adatkezeld szerv 25 napban maximalja. Sziikség esetén, ha a kérelmek szama
és Osszetettsége azt indokolja, az emlitett hataridé két hénappal meghosszabbithato.

22.5. Az adatkezel6 szerv az érintettek kéréseit a form4juktdl és a valasztott kommunikécios
csatornatél fliggetleniil befogadja. Igy azok érkezhetnek telefonon, elektronikus vagy
hagyomanyos levélben, illetve akar személyesen szdéban is. Ha elektronikus Uton tortént a
kérelem benyujtasa, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

22.6. Az adatkezel§ szerv az érintetti kérésekrol €s panaszokrol naprakész nyilvantartast vezet.
VI. Az adatkezelési és adatfeldolgozasi eljarasrend

Az adatkezelo szerv altal kezelt adatok

23.1. Az adatkezelé szerv Aaltal feladatellatdsa soran kezelt, illetve feldolgozott adatok
vonatkozhatnak a foglalkoztatottjaira, az tigyfeleire, a veliik jogviszonyban &ll6 egyéb
személyekre, azok tdrvényes képviselire, meghatalmazottjaira, tovdbba barmely olyan
személyre, akivel az adatkezel6 szerv feladatellatdsa soran vagy azzal Osszefliggésben
kapcsolatba kertil.

23.2. Az adatkezeld szerv adatkezelései ligyviteli, nyilvantartasi, ellen6rzesi, valamint egyéb
céllal torténnek,

a) az Ugyviteli tipust adatkezelés egy jogviszony (szerzédés, megallapodas, jogszabalyi
kotelezettség) 1étrejottéhez, feldolgozasahoz és lezarasahoz kapcsolddik, igy a meghatarozott
feladatok elldtasahoz, a résztvevOk azonositasdhoz és az elszdmoléashoz sziikséges adatokra
kell, hogy korlatozodjon. Ennek megfeleléen az ilyen adatkezelések esetén személyes adatok,
csak a jogviszonyhoz kapcsolodd iratokban, kommunikacioban, illetve segédletekben
szerepelhetnek,

b) nyilvantartasi célu adatkezelés soran az egyes adatfajtakbol 1étrejovo adatallomanyok teszik
lehetdvé az adatok visszakereshet6ségét és azonosithatosagat. Az ilyen jellegl
nyilvantartasoknak mindig az tigyviteli tipusu adatkezelésekhez kell igazodniuk,

c) az ellendrzések lebonyolitasdhoz sziikséges egy védendd €s jogszerti érdek fennallésa.
Ellenérzések irdanyulhatnak kézvetleniil az adatalany tevékenységére, de elképzelhetd, hogy az
ellen6rzés targya eltérd, az adatalany annak csak véletlen/jarulékos résztvevoje,

d) az adatkezeld szerv egyéb adatkezelési célokkal is végezhet adatkezelési tevékenységet, ha
annak jogszabalyi feltételei egyébként fennallnak.
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Az adatkezelés alapelvei
Jogszerliség, tisztességes eljdrds és dtldthatosdg elve

24.1. A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni. Ezen alapelv szerint az adatkezelés csak abban az esetben
tekinthetd jogszertinek, ha az nemcsak az adatvédelmi targyu jogszabalyoknak, hanem barmely
egyéb személyes adatokat érinté normanak is megfelel.

24.2. A jogszerii adatkezelés eléréséhez a kovetkezOkre kell kiilonsen tekintettel lenni:

a) a személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek alapvetd joga, amely
biztositja az érintettek informécids 6nrendelkezesi jogat;

b) az informacios Onrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében az adatkezeld szerv
személyes adatot csak az alabbi jogalapok megléte esetén kezel:

ba) az érintett eldzetes, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa;

bb) a szerzédés teljesitése, a teljesitéshez sziikséges mértékben;

bc) amennyiben az adatkezelés az adatkezeld szerv altal ellatott kozfeladat ellatdsahoz
sziikséges;

bd) az adatkezel6 szerv vagy harmadik fél jogi ktelezettségének teljesitése;

be) az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdeke.

24.3. Tisztességes az eljards, ha az az érintetti jogok érvényesiilését és az érintettek
jogérvényesitését aktivan (kérések és panaszok kezelése) és passzivan (elézetes tdjékoztatas) is
eldsegiti.

24.4. Atlathatésag alatt mindenekeldtt az érintettek szamdra egyértelmiien meghatarozhatd
adatkezelési folyamatok kialakitdsa értendd, de e mellett az adatkezel6 szervnél alkalmazott
gyakorlatok attekinthetdségét, elhatarolhatsagat és nyomonkdvethet6ségét is jelenti.

Célhoz kotottség elve

25.1. Személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbol lehet kezelni vagy
feldolgozni. Az adatokat az eredeti céllal 3ssze nem egyeztethetd modon tilos kezelni.

25.2. Az alapelv megkoveteli, hogy személyes adatokat csak az elére meghatdrozott cél
megvalésuldsahoz sziikséges mértékben ¢s ideig lehet kezelni. Az adatkezeld szerv
adatkezeléseinél fontos azt is figyelembe venni, hogy csak olyan adatok kezelhet8k, amelyek
az adatkezelés megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikségesek és a cél elérésére alkalmasak.

Adattakarékossdg elve

26.1. Az adatkezelésnek mindig az emlitett céloknak megfelelonek és relevansnak kell lennie,
tovabba sziikséges mértékre kell, hogy korlatozodjon.

