Alapszolgaltatasi K6zpont Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
a) pontjaban és a 81. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorben, a jogalkotasrdl szold
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az
Alapszolgaltatasi Kbozpont Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzatat az alabbiak szerint
hatarozzuk meg.
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Preambulum

Az Adatkezelési Szabdlyzat kiaddsdnak célja, az Alaptérvényre alapuldan az Eurdpai Parlament és
a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet), a tovdbbiakban ,GDPR",
tovdbbd az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXI.
térvény, a tovdbbiakban: ,Info tv." rendelkezéseinek valo megfelelés biztositdsa, az adatkezelés
és adatfeldolgozds szabdlyainak az Alapszolgdltatdsi Kézpont (a tovdbbiakban: Adatkezeld)
tevékenységeire vonatkozo megdllapitdsa, annak érdekében, hogy az érintett természetes
személyek térvényben biztositott alapvetd jogai és szabadsdgai ne sérliljenek.

l. Cim

Kapcsolddo jogszabalyok

1. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl szolé az EU Parlament és Tanacs
2016/679. szamu Rendelete (GDPR),

2. a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsoléddé elektronikus azonositasrol
és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl
sz6l6 EU Parlament és a Tanacs 910/2014/EU Rendelete,

3. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo 2011, évi CXIL.
torvény (Infotv.),

4, az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolé 2013. évi
L. torvény (Ibtv.),

5. az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény,

6. az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szold 2013. évi

L. torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbda a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrél sz6lo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (Vhr.),

7. az dnkormanyzati ASP rendszerrdl szolé 257/2016 (VI11.31.) Kormany rendelet,

8. az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016 (XI1.19.) Kormany rendelet.
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I. Cim

A Szabalyzat hatdlya

1. § A Szabalyzat hatdlya kiterjed

(1)
(2)

3)

3. §

4. §

5. 8§

6. §

Az Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére,

Az Adatkezeld valamennyi dolgozdjara, flggetlenll a munkavégzés jogviszonyatol
(kozszolgalati, kozalkalmazotti, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony),

Az adatfeldolgozdra, tovabba az AdatkezelGvel szerz6déses jogviszonyban allo
egyéb szervezetekre (,Harmadik személy") és alkalmazottaira, akik az Adatkezel6
altal kezelt személyes adatok kezelésében, feldolgozasdaban kozrem(koddnek,
avagy a jogszer( tevékenységik sordan az Adatkezel§ altal kezelt személyes
adatokat ismerhetnek meg.

A Szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezeld honlapja tekintetében is alkalmazni
kell. Amennyiben a honlapot nem az Adatkezel6 Uzemelteti, az lUzemeltetére
az 1. § (3) bekezdés rendelkezése vonatkozik.

(1) A Szabalyzatot a manuadlisan és az automatizalt eszkdzzel végzett
személyes adatkezelésre egyarant alkalmazni kell, figgetlenil attdl, hogy az adat
kezelése digitalisan, egyéb elektronikus rogzitével (pl. hang- vagy kép-,
videdfelvétel) vagy papiralapon torténik.

(2) A jelen Szabalyzat alkalmazdsa kotelez6 a személyes adatok barmely
modon torténd gydjtésére, az adatkezelés teljes folyamatara, az adatok torléséig,
megsemmisitéséig, avagy amig az adatok anonimizaldsa meg nem torténik.

A Szabalyzat hatdlya ald tartozik az Adatkezel§ altal kezelt valamennyi éI6
személyre vonatkozdé személyes adat.

A Szabalyzat betartdsa az 1. § rendelkezésében megjelolt cimzettek szdmara
kotelezd.

A jelen Szabdlyzat rendelkezéseit az Adatkezel6 mas szabalyzatainak
rendelkezéseivel dsszhangba kell hozni. Amennyiben a Szabdlyzat és egyéb mas
szabalyzatok rendelkezései ugyanabban a targyban eltér6en rendelkeznek, az
adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglaldsat kell kikérni. Kétség esetén a jelen Szabalyzat
rendelkezései alkalmazandok.
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1.§

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

. Cim

Ertelmezd rendelkezések

Ertelmez6 rendelkezések a Szabalyzat alkalmazdséban a GDPR és az Info. tv.
rendelkezéseinek megfeleléen:

,Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre ("érintett")
vonatkozd bdrmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy
kézvetett modon, kilénésen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozo
adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkozd egy vagy tébb tényezd
alapjan azonosithato;

LAdatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizdlt mddon végzett bdrmely mdvelet vagy mdiveletek ésszessége, igy a gyljtés,
régzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy megvdltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kézlés tovdbbitds, terjesztés vagy egyéb mddon térténd
hozzdférhetévé tétel utjan, ésszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozds, torlés, illetve
megsemmisités;

LAdatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
bdrmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit 6ndlldan
vagy mdsokkal egylitt meghatdrozza.