26.2. Az alapelvnek megfeleléen kertilni kell a felesleges, értelmezhetetlen vagy elére meg nem
hatéarozott, j6v6beni célhoz kapcsolddo adatok kezelését.
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Pontossdg elve

27.1. Az adatokat a kezelésiik soran pontos és naprakész allapotban kell tartani, minden
sziikséges intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy a pontatlan adatokat t6r6ljék vagy
helyesbitsék.

27.2. Az alapelv értelmében, ha a kezelt személyes adatok kérében pontatlan (hidnyos, hibas,
sériilt) adatok meriilnek fel, azokat haladéktalanul pontositani sziikséges. Az érintett kérésének
hidnyaban is az adatkezel® szerv a pontatlan adatokat pontositani torekszik. A pontositas
meghiusuldsa esetén, a pontatlan adatokat valamennyi informatikai rendszerbdl, adattarolorél
€s irattarbdl torolni kell.

27.3. Az adatkezel6 szerv teljes szervezete, igy valamennyi foglalkoztatottja kételes mindent
megtenni annak érdekében, hogy a személyes adatok naprakészek legyenek.

Korldtozott tarolhatosdg elve
28.1.A személyes adatok taroldsa csak a cél megvaldsitasdhoz szitkséges ideig megengedett.

28.2. Az alapelvnek megfeleléen a személyes adatok kezelésének idében mindig
meghatarozottnak kell lennie. Semmilyen személyes adat sem kezelhetd elére meghatarozott
idékorlat nélkiil, tovabba tilos a készletezd adatkezelés. fgy minden adatkezelési folyamattal
érintett személyes adat tekintetében, meg kell allapitani az eldiranyzott térlési 1d6t.

Integritds és bizalmas jelleg elve

29.1. Az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy a megfelelé technikai és szervezési
intézkedések alkalmazaséaval az adatok biztonsaga adott legyen.

29.2. Az alapelv altal megko6vetelt adatbiztonsagnak ki kell terjednie mind az elektronikus és a
papir alapu adatkezelésekre is, tovabba ezeket fizikai, logikai és adminisztrativ intézkedésekkel
kell védeni.

Elszdamoltathatosdg elve

30.1. Az elveknek valé megfelelést minden adatkezelési €s feldolgozasi folyamat tekintetében
garantalni kell, tovabba az ennek igazolasahoz sziikséges intézkedéseket is meg kell tenni.

30.2. Az adatkezeld szerv az elszamoltathatésag érdekében vilagosan meghatdrozza az
adatkezelési iranyelveit, atlathatd tajékoztatdsi rendszert hoz létre, nyilvantartdst vezet az
adatkezelésekr6l és az esetleges érintetti kérésekrdl, illetve panaszokrdl, tovabba az
adatvédelmi incidensekrol.

Hozzajarulas szabalyai

31.1. Az adatkezel6 szerv hozzajarulason alapul6 adatkezelései csak akkor lehetnek jogszertek,
ha az érintett egyértelmii megerdsit6é cselekedettel, példaul irdsbeli — ideértve az elektronikus
uton tett — vagy szobeli nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapuld €s egyértelmu
hozzajarulasat adja sajat személyes adatai kezeléséhez.
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31.2. Hozzéjarulassal csak az elbézetes tajékoztatasi kotelezettség teljesitése és az érintett
Onkéntességének igazoldsa utan kezdhetd meg adatkezel€s.

31.3. Az 6nkéntesség nem igazolhato, ha az adatkezelés kizarolag az adatkezeld szerv érdekeit
szolgdlja és a hozzajarulast ala-félérendeltségi viszonyban adtdk meg az érintettek.
Hozzajarulds oOnkéntességének bizonyitasa az adatkezeld szerv koételezettsége, igy azok
megadasarol az adatkezeld szerv nyilvantartast vezet.

31.4. Hozzajarulds barmely olyan formaban megadhatd, amely alapjan az érintett azonositasa
lehetséges és a hozzajarulas megtorténte régzithetd.

Adatfeldolgozok igénybevétele

32.1. Az adatkezeld szerv bizonyos adatkezelési tevékenységek vonatkozisaban
adatfeldolgozot vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezeld szerv megbizdsabol, annak
utasitdsai szerint az adatkezeld szerv szamaéra adatfeldolgozast végez.

32.2. Adatfeldolgozas torténhet megdallapodas, vagy jogszabdlyi eldirdas alapjan. A
megéllapodas alapjan torténd adatfeldolgozast irasba kell foglalni. A jogszabalyi el6iras alapjan
torténd adatfeldolgozast nem sziikséges irasba foglalni, amennyiben az adatfeldolgozoi
jogviszonyt jogszabaly teljeskoriien szabalyozza.

32.3. Adatfeldolgozdi megéllapodds minimadlis tartalmi kévetelményei az alabbiak:

a) az adatkezel6 szerv és az adatfeldolgozé megjeldlése;

b) az adatfeldolgozo feladatai;

c) a feldolgozasra atadott személyes adatok tipusa, az adatok, valamint az érintettek kore;
d) a szerz6dés teljesitésére és megsziinésére vonatkozd rendelkezések;

e) a feleldsségi kérdések, illetve helytallasi kotelezettségek harmadik személy iranyéba,;
f) az adatkezel6 utasitasi jogkore;

g) az adatfeldolgozé joga tovabbi adatfeldolgozok igénybevételére;

h) az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség;

i) az adatfeldolgozo titoktartasi kotelezettsége;

j) az érintetti jogok biztositaséra vonatkozé eldirdsok;

k) az adatfeldolgozé adatbiztonsagi megfeleldségére vonatkozé nyilatkozata.

Adatkezelési nyilvantartas

33.1. Az adatkezeld szerv az adatkezelési folyamatokrdl nyilvantartds vezet, melyben a
kovetkez6 informaciok keriilnek feltlintetésre:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés célja;

¢) az érintetti kategoriak;

d) a személyes adatok fajtai;
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e) a cimzettek kategériai;

f) adattovabbitds harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez;
g) az egyes adatkategoridkra eléirt torlési hatarido,

h) technikai €s szervezési intézkedések 6sszegzése.

33.2. A nyilvantartast naprakész allapotban kell tartani.
VII. Az adatkozlési eljarasrend

34.1. Adatkozlések lehetnek adattovabbitdsok és adatkiildések. Adattovabbitas megvalosulhat
harmadik személyhez torténd adatkozléssel, kiilfoldre torténd adatkozléssel, harmadik orszadgba
torténé adatkozléssel, vagy nyilvanossagra hozatallal.

34.2. Az Eurépai Gazdasigi Térségen beliili adattovabbitds csak a szabalyzat A&ltal
meghatarozott valamely jogalap fennallasa esetén lehetséges. Harmadik orszadgba vagy
nemzetk6zi szervezet részére tovabbitott adatokra minden esetben a GDPR V. fejezetében
talalhaté rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni.

34.3. Hozzdjaruldson alapulé adatkezelések tekintetében torténé adattovabbitasra a
hozzéajarulasnak kifejezetten ki kell terjednie.

34.5. Az adattovabbitas koriilményeit a kvetkezd pontok szerint kell dokumentalni:
a) az adattovabbitas cimzettje;

b) adattovabbitas célja, idépontja, jogalapja;

c) érintett személyek és adatok kore;

d) az adattovabbitas modszere.

34.5. A jogszabdly 4ltal kifejezetten nevesitett, adattovabbitasi felhatalmazasokkal érintett
eseteken kiviili egyéb adattovabbitasok vonatkozasaban, az adattovabbitast megelézben ki kell
kérni az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét. Az adatok tovabbitasara kizarolag érdemi
vizsgalatot kovetden, akkor van lehetdség, ha a vizsgalat eredményeként annak megallapitasara
keriil sor, hogy az adattovabbitas az adatvédelmi szabélyok betartdsaval, az érintetti jogok
tiszteletben tartasa mellett megvalosithato.

34.5. Adatkiildésnek mindsiil az adatkezel$ szerv sajat szervezet rendszerén beliili adatkozlés,
az adatok adatfeldolgozé részére tortén atadasa, valamint az érintett sajat személyes adataihoz
torténd hozzaférése.

VIII. Az adatvédelmi hatasvizsgalat eljarasrendje

35.1. Ha az adatkezelés valamely — kiilon6sen Uj technologidkat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kortilményére és céljaira, valosziniisithetben magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld
szerv az adatkezelést megel6zOden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
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adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé
tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockézatokat jelentenek,
egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetok.

35.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat célja az adatkezel€s jellegének feltarasa, sziikségességének
¢és aranyossaganak vizsgalata, valamint a személyes adatok kezelésébdl eredden a természetes
személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatok kezelésének el6segitése, e kockazatok
értekelésével és a kezelésiikre szolgalo intézkedések meghatarozasaval.

35.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonGsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres €s kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, €s amelyre
a természetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt
hasonloképpen, jelentdés mértékben érintd dontések éptilnek;

b) a személyes adatok kiilénleges kategéridira vonatkozd személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, mddszeres megfigyelése.

35.4. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel® szerv koézfeladata ellatasahoz f(iz6d6
érdekeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel, az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s aranyossagi
vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

d) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat,
biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

35.5. Az adatkezel6 szerv sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miveletek altal jelentett
kockdzat valtozasa esetén ellenérzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

35.6. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat azt jelzi, hogy a kockazat mérséklését célz6 garancidk,
biztonsagi intézkedések és mechanizmusok hianyéaban, az adatkezelés magas kockazattal jarna
a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, €s a adatkezeld szerv vezetdjének
véleménye alapjan a kockdzat nem mérsékelhetd a rendelkezésre 4allo technologidk és a
végrehajtasi koltségek szempontjabdl észszerli médon, akkor az adatkezelési tevékenység
megkezdése el6tt a feliigyeleti hatdsaggal konzultalni kell.

IX. Incidenskezelési eljarasrend

36.1. Az adatkezel6 szerv a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve kockazattal
jaré adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, de lehet6ség szerint a
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tudomasszerzéstél szamitott hetvenkét oran beliil bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidészabadsag Hatosagnak. Abban az esetben, ha a bejelentés akadalyba titkozik, akkor
a késedelem okat és minden egyéb fontos informacidt is meg kell kiildeni a hatésagnak.

36.2. Ha bizonyithato, hogy az incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira, akkor el lehet tekinteni a bejelentéstol.

36.3. A bejelentésért az adatkezeld szerv vezetdje a felelds.

36.4. Az incidensrdl sz416 bejelentésben legalabb a kovetkezOket meg kell jeldlni:

a) az incidens jellegét, az érintettek becsiilt szamat és kategoridit;

b) az érintett adatok becstilt szamat és kategoéridit;

¢) az incidensbdl ered6 valdszintsithetd kovetkezményeket;

d) a hatranyos kévetkezmények enyhitését célz6 mar megtett vagy tervezett intézkedéseket;
¢) a kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit.

36.5. Az adatkezel6 szerv az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amiben felsorolja
a kapcsolddo tényeket és koriilményeket, a kovetkezményeket és hatasokat, illetve a megtett
intézkedéseket.