LAdatvédelmi megbizott”: az adatkezelési miivelet végzésével érintett szervezeti eqység
vezetdje dltal az Adatvédelmi Tisztvisel6 javaslatdnak figyelembevételével kijellt
tisztvisel6, aki az adatvédelmi feladatok elldtdsanak 6ndllo szervezeti egységen beliili
felelése.

LAdatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (igynbkség vagy
bdrmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel

LAdatfeldolgozds”: az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd dltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

"cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynbkség vagy bdrmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e.

Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagdllami joggal ésszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindstilnek
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(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabdlyoknak;

"harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (igynokség vagy
bdrmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kézvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazdst kaptak;

,Profilalkotds”: a személyes adatok automatizdlt kezelésének bdrmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilénésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  dllapothoz, személyes  preferencickhoz,  érdekl6déshez,
megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolédd
jellemzbék elemzésére vagy el6rejelzésére haszndljdk. (Profilalkotds térvényi felhatalmazds
hidnydban az Adatkezeld tevékenységében nem megengedett.)

LAz adatkezelés korldtozdsa”: a tdrolt személyes adat megjeldlése jovobeli kezelésiik
korldtozdsa céljabol

,Alnevesités” (pszeudo-anonimizdlds): személyes adat olyan mddon térténé kezelése,
amely tovabbi informdcid felhaszndldsa nélkil megdllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovdbbi informdaciot kiilon tdroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

LAnonimizalds”: személyes adat olyan mddon térténd kezelése, amely kovetkeztében a
személyes adat kapcsolata a természetes személlyel mdar nem dllithatd helyre. Az
adatvédelem elveit ennek megfelel6en az anonim informdcidkra nem kell alkalmazni, a
statisztikai vagy kutatdsi célu adatkezelést is ideértve.

,Nvilvdntartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizdlt, decentralizdlt
vagy funkciondlis vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomdnya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjdn hozzdférheté.

LAz érintett hozzdjdaruldsa”: az érintett akaratdnak énkéntes, konkrét és megfelelé
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmd kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Gt érinté személyes adatok kezeléséhez.

LAdattovabbitds”: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra térténd
hozzaférhetéveé tétele.
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(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

LA személyes adatok kiilénleges kategoriai”: a személyes adatok kiilénleges kategoridiba
tartozd minden adat, azaz a faji, etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy
vildgnézeti meggybzbdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo
biometrikus adatok, az eqgészséqgligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozd személyes adatok,

"genetikai adat": egy természetes személy 6rékélt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi dllapotdra vonatkozd egyedi informdciot hordoz, és amely elsésorban az
emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

,biometrikus adat": eqgy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajdtos technikai eljdrasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsadt, ilyen példdul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

"egészséqligyi adat": eqy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott eqészségligyi
szolgdltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informdcidt hordoz a természetes
személy egészségi dllapotarol;

,Blintigyi személyes adat”: a biintetéeljdrds sordn vagy azt megeléz6en a
blincselekménnyel vagy a biintetéeljdrdssal 6ésszefliggésben, a blintetéeljdrds
lefolytatdsdra, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a blintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

,Kézérdekd adat”: az dllami vagy helyi 6nkormadnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kézfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevékenységére vonatkozo vagy kbzfeladatdanak ellatdsdval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, bdrmilyen modon vagy formdban régzitett
informdcid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, éndllo vagy gydjteményes
jellegétdl, igy kilénésen a hatdskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a miukédeést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkétott
szerz8désekre vonatkozo adat.

,Kozérdekbdl nyilvdnos adat”: a kbzérdekd adat fogalma ald nem tartozo minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzdférhetéveé
tételét térvény kézérdekbdl elrendeli.
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(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(1)

LJAdattérlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsa tébbé
nem lehetséges.

,Nyilvdnossdgra hozatal”: az adat bdrki szamdra torténé hozzdférhetévé tétele.

LAdatmegjeldlés”: az adat azonositd jelzéssel térténd elldtdsa annak megkllénbbztetése
céljabal.

,LAdatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.
L,Adatdllomadny”: az egy nyilvdntartdsban kezelt adatok 6sszessége.

, Tiltakozads”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kér.

LJAdatvédelmi incidens”: a biztonsdg olyan sértilése, amely a tovdbbitott, tarolt vagy mds
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvdltoztatdsdt, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzdférést
eredményezi;

L,Adatfelel6s”: az a kézfeladatot elldto szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kézzéteendd kbzérdekd adatot elédllitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat
keletkezett;

LAdatkdzI6”: az a kbzfeladatot elldtd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé
0z adatot - az adatfelelés dital hozzad eljuttatott adatot honlapon kbzzéteszi.