36.6. Ha az adatvédelmi incidens val6szintisithetéen magas kockazattal jar, az adatkezeld szerv
a hatosag mellett, indokolatlan késedelem nélkiil értesiti az érintettet is. Az érintett szdmadra a
tajékoztatast vildgosan és kozérthetden kell megadni, kitérve legalabb az incidens jellegére, a
kovetkezményekre és a megtett vagy tervezett intézkedésekre, illetve a kapcsolattartd
megnevezésére. Ha a tdjékoztatds megtétele aranytalan erdfeszitéssel jarna, az érintettek
nyilvanosan kozzétett informacidkkal vagy hasonléan hatékony intézkedéssel is
tajékoztathatok.

X. Az adatbiztonsagra vonatkozo alapvet6 rendelkezések

Az adatbiztonsag alapkovetelményei

37.1. Az egyes adatbiztonsagi intézkedéseket az adatkezeld szerv a kockazatokkal aranyos
moédon, a tudomény és a technologia allasanak és a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével, valamint az adatkezelési és feldolgozasi folyamatok jellegére, hatokorére
és céljaira, tovabba a természetes személyek jogaira és szabadsagaira tekintettel hatdrozza meg.

37.2. Az elektronikus informéacids rendszerekben tarolt €s feldolgozott adatok sértetlenségének
megobrzése érdekében gondoskodni kell az tigyviteli és tlizemeltetési folyamatok és szabdlyok
megfelel6 kialakitasardl, igy kiilonosen:

a) az adatosztalyozas soran legalabb a magas vagy kritikus biztonsagi osztalyba sorolt adatokat
titkositottan kell tarolni, kezelni és tovabbitani;

b) a munkaallomas és a felhasznal¢ folyamatos €s egyértelmi azonositasat biztositani kell;

20



c¢) az adatkezelési miiveletekre hasznalt informatikai rendszerelemeknek a biztonsag elvart
fokanak megfeleldé modon bizalmasnak és sértetlennek kell lenniiik, tovabba a sziikséges
mértékben rendelkezésre kell allniuk.

37.3. Adattovabbitas esetén, annak biztonsagar6l az adatkezeld szerv és a cimzett szervezet
kozott olyan megallapodast kell kotni, amely mindkét fél altal tamasztott kdvetelményeknek
megfelel.

37.4. Biztositani kell az elektronikus lizenetekben tovabbitott informdaciok biztonsagat és
rendelkezésre allasat. Ehhez meg kell hatarozni azokat az eljarasokat, amelyeket az
elektronikus lizenetek tovabbitdsa soran alkalmaznak.

37.5. A hardver eszk6zok selejtezése, megsemmisitése, vagy tovabbértékesitése elott a hardver
eszkOz adathordozdjat visszaallithatatlanul t6rdlni kell.

Jogosultsagkezelési eljarasrend

38.1. Az adatkezel6 szerv kiemelten fontosnak tartja, hogy minden felhasznalé csak azokhoz
az er6forrasokhoz, informacidkhoz és adatokhoz férjen hozza, amelyek a munkavégzéshez,
feladatellatashoz feltétleniil sziikségesek.

38.2. A hasznalatban 1év6 valamennyi informatikai rendszerben tarolt adathoz hozzaférni csak
a személyazonossag ¢és a jogosultsag ellendrzésével lehetséges, ezaltal elharithatok a
rendszerekhez valé jogosulatlan hozzaférések.

38.3. Hitelesités és azonositas nélkiil csak az adatkezel® szerv honlapjanak publikus oldalai
hasznalhatdk, egyéb felhasznaléi tevékenység nem végezhetd.

38.4. Az egyes alkalmazasokban funkcionkként, illetve egyes adatkordkre vonatkozdan
sziikséges a hozzaférés korlatozasa, illetve a jogosultsaggal nem rendelkezoék kizarasa.

38.5. Az adatkezeld szerv egyes felhaszndldinak hozzaférési szintje a belépéskor kertl
meghatarozasra és sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Az adatkezeld szerv minden felhasznaldja
csak a munkakoréhez feltétleniil sziikséges adatokhoz férhet hozza.

Jelszokezelés

39.1. Az adatkezeld szerv informatikai rendszereihez vald hozzaféréshez fizikai hitelesitési
eszkdzoket vagy felhasznaloi név és jelszo parost haszndl.

39.2. Az adatkezel6 szerv a megfelel6 jelszo hasznalat érdekében, minden foglalkoztatottjatol
elvarja, hogy a jelszavaik a kdvetkezd kovetelményeknek megfeleljenek:

a) a jelszavak bizalmassagat ¢és titkossagat megoérizzék, azokat mindenki szédméara
hozzaférhetetlen helyen taroljak;
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b) tilos a jelszavakat szervezeten beliil €s azon kiviil is megosztani;

c) a jelszavaknak legalabb 8 karakterbdl kell allniuk, illetve vegyesen kis és nagybetiiket,
szamokat, irasjeleket és lehetdség szerint ékezetes betliket is tartalmazniuk kell;

d) a felhasznaldi jelszavakat javasolt 6 havonta, de legaldbb évente meg kell valtoztatni;

e) tilos a munkahelyi/munkavégzési céllal hasznalt jelszavakat, magancélu bejelentkezési
feliileteken is hasznalni;

f) tilos olyan modon meghatarozni, hogy az, az adott felhasznalora jellemzd legyen.

39.3. A jelszavak kezelésekor a titkossagot a felhasznalénak meg kell ériznie, hogy az mas
tudomdsara ne juthasson, ennek megfelelden az elektronikus rendszerekbe valod belépéskor,
illetve a jelszd megvaltoztatasakor a jelszavak azonosithatatlanul kell, hogy megjelenjenek a
képernyén.