Feliigyeleti hatdsdg

Nemzetei Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,

Adatvédelmi tisztviselé (DPO):

cégnév: Kozinformatika Kozigazgatasi Informatikai Szolgaltatd Kozpont Nonprofit Kft.
telefonszam: 06 (1) 610 9383 / 104

email: dpo@kozinformatika.hu

cim: 1147 Budapest, llosvai Selymes utca 120.
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V. Cim

Az Adatkezel6 adatkezelésének alapelvei

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon
kell végezni ("jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag");

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszerl célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon; nem mindsiil az eredeti
céllal dssze nem egyeztethetének a kozérdek(d archivalds céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés ("célhoz
kotottség");

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlkségesre kell korlatozodniuk ("adattakarékossag");

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszer( intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék ("pontossag");

e) taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd taroldsara csak akkor kerillhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdek( archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keridl majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elbirt megfelel§ technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel ("korlatozott tarolhatdsag");

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelS 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").

(2)  Aszemélyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsdganak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivano személy az érintett lakdhelyén vagy tartdzkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett
személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfelelen kezelik és a személyes megkeresés
nem Uzleti célra irdnyul. A személyes megkeresésre a munka torvénykdonyve szerinti
munkaszineti napon nem kerilhet sor.

(3) Az alapelvek és a Szabdlyzat valamennyi rendelkezése betartdsaért, a személyes adatok
kezelésének torvényességéért az Adatkezeld felels. A felelGssége alapjan a felligyeleti hatdsag
vagy birdsag felhivasara az AdatkezelS bizonyitja, hogy a személyes adatkezelés a torvényi
rendelkezéseknek megfeleld.
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(4) Az Adatkezel6 az adatkezelés jogszer(iségét, atlathatdsagat, illetve az adatkezelésre
vonatkozd rendelkezések betartdsat az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai kdzrem(ikodésével
biztositja. Az adatvédelmi tisztvisel6hdz barmely Erintett (pl. Ugyfél, dolgozd) észrevétellel
fordulhat. Az adatvédelmi tisztvisel§ miikodésének szabalyairdl, feladatairdl a jelen Szabalyzat
kilon rendelkezik.

(5) Aszemélyes adatok kezelése soran az adatok személyes jellege megmarad mindaddig, amig
a kapcsolata az érintettel helyreallithatd.

(6) Az Adatkezel§ az adatbiztonsdgra vonatkozd szabdlyzatdban (Informacidbiztonsagi
Szabdlyzat (IBSZ)) rendelkezik részletesen azokra a szabalyokra nézve, amelyek az adatkezelés
soran arra alkalmas mUszaki vagy szervezési - igy kilondsen az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmistlésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet kialakito - feltételek meghatdrozasaval biztositjak a személyes adatok és az adatkezelés
megfelel§ biztonsagat.

(7) Az Adatkezel6 az atlathatod és tisztességes eljaras érdekében az dltala kezelt személyes
adatokrol, adatkezelési folyamatokrél nyilvantartast vezet (GAL-002 Személyesadat-térkép). A
nyilvantartds tételesen tartalmazza a személyes adatokat, adatkezelési folyamatokat az
adatkezelést ténylegesen végz6 szervezeti egység megjeldlésével, tovabba egyéb olyan adatokat,
amelyek biztositjadk, hogy az Adatkezel§6 a személyes adatok kezelését a torvényi
kotelezettségeket maradéktalanul betartva végzi.

(8)  Amennyiben az Adatkezel mas szabalyzatai kifejezetten eltér6en nem rendelkeznek, az
altaluk nem szabalyozott személyes adatok kezelésére, védelmére vonatkozd kérdésekben a
jelen Szabalyzat rendelkezései alkalmazanddak.

V. Cim

Az Adatkezel6 adatvédelmi szervezete

1.§ Az adatvédelmi szabdlyok betartatdsaért az Adatkezel6 vezetje felel, aki jogosult az
adatvédelem és adatkezelés bels§ szabdlyait meghatarozni, szervezeti rendjét
meghatarozni, a vezetése ald tartozd barmely személynek egyedi utasitdst adni,
tajékoztatast kérni, illetve, barmely kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6 irasbeli vagy
szébeli allaspontjat, javaslatat kikérni. Az Adatkezel§ vezetSje a folyamatba épitett
adatvédelem utjan ellendrzi az adatkezelés jogszer(ségét, az adatvédelmi szabdlyok
maradéktalan betartasat.
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2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

1.8

2.8

A szervezeti egységek jogszer(i adatkezelési gyakorlatdnak biztositasaért, az 6nallo
szervezeti egység dolgozoi részér6l az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartatasaért
a szervezeti egység vezet@je felel8s. A vezet6k jogosultak az Adatvédelmi Tisztvisel6
tanacsat, javaslatat, véleményezését kérni.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6hdz a kompetencidjaba tartozd Ugyekben barmely dolgozé
fordulhat indokolt esetben.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ rendszeresen tajékozodik az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartdsardl, illetve a sajat éves ellenérzési terve vagy az Adatkezel§
vezetdjének felkérése alapjan, tovabba minden olyan esetben amikor ezt az Adatvédelmi
Tisztviseld a jogszer(i feladatelldtdsahoz sziikségesnek tartja, ellen6rzést tart, értékeli a
szervezeti egységek adatvédelmi-adatkezelési gyakorlatdt. A tapasztaltak alapjan
ajanlasokat fogalmaz meg, valamint mérlegeli, hogy szikséges-e soron kivili
ismeretbdvit6 oktatas tartasa, ha igen, a vezet6knek vagy a dolgozdok mely kérének.

Az Adatkezel6 dolgozdinak kotelezettsége a jelen Szabdlyzat elGirdsainak maradéktalan
betartdsa. (Errél nyilatkozni kotelesek a , GAT-005 Nyilatkozat az Adatvédelmi és

|Il

Adatkezelési Szabdlyok elfogaddsardl” dokumentum alairdsaval)

A vezetSk és az Adatkezel§ dolgozodi kotelesek tdjékoztatni az Adatvédelmi TisztviselSt
barmely altaluk észlelt adatvédelmi, adatkezelési problémaral.

Az adatkezel§ dolgozdinak kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintessék.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ egylttmUkodik az IBF-fel (tovabbiakban: Informacidbiztonsagi
Felel6s). Az Adatkezel6 vezet6i, az Adatvédelmi Tisztvisel6 és az Informdacidbiztonsagi
Felel6s szikség szerinti rendszerességgel egylUttesen értékelik az Adatkezeld
Adatbiztonsagi Szabalyzatdban meghatarozottak érvényesilését, illetve az adatvédelem
szintjéhez szlikséges, tovabba az adatkezeléshez kapcsolddé érintetti jogok gyakorldsahoz
szUkséges informatikai hattér biztositasara vonatkozo szabalyokat.

VI. Cim

A személyes adatok kezelésének torvényes alapjai

Személyes adat kizardlag egyértelmlen meghatarozott, jogszer( célbdl, kezelheté. A
jelen szakaszban felsorolt, barmely torvényi feltétel teljesilése biztositja az adatkezelés
kell6 jogi alapjat.

Az adatkezelés jogalapja lehet:
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3.8

4.8

5.8

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sztkséges;

e) az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szlkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek.

Az els6 f) pont nem alkalmazhato a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran
végzett adatkezelésre.

A c) és e) pont szerinti adatkezelés jogalapjat a kovetkez6knek kell megallapitania:
a) az unioés jog, vagy
b) azon tagallami jog, amelynek hatdlya ald az adatkezel6 tartozik.

Az adatkezelés céljat e jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni, illetve az e) pontban
emlitett adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kozérdek
vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz. Az unids vagy tagallami jognak kozérdekU célt kell szolgalnia, és
aranyosnak kell lennie az elérni kivant jogszer( céllal.

Az Adatkezel§ automatizalt adatkezelést dontés meghozatala érdekében nem folytat.

Kilonleges személyes adat

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6z8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsagdra vonatkozod személyes adatok kezelése tilos.

Az Adatkezel$ az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) és e) pontjaban
meghatarozott adatkezelés (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés) esetén a kezelendd
adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az
adatkezel6 személyét, valamint az adatkezelés id&tartamat vagy szlkségességét
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6.8

id6szakosan felllvizsgalja, a felllvizsgadlatot az adatkezelést elrendel6 torvény, illetve
onkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

Ha a kotelez6 adatkezelés id6tartamat vagy szlikségessége id@szakos felllvizsgdlatat
torvény, helyi dnkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kdtelezd jogi aktusa nem
hatdarozza meg, az adatkezel6 az adatkezelés megkezdésétdl legaldbb haromévente
felUlvizsgdlja, hogy az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd dltal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalodsulasahoz szikséges-e. Ezen felllvizsgdlat korllményeit és eredményét az
adatkezel6 dokumentdlja, e dokumentaciot a felllvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig
megdrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban:
Hatdsag) kérésére a Hatdsdg rendelkezésére bocsatja.