39.4. A jelszavakat tartalmazé fajlokat (illetve ezeknek a jelszavakat tartalmazd részét)
visszafejthetetlen (egyiranyu) kodolassal kell tarolni, ezekhez az allomanyokhoz hozzaférési
jogosultsagot az adatkezeld szerv vezetdje vagy az altala kijelolt személy kaphat.

39.5. A felhasznalok hozzaférési jogait rendszeresen at kell tekinteni, hogy minden felhasznalo
csakis azokhoz az informéaciokhoz férhessen hozza, amelyek munkajadhoz aktualisan
sziikségesek.

40.1. A fizikai hitelesitésre szolgald eszkoz — igy kiilondsen token, chipkartya, vagy mas,
fizikailag birtokolt hitelesité eszkéz — kizardlag annak a személynek a hasznélatdra jogosit,
akinek a nevére azt kiallitottdk. Az ilyen eszk6z mas személy részére nem ruhazhato at, nem
kolcsondzhetd, és ideiglenes jelleggel sem adhato at.

40.2. A fizikai hitelesitd eszk6zt a jogosult felhasznalé koteles rendeltetésszertien hasznélni,
megdvni az elvesztéstdl, sériiléstdl és jogosulatlan hozzaféréstol. Tilos a fizikai hitelesitd
eszkozt Orizetleniil hagyni vagy olyan mddon tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy
hozzaférhessen. Munkaid6n kiviil az eszkdzt biztonsagos helyen kell elhelyezni.

40.3. Amennyiben a fizikai hitelesité eszk6z hasznalatdhoz kiegészité azonositd — kiilondsen
PIN-k6d — tartozik, azt a felhasznal6 koteles bizalmasan kezelni. A kiegészité azonosité nem
tarolhaté egyiitt a fizikai hitelesité eszkdzzel, nem rogzithetd az eszkdzon, €s nem lehet azonos
mas, hivatali vagy magancélu azonositoval.

40.4. A fizikai hitelesit6 eszk6z kizardlag hivatali célokra hasznalhaté. Tilos annak magancélu
informatikai rendszerekhez, nem engedélyezett alkalmazdsokhoz vagy nem hivatali
szolgaltatasokhoz torténd felhasznaldsa.

40.5. A fizikai hitelesité eszkdz elvesztését, eltulajdonitasat, sériilését, illetve barmilyen, a
jogosulatlan hasznalat gyanujat felvetd korilményt a felhasznalo koteles haladéktalanul jelezni
az adatkezel szerv vezetdje részére. A bejelentést kovetben a sziikséges technikai €s szervezési
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni.
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40.6. A fizikai hitelesité eszkoz hasznalataval végrehajtott miiveletek a jogosult felhasznélo
felelOsségi korébe tartoznak. A jogosultsag megsziinésével — igy kiiléndsen a jogviszony
megszlinése vagy a munkakor megvaltozasa esetén — a fizikai hitelesitd eszkozt haladéktalanul
vissza kell szolgaltatni, és/vagy a hozza kapcsolddé jogosultsagokat meg kell szlintetni.

41. A adatkezeld szerv legalabb évente egyszer feliilvizsgalja a felhasznalokkal szembeni
elvarasokat, a rajuk vonatkozo szabalyokat, a felel6sségiiket, tovabba ellendrzi a Szabalyzat
vonatkozé rendelkezéseinek a megvaldsulasat, illetve betartasat.

Szervezeti tudatossagnovelés

42.1. Az adatkezelé szerv valamennyi felhasznaldjanak a munkakorének és a biztonsagi
szintnek megfeleld tuddssal kell rendelkeznie a szervezet biztonsagi szabalyairél és
eljarasrendjeirdl.

42.2. Az ismeretek rendszeres frissitésérél és boévitésér6l gondoskodni kell a szervezettdl
elvarhato mértékben.

42.3. Az adatvédelmi tudatossignak legalabb a kovetkezokre kell kiterjednie:

a) az adatbiztonsdg megfeleld szintjének eléréséhez sziikséges technikai és szervezési
intézkedések ismeretére;

b) a szervezetet és a felhasznaldkat terheld jogi feleldsségre;

c) az adatbiztonsagi incidensek megeldzésére, valamint az elharit6 és karenyhito
intézkedésekre;

d) az informacios rendszerek rendeltetésszer( €s biztonsagos hasznalatara,

e) az adatkezeléssel 6sszefiiggs belsé szabalyzatok és eljarasok ismeretére;

f) az adatkezeld szervet terhelé egyéb jogszabalyi kotelezettségekre, kiilonds tekintettel az
adatkezelési rendelkezésekre és az etikai szabalyokra.

42.4. A tudatossagndvelés modszertananak meghatarozdsa, litemezése ¢€s targyanak
megvalasztasa az adatkezelé szerv vezetSjének hataskorébe tartozik. Az adatkezeld szerv
vezetdje e kdrben az adatvédelmi tisztviseld bevonasat kezdeményezi.

Ellenérzési eljarasrend

43.1. A Szabalyzatban meghatérozott eljarasrendek és eléirasok betartdsa nélkiil a Szabalyzat
célja nem biztosithatd. Ennek érdekében az adatkezel6 szerv vezet6i eseti vagy rendszeres
ellendrzéseket tarthatnak. Az ellendrzések sordn feltart szabalysértések a vonatkozd
jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint feleldsségre vonast vonhatnak maguk utan.