Az Adatkezel6 az dltala kezelt személyes adatokrol, az adatok tipusanak megjeldlésével,
részletes nyilvantartast vezet a személyes adatkezelés atlathatdsaganak biztositdsa
érdekében a torvényi kdtelezettséggel 6sszhangban. A nyilvantartasokat az Adatvédelmi
Tisztviseld vezeti a szervezeti egységek vezetdi altal szolgdltatott adatok alapjan.
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VII. Cim
Az Erintettek tajékoztatasa

Az aladbbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-005 Erintetti tdjékoztatd eljarasrend; GAD-012 Az
Ugyfelek adatkezelési tadjékoztatdasa hatdsagi Ugyekben eljarasrend; GAQ-001 Adatkezelési
tajékoztatd; GAQ-002 Tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

1.§ Az Adatkezel§ feladatainak ellatdsa soran az érintetteket az egyes adatkezelésekrdl kulon
adatkezelési tajékoztatdk utjan tajékoztatja.

2.8 A tajékoztatds megtorténtét az Erintettnek igazolnia kell alairdsaval, kijelentve, hogy a
tajékoztatast megismerte, megértette. A tdjékoztatdsnak az érintett jogairdl és a
jogorvoslat lehet&ségeirdl is részletesen ki kell térnie.

3.8 Minden Ugyintézéshez, adatkezeléséhez vizsgalni kell, hogy a mar meglévé tajékoztatas
megfelel6-e, alkalmazhatd-e, mint teljes kord tajékoztatas. Amennyiben az adott Ugyben
igazoltan nem 3all rendelkezésre megfelel§ és teljes korl tdjékoztatds, a tdjékoztatast
kotelez6 megadni.

4.8 Az Adatkezel6 az lGgyintézési eljarasaiban valamennyi Ugyben alkalmazott tdjékoztatast
els6dlegesen irasban, kozérthetd és egyszerl megfogalmazassal kell, hogy kialakitsa.
Torekedni kell a tajékoztatd tomorségére. A tajékoztatok tartalmi kialakitasaért az
Adatvédelmi Tisztviseld felel. A tajékoztatdk alkalmazdasat az 6nalld szervezeti egységek
vezetdi ellendrzik.

5.§ Az irasbeli tajékoztatdkrol nyilvantartast kell vezetni, hogy egyrészrél nyilvanvaldan
megallapithatd legyen, az adott Ggyre / Ugytipusra nézve rendelkezésre all-e a térvényes
kovetelményeknek megfelel§ tajékoztatd, masrészrél legaldbb az adatok meg6rzési,
taroldsi idejéig bizonyitani lehessen, hogy az Erintett megkapta a sziikséges tajékoztatast
és tudomasul vette. A nyilvantartast az Adatvédelmi Tisztviseld vezeti.

6.§ Az Erintettnek a jogai gyakorlasahoz a tajékoztatasara vonatkozd valamennyi rendelkezés
betartdsa kiemelten fontos, egyuttal az Adatkezel6 jogszer(i feladatellatdsanak a
bizonyitasara szolgdlo eljaras, amely az Adatkezeld kiemelt érdeke, ennek megfelelGen
betartdsa valamennyi dolgozd szdmdra kotelezd. (GAD-006 Erintetti kérelem
kezelésének eljarasrendje)

7.8 Uj tajékoztatd tartalmdra az adott Ugy, Ugyek, Ugytipusok intézésére kell§ tapasztalattal
rendelkezd lgyintéz{ tesz javaslatot, amelyet az 6nalld szervezeti egység vezet§je hagy
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8.8

jova az Adatvédelmi Tisztvisel§ allaspontjanak kikérésével, szikség szerinti
kdozremUkodésével. A tajékoztato kotelez6 bevezetésérdl az Adatkezel6 vezet6je dont.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ a kész tajékoztatokat nyilvantartasba veszi. A nyilvantartas
alapvetd szempontjait a szervezeti egységek vezetbvel egylttesen allapitja meg. A
nyilvantartds célja, hogy az Adatkezel§ valamennyi vezet6 jogalldsu tisztvisel6je,
tovabbd az egyes Ugyekben eljaro tisztvisel6k, UGgyintéz6k hozzaférjenek. A
nyilvantartdsban csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk hajthatnak végre
maodositast, egyebekben a tdjékoztatd-dokumentumok mdodositasa nem lehetséges, ezt
megfelel§ védelemmel biztositani kell.

VIII. Cim

A tajékoztatas minimalis tartalma

Az aldbbi dokumentumok kapcsolédnak: GAD-005 Erintetti tajékoztatd eljarasrend; GAD-012 Az
Ugyfelek adatkezelési tadjékoztatdasa hatdsagi Ugyekben eljarasrend; GAQ-001 Adatkezelési
tajékoztatd; GAQ-002 Tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

1.§

A.

Az egyes tajékoztatokban az alabbi informacidkat kell rendelkezésre bocsatani:

Rendelkezésre bocsatandd informaciok, tdjékoztatds, ha a személyes adatokat az
érintettdl gydjtik:

Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintett8l gy(jtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkez8 informaciok mindegyikét:

az adatkezel8nek és az adatkezel8 képvisel6jének a kiléte és elérhet8ségei;

b. az adatvédelmi tisztviseld elérhetbségei,

c. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;

d. a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld adatkezelés esetén, az
adatkezelS vagy harmadik fél jogos érdekei;

e. adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai,

f. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

g. a személyes adatok taroldsanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatdrozasanak szempontjai;

h. az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tsl a réd vonatkozo
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé jogardl;
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i. a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban torténé
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlségét;

j. afellgyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

k. arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

|. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan értheté
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Az 1. § A. pontja nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informacidkkal.

Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettdl
szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az érintett8l szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:

a. az adatkezel6nek és - ha van ilyen - az adatkezelS képviselGjének a kiléte
és elérhetdségei;

b. az adatvédelmi tisztvisel§ elérhet8ségei,

c. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;

d. azérintett személyes adatok kategoriai;

e. aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai;
adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 valamely harmadik

orszagbeli cimzett vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja
tovabbitani a személyes adatokat

g. a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjai;

h. ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az
adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

i. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozd
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga;

j.  aGDPRG®6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban
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vald visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(ségét;

k. avalamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga;

|. a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e; és

m. automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az
érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Az 1. § B. pontjat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szdban forgd informacidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kilonosen a kozérdek archivalds céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett
adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikkben emlitett kotelezettség
valészinlsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen
adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezel6nek megfeleld
intézkedéseket kell hoznia - az informaciok nyilvdnosan elérhetévé tételét is
ideértve - az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében;

c) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten el8irja az adatkezel6re alkalmazando
uniés vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelel§ intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban el&irt szakmai
titoktartdsi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

A tajékoztatdas madjai:

Az Erintett - Ugyfél - személyes eljardsa esetén irasbeli tajékoztatdt kell dtadni, amely
atolvasasa utdn az Erintett (Ugyfél) aldirdsaval igazolja, hogy azt megismerte. Az alairasaval
igazolja a tajékoztato tartalmanak megértését és tudomasulvételét.

Amennyiben az Erintett - Ugyfél - az Ugyintézés meginditasat postai Uton megkildott
levélben kéri, postafordultaval, szintén postai Uton kell szamara a tajékoztatét
megkUldeni, arra torténd figyelmeztetéssel, hogy a tdjékoztatd tudomasulvételének
igazolasa az Ugyintézés meginditasanak feltétele.

E-mailben akkor lehet a tajékoztatdt megkildeni, ha az Erintett maga is e-mailben
kezdeményezte az Ugyintézést, de a tdjékoztatd visszaklldése csak postai Uton vagy
személyes, illetve meghatalmazott személyes eljarasaval lehetséges.
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

d) Telefonon csak abban az esetben adhatd tdjékoztatds, ha az Erintett telefonon

kezdeményezi az Ugyintézést, kilondsen, ha az Ugyintézés érdemi meginditasat
megel6zGen érdeklédik, avagy az Ugytipus olyan, altaldnos vagy gyakran ismétl6dé
eljarast tesz lehetdvé, amelyre nézve a tdjékoztatas tartalma nem tekinthetd
specifikusnak, illetve egyértelmlen megallapithatd, hogy az lgyfelek szdmara ismert
tartalommal bir. Ha az Erintett kérelme telefonon elintézhets, a tajékoztatas
megtorténtének tényét, modjat akkor kell rogziteni, ha a telefonon vald megkeresésrél
irasban legalabb feljegyzés torténik.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6nek torekednie kell arra, hogy 6szténdzze a dolgozdk az
adatkezelési folyamatok kapcsan az egyszer(, kdnnyen kezelhetd és érvényesithetd
tajékoztatdk alkalmazdsat, ennek megfelel6en a tdjékoztatokat lehetbség szerint az
Ugyintézés meginditdsahoz kitdltendé nyomtatvany — elktlondlt — részeként kell
kialakitani.

Az Adatkezel6 adatkezelési folyamat egyszerUsitése érdekében torekedni kell arra, hogy
az Adatkezel6 hivatalos weboldalan részletes, altalanos tajékoztatd és minél tobb olyan
adatkezelési, adatvédelmi informacid elérheté legyen, amely egy-egy (gytipusra
vonatkozik. Az Ugytipusok leirdasanal, igy kilonosen, ha az adott Ugytipus korében az
Ugyintézés meginditdsahoz (rlap, nyomtatvany is elérhetd, ki kell alakitani, hogy a
honlapon hozzaférhetd relevans adatvédelmi-, adatkezelési szabdlyok kozvetlenil a
leirdsok, Urlapok megfelel§ részére vald koppintassal (link beiktatdsaval) elérhetéek
legyenek.