43.2. Az ellenbrzés lefolytatdsahoz meg kell hatdrozni az érintett terlileteket, €s az ezekhez
tartozo célkitliizéseket. A célkitlizéseknek megfeleléen kell kijel6lni az ellenérzés eszkozeit €s
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tartalmi kovetelményeit. Az ellenérzés eredményének értékelésével levonhatdk a megfeleld
kovetkeztetések az adatbiztonsdgra vonatkozodan.

43.3. Az adatkezeld szerv nem vesz igénybe a felhasznalok megfigyelésére és ellendrzésére,
kiilén erre a célra fejlesztett célszoftvereket.

43.4. Az ellen6rzés soran feltart mulasztiasos vagy tevOleges szabélysértések esetén fegyelmi
eljarast jelen Szabélyzat Adatvédelmi fegyelmi eljarasra vonatkozd rendelkezései szerint kell
inditani.

43.5. Az adatkezeld szerv ellendrzései soran a kdvetkezd terliletekre fektet nagy hangsulyt:

a) a szervezet megfelel-e a jogszabalyok altal megkovetelt személyi, targyi és eljarasi
feltételeknek;

b) az informatikai biztonsagi szint megfelel-e a kezelt személyes adatok altal megkivant
adatbiztonsagi elvaradsoknak;

¢) a Szabalyzat rendelkezéseit az érintett foglalkoztatottak megfelelden ismerik €s betartjak-e
azokat.

Az asztali munkadllomdsok, mobil estkozok ellendrzése

44, Az adatkezeld szerv altal a foglalkoztatottjai részére munkavégzés céljabol rendelkezésre
bocsatott szamitdgépet, laptopot a foglalkoztatottjai kizarélag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja. A magancéli haszndlatot az adatkezel§ szerv megtiltja, ezen eszkdzokon a
foglalkoztatott semmilyen személyes adatot, magancéli levelezést nem kezelhet és nem
tarolhat. A munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti. A tényleges
magénhasznalat ellenérzése céljabol adatgyiijtésre kizarolag a foglalkoztatott jelenlétében,
illetve tdjékoztatdsa mellett — személyiségi jogaira és az adatvédelemi el6irdsokra tekintettel —
a nyilvanvaldan visszaélésszerli maganhasznalat esetén van csak lehetdség.

Adatvédelmi fegyelmi eljaras

45.1. A Szabalyzat elbirasainak sulyos megsértésének minésiil, és fegyelmi eljaras meginditasat
alapozhatja meg kiilondsen az alabbi esetek valamelyike:

a) valamely informatikai rendszerhez tartozd hozzaférési adatok illetéktelen személy részére
torténd atadasa vagy tudomasara hozatala;

b) szabélysértés kovetkeztében személyes adatok illetéktelen személy birtokaba kertilése;,

c) szabalysértés kovetkeztében személyes adatok elvesztése, megsemmisiilése, illetve olyan
sériilése, amelynek kovetkeztében a személyes adatok rendelkezésre alldsa nem biztosithato;
d) személyes adatok szdndékos meghamisitésa;

e) szabalysértés kovetkeztében az adatkezeld szerv adatbiztonsagi intézkedései, védelmi
megolddsai vagy a biztonsdgi rendszer miikodése illetéktelen személyek szamara
megismerhetévé valik;

f) a Szabalyzat rendelkezéseinek ismételt szandékos vagy tobbszori gondatlan megsértése.
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45.2. A fegyelmi eljaras meginditasaért az adatkezel6 szerv vezetdje a felelds, lefolytatasara a
hatalyban levo egyéb fegyelmi tigyekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

XI. Biztonsagi intézkedések katalogusa

46. Az adatkezel6 szerv 6sszhangban a Szabalyzat alapelveivel és szellemiségével torekszik a
normativ szabalyozason til a gyakorlatban megvalésitani az adatbiztonséagi eldirasokat. Ennek
érdekében érthetd és jol koriilhatarolt munkahelyi magatartasi szabalyokat alkot, tovabba egyéb
kotelezd biztonsagi intézkedésekrdl gondoskodik, amelyek a Szabélyzat altaldnos elvardsait
iiltetik 4t az adatkezeld szerv ligymenetébe. Az adatkezel6 szerv folyamatosan gondoskodik a
felhasznal6i tudatossaganak novelésérél, abbdl a célbol, hogy tudatdban legyenek a biztonsagi
fenyegetéseknek és elkotelezettek legyenek a Szabalyzat eldirasainak betartdsara.

Papir alapu adatkezelésekre vonatkozo szabalyok

47.1. A papir alapon tarolt adatokat biztonsagos, illetve jogosulatlanok szamara
hozzaférhetetlen helyen kell tdrolni. A hasznalatban 1évé iratokhoz csak az arra jogosult
foglalkoztatottak férhetnek hozza.

472. Ha az elektronikus tton felvett adatokat a belsé szabalyok és gyakorlatok szerint
nyomtatni sziikséges, azokat legalabb elkiilonitett és lehetdleg elzart irattaroloban kell tarolni.
Az adatkezel$ szerv foglalkoztatottjai kotelesek arrdl gondoskodni, hogy az ilyen iratokhoz
illetéktelenek ne férhessenek hozza. A kinyomtatas okanak megsziintével a papir alapu iratokat
haladéktalanul meg kell semmisiteni.

47.3. Az irattarba valé iratokat zarhaté szaraz, az allaguk megdvasara alkalmas helyiségben kell
tarolni, a tliz és vagyonvédelem biztositasa érdekében.

Elektronikus adatkezelésre vonatkozo szabalyok

48.1. Az informacios rendszerekben tigy kell tarolni az adatokat, hogy megfelel6 védelmet
tudjon biztositani a jogosulatlan hozzaférést6l, szandékos €s véletlen torléstdl, illetve kiilsd
tdmadasokkal szemben. Kiils6 tamadasok vonatkozasaban kiilondsen védelmet kell nytjtani a
kémprogramokkal, virusokkal és rendszerfeltorésekkel szemben.

48.2. A hozzaférés és hitelesités érdekében a munkadllomasokat jelszavas beléptetéssel kell
ellatni, tovabba a védendé adatokat erds jelszavakkal kell védeni.

48.3, A foglalkoztatottak a munkaallomas ideiglenes elhagyéasa esetén kotelesek a

munkaallomast képernyézarral védeni, amelyet ugy kell bedllitani, hogy a munkamenet
folytatasakor ismételten hitelesitse a foglalkoztatottat.
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49. Amennyiben személyes adatok tarolasara mobil eszk6zok keriilnek felhasznalasra, azokat
biztonsagos helyen, illetéktelen személyektol elzartan kell tarolni. A személyes adatokat tarold
mobil eszkozoket, csak az adatkezeld szerv vezetdjének engedélyével és utasitdsainak
megfelelden lehet az adatkezeld szerv tertiletérél kivinni.

50. Az adatokat csak az adatkezeld szerv vezetoje altal meghatarozott hardver egységeken lehet
tarolni.

51. Felh6é alapt tarolds esetén el6zetesen meg kell gy6zddni arrol, hogy a kiilsé
tarhelyszolgaltatdé megfelel-e, az adatkezelé szerv altal megkovetelt adatvédelmi jogi és
technikai kévetelményeknek.

52. Az adattarolasra szolgal6 munkaallomésokat folyamatosan virusirtd szoftverrel és tiizfallal
kell védeni.

53. Az adatkezel6 szerv belsd halozatara kapcsolt informécids rendszerekre tilos ellendrizetlen
szoftvereket letdlteni és telepiteni.

54. Személyes adatokat csak olyan levelezérendszer hasznalataval szabad kiildeni, amelynek
biztonsaga és zartsaga igazolt a szolgaltato altal.

Szdmitogép haszndlati elvek

55.1. A felhasznaldk kotelesek arra, hogy csak az ltaluk, adott pillanatban ténylegesen hasznalt
papir alapt dokumentumokat és adatokat tartsak az asztalon, illetve jelenitsék meg a képerny6n.
Kotelesek tovabba arra is, hogy a munkavégzés felfliiggesztésekor vagy annak befejeztével a
dokumentumokat és adatokat ne hagyjak hozzaférhet6 helyen (clean desk policy).

55.2. A felhasznal 6k kotelesek meggy6z6dni arrdl, hogy a munkavégzésiik alatt jogosulatlanok
nem nyernek betekintést a kezelt személyes adatokba vagy egyéb szenzitiv informaciokba.

55.3. Kiilsé tamadasok esetén kiilonosen védelmet kell nyujtani a kémprogramokkal,
virusokkal és rendszerfeltorésekkel szemben.

55.4. Amennyiben személyes adatok tarolasara mobil eszkdzok kertilnek felhasznélasra, azokat
biztonsagos helyen, illetéktelen személyektol elzartan kell tarolni.

Fizikai védelem

56.1. A felhasznaloknak tilos a munkadllomas hardver konfiguracidjat megvaltoztatni, a
hardver eszkdz belsejébe barmilyen okbdl belenytlni, burkolatukat megbontani, tovabba a
kiils6 periféridk csatlakozasat megsziintetni.
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56.2. Az adatkezeld szerv nyomtatoit ugy kell elhelyezni, hogy a kinyomtatott anyagok
illetéktelen kezekbe ne kertilhessenek.

Szoftveres védelem

57.1. A felhasznaloknak tilos barmilyen szoftvert elézetes jovdhagyéas nélkiil telepiteni a
munkadllomasokra. A szoftver igényeket az adatkezeld szerv vezetdje felé kell jelezni.

57.2. A munkaallomésok operacios rendszereit ugy kell beallitani, hogy ha &t percen til a
rendszer hasznalaton kiviil van, az automatikusan lezarja a munkadllomast. Igy a munka 1jbéli
megkezdésekor a felhasznalé a felhasznalonév és jelszo paros megadasaval ismét azonosithatja
magat.

57.3. A foglalkoztatottak tovabba kotelesek arra, hogy az Aaltaluk Orizetleniil hagyott
berendezéseket, mobil eszkézoket és alkalmazasokat sajat maguk zarjak le.

Tavoli elérés

58.1. Tavoli hozzaférés és munkavégzés csak indokolt esetben engedélyezhetd, tovabba
kizarélag akkor, ha a munkavégzés biztonsaga legalabb az adatkezel6 szerv altal elvart szintet
képes elérni.

58.2. A mobil eszkdzok hasznalatakor ellendrizni kell az eszk6zokhéz vald hozzaférést, azok
logikai és fizikai védelmét, az adatmentések megvaldsuldsat €s a biztonsagos kornyezeten
kiviili munkavégzés koriilményeit.

58.3. A Kkiils6 0Osszekottetések munkaidén kiviil feltétlentil szikségesen elérni kivant
rendszerekhez engedélyezettek.

58.4. A mobil eszk6z0k szallitdsa soran biztositani kell, hogy az eszkoz ne legyen kitéve erds
razasnak vagy iitésnek. A mobil eszkézt tilos feliigyelet nélkiil hagyni.

58.5. A hordozhat6 eszk6zokon kiilon engedéllyel tarolt személyes adatok és szenzitiv
informaciok védelmére hardveres és/vagy szoftveres titkositd eszk6z6k haszndlata sziikséges.
Ilyen esetben a titkositd kulcsokat kiilén eszkdzon kell tarolni.