Atajékoztatast barmely modon torténik, ugy kell megtenni, hogy utélagosan is bizonyithaté
legyen.

Amennyiben az Ugyintézés megkezdését megel6z6en az érintett szamdra adott
tajékoztatashoz képest az Ugyintézés soran a korabbi tajékoztatds barmely elemében
valtozas kdvetkezett be, az ilyen kériilményekrél az Erintettet tajékoztatni kell.

Ha az Adatkezel§ jogszer( eljardasa korében a személyes adatokat mas célra kivanja
hasznalni, mint amilyen célbdl az adatokat beszerezte, az adatkezelés el6tt ismét meg kell
adni a jelen cim szerinti tartalommal a tajékoztatot, amelyben az Uj cél szerepel. Ismételt
tajékoztatds nélkil az adatkezelés megkezdése tilos.

Az érintett azonositasa:

(1) A személyesen eljaré érintettél személyi azonositd okmany, lakcimkartya vagy utlevél
egylttes megtekintésével és tartalmanak rogzitésével lehet az azonositast elvégezni.

(2)Igazolvanyt, okmanyt fénymasolni, avagy barmely kép eszkozzel, képfelvevével a
lefényképezni tilos.
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(3)Amennyiben barmely korabban felvett aktaban ilyen dokumentum talalhatd, annak
észlelése esetén az igazolvany tartalmat rogziteni kell, a képet (fénymasolt képet,
fényképet stb.) pedig haladéktalanul meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél
jegyz6konyvet kell felvenni.

IX. Cim

Az érintett adatkezeléssel 6sszefliggd jogairol

Az aldbbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-005 Erintetti tajékoztatd eljarasrend; GAQ-001
Adatkezelési tajékoztato; GAQ-002 Tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

1.§  Erintett tajékoztatdshoz vald joga

Az Adatkezel6 a VII. és VIII. cimben rogzitett intézkedéseket hozta annak érdekében, hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett
valamennyi informaciot tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan
és kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa.

2.8 Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t8l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezé informaciokhoz hozzaférést kapjon:

e az adatkezelés céljai;

e az érintett személyes adatok kategoriai;

e azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kdzolnifogjak, ideértve kilonodsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve
a nemzetkdzi szervezeteket;

e adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjai;

e az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

e avalamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

e ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérheté
informacio;

e automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.
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3.8

Erintett helyesbitéshez valé joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse

a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat

Utjan torténd — kiegészitését.

4.8

Erintett torléshez valé joga (,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkul torolje a ra

vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torolje, ha az aldbbi indokok valamelyike

fennall:

a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyljtotték vagy
mas modon kezelték;

az érintett visszavonja a hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az érintett a tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvez§ jogszerl ok az
adatkezelésre;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazanddé unids vagy tagallamijogban el8irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

A torlés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valod jog gyakorlasa céljabadl;

a személyes adatok kezelését el8ird, az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

a népegészséglgy teriletét érintd kdzérdek alapjan;

a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torlési jog valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Torlés esetén az 6sszes kezelt adatot tordlni kell.

5.8

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak

valamelyike teljesul:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel§ ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;
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e 3z adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
e az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kerdl, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio,
illetve valamely tagdllam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.
Az Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.
Az adatkezelés korlatozasat esetében a személyes adatokon tovabbi adatkezelési miveletek nem
végezhetdk.

6.§ Erintett adathordozhatésaghoz valé joga

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala egy adatkezel§ rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabbad jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy
ezt akaddlyozna az az adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
Erintett jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezel&k kozotti kdzvetlen tovabbitasat,
amely kérést teljesiteni kell.

7.8  Erintett tiltakozdshoz vald joga

Barmely érintett szamdra akkor is biztositani kell a jogot arra, hogy az egyedi helyzetiikre
vonatkozd adatok kezelése ellen tiltakozzon, ha a személyes adatok jogszerlen kezelhet6k, mert
az adatkezelésre kdzérdekbdl vagy az Adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekei alapjan van szikség.

8.§ Erintett jogainak gyakorldsa esetében alkalmazando eljaras

Amennyiben barmely érintetti jogot érint6 kérelem érkezik, arrél az adatok kezelését ténylegesen
veégz{ tisztviseld, Ugyintézd haladéktalanul kdteles felettesét értesiteni.

Az adatok kezelését ténylegesen végz{ tisztvisel§, lgyintéz§ felettese haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az Adatvédelmi Tisztvisel6vel, akivel kdzosen javaslatot tesznek a megkeresésre,
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kérelemre adandd valaszra, amelyet az Adatkezel6 vezet6je elé terjesztenek. A valasz
jévahagyasa az Adatkezel§ vezetdjének felelGssége.