Internethaszndlat

59.1. Tekintve, hogy az adatkezeld szerv ligymenete, feladatellatdsa szempontjabol
elengedhetetlen az internetkapcsolat a felhasznaloknak a kovetkezd eldirdsokat kell kovetnitik
a munkajuk soran:

a) tilos az internetet jogellenes célokra hasznalni, illetve méasok személyiségi jogait megsérteni;
b) tilos mdsok szerzdi jogait megsérteni vagy tiltott haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet
folytatni,

c) tilos szoftvereket szandékosan jogellenes médon terjeszteni;
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d) tilos mésokat sérté médon hasznalni az internetet;

e) tilos masok vallési, etnikai, politikai vagy egyéb érzékenységét sérteni,

f) tilos mésokat zaklat6 tevékenységet folytatni;

g) tilos az adatkezeld szerv tevékenységi korén kiviil esé haszonszerzésre iranyul6 direkt tizleti
tevékenység és reklamok terjesztése;

h) tilos a halézatot nagymértékben ¢és indokolatlanul megzavaré vagy veszélyeztetd
tevékenység;

i) tilos a halozatot és er6forréasait szandékosan tilzott mértékben igénybe venni,

j) tilos az interneten a beszallitokat és szolgaltatokat, illetve azok termékeit vagy szolgaltatasait
mindsiteni;

k) tilos az adatkezel6 szerv altal képviselt értékek szerint méltatlan oldalak keresése vagy
latogatasa;

1) tilos olyan adatot, informaciot vagy szoftvert le vagy feltdlteni, amely Osszeférhetetlen a
Szabalyzat eléirasaival;

m) tilos az internetrél ingyenesen letdlthetd szoftverek munkaallomasokra torténd letoltése €s
telepitése;

n) internetezés kozben el kell utasitani azokat a felbukkan6 péarbeszéd ablakokat, amelyek
segédprogramok telepitésére, vagy egyes funkcidk kikapcsolasara 6sztondznek.

59.2. Az adatkezel6 szerv fenntartja a jogot arra, hogy a felhasznalok szdmdra barmely
weboldal latogatdsat a jovOben megtiltsa, vagy a bongészési tevékenységet olyan modon
korlatozza, hogy taxativan felsorolja, melyek azok az oldalak, amelyek latogathatok.

Elektronikus levelezés

60.1. A munkahelyi levelezés soran kezelt minden postafidkkal kapcsolatban be kell tartani a
Szabdalyzatot és a jogszabalyok vonatkozo rendelkezéseit. Ennek elmaradasa esetén szankcid
alkalmazando.

60.2. Az adatkezeld szerv halozatan torténd elektronikus levelezésre a felhasznalok csak sajét
elektronikus levelezési cimiiket hasznalhatjak. A felhasznaldk postafiokjaikat minden
koriilmények k6zott csak munkavégzésre hasznalhatjak.

60.3. Az adatkezel6 szerv levelez6rendszerének megosztott postafiokjahoz a hozzaférés elore
meghatarozott jogosultsag alapjan torténik.

60.4. Levelezéssel kapcsolatos kiilonds tiltasok:

a) tilos a kozizlést, az adatkezeld szerv jo hirnevét veszélyeztetd, erkdlestelen tartalmil e-mail
kiildése;

b) tilos a levelezbrendszert személyes adatok, egyéb szenzitiv informaciok vagy
dokumentumok kijuttatasara hasznalni;

¢) tilos az adatkezeld szerv hivatalos tigyeit a nem munkavégzésre rendelt levélcimen intézni;
d) tilos feliratkozni nem szakmai jellegi hirlevél szolgaltatasra;

e) tilos olyan iizenetekre vélaszolni, amely az adatkezel$ szerv rendszerérdl, a felhasznélo
hozzaférési adatairdl vagy mas védettnek minésitett informaciordl kér tajékoztatast;
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f) tilos személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat vagy adatbazisokat titkositds nélkiil
tovébbitani.

XII. Zaro rendelkezések

61. Jelen szabalyzat 2026. februér 16. napjan 1ép hatélyba.

62. Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével a 2005. december 1. napjatol hatalyos ,,Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat™ hatdlyét veszti.

Kozéarmisleny, 2026. februar 16.

A Kozarmislenyi K6z6s Hivatal részérdl:

// FHivatal

A szabalyzat hatélya al4 tartozé Onkorményzatok részérél:

Dr. Pohl Marietta, polgarmester

Kozarmisleny Varos Onkorményzata
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Récz Janos, polgarmester
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1. szamu melléklet: Adatvédelmi Tisztvisel6 kijelolésének indokolasa

A GDPR 37. cikk (1) bekezdése alapjan az adatkezel6 szerv alaposan megvizsgalta
mukddésének koriilményeit és az alabbi kivetkeztetésekre jutott.

A a) pont értelmében kozhatalmi szervek, illetve egyéb, kdzfeladatot ellatd szervek kotelesek
az adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére. Tekintettel arra, hogy a K6zos Onkorméanyzati Hivatal
és a szabdlyzat hatdlya ald tartozd helyi Onkormanyzatok a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ alapjan, a szabalyzat hatélya ala
tartozd nemzetiségi 6nkormanyzatok a nemzetiségek jogairdl szélo 2011. évi CLXXIX.
torvény 115. § értelmében kozfeladatot ellaté szervnek (bizonyos feladatai kérében kzhatalom
gyakorlasanak) mindstilnek, a GDPR 37.cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan kotelesek
adatvédelmi tisztviseld kijelolésére.
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