Az érintetti jogokat érinté kérelmek esetében az alabbiakat kell figyelembe venni:

Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belll koteles tajékoztatni az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat,
ez a hatarid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithato.

Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatdst lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Adatkezel6 a tajékoztatdst a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 hdnapon belil, a kérelemmel
megegyez6 formaban, irdsban postai vagy elektronikus Uton, dijmentesen koteles megadni.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belll tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
fellgyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Ha az érintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy - kilondsen ismétl6dé jellege miatt -
tulzo, az Adatkezel§, figyelemmel a kért informacidé vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszer( 6sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmlen megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.
Dij meghatarozdsa esetén az Adatkezel§ vezetSje kilon rendelkezést hoz a targyban, amely
részletesen és pontosan meghatarozza a dijfizetéssel érintett eseteket és feltételeket, valamint a
felszamithato dijak 6sszegét.

Ha az Adatkezel6 Ugyintéz6jének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes
személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez
szUkséges informaciok nyujtasat kérheti.

Az Adatkezel® az adatok kezelését ténylegesen végzé dolgozd biztositja, hogy az Erintett szamara

barmely értesités, tajékoztatds kdnnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, tomér, vildgos és
kdzérthet6en megfogalmazott tartalmu legyen.
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Az Erintett jogai gyakorldsanak korldtozdsdhoz vagy teljesitésének megtagadasdhoz, az
Adatkezel§ vezetdjének az Adatvédelmi Tisztvisel6 allaspontjanak kikérését kdvetéen meghozott
dontése szikséges.

A dontésrél tajékoztatni kell az Erintettet, tovabba a jogi, ténybeli indokokrdl, az 6t megillets
jogokrol és a jogorvoslati lehetdségekrol.

X. Cim
Hozzdajarulas

Az aldbbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-009 Hozzdjaruldskérés és visszavonas
eljarasrendje; GAQ-003 Hozzajarulds és tajékoztatd megismerési nyilatkozat.

1.§ A hozzdjaruldssal az Erintett félreérthetetlen beleegyezését adja a személyes adatai
kezeléséhez abban az esetben, ha a személyes adatok kezelésének jogalapja az érintett
hozzdjaruldsa. A hozzdjarulds el6feltétele, az Erintett megfeleld és teljes kor(
tajékoztatdsa. A kozérthetd, egyszer( és teljeskor( tajékoztatds elmaraddsa esetén az
Erintett hozzajaruld nyilatkozata nem tekinthetd érvényesnek.

2.8 Ha az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az Adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

3.8 Ha az érintett hozzdjarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezekt8l a mas lgyektdl egyértelmden
megkulonboztethetd modon kell el6adni, érthet és konnyen hozzaférhetd formaban,
vildgos és egyszer( nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmazo ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti a GDPR el6irasait, kotelez§ erével nem bir.

4.8 Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét. A hozzajarulds megadasa elStt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerd maédon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat

5.8 Az hozzajarulds érvényességét nem érinti, ha az Erintett a feltételek biztositdsa ellenére a

tajékoztatdt, vagy az annak megismerésérdl sz616 nyilatkozatot annak részletes elolvasasa
nélkdl irja ald.
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6.8

7.8

Amennyiben az Erintett altal inditott Gigyben — amely esetében az adatkezelés jogalapja a
hozzajarulds - mas nagykord személy is érintett (kiildndsen az Erintettel egy haztartasban
laké hozzatartozd), az adatkezeléshez a hozzdjarulast ezen személynek is meg kell adnia
a tajékoztatd alapjan, amelyet — ha a tovabbi érintett nem személyesen teszi meg a
hozzajaruld nyilatkozatat — legaldbb teljes bizonyité erejd maganokiratba kell foglalni.

Minden olyan esetben amikor a tajékoztatas tudomasulvétele, avagy a kilon hozzajarulds
szlkségessége kérdéses, az Adatvédelmi Tisztvisel§ allaspontjat ki kell kérni. A kérdésben
a szervezeti egységek vezetdi, illetve az Adatkezel§ vezet6je dontenek.

Xl. Cim

Az érintett természetes személyekre vonatkozd kilonleges személyes
adatok kore és az adatkezelés kilonds szabalyai

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggydz&désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes
személyek szexuadlis életére vagy szexuadlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése

tilos.

Mindez nem alkalmazandd abban az esetben, ha:

a)

az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tdbb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog Ugy rendelkezik,
hogy a tilalom nem oldhato fel az érintett hozzdajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi elBirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait
és érdekeit védé megfeleld garanciakrol is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagdllami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi;

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagl érdekeinek

e)

védelméhez szlikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv6képtelensége folytdn nem
képes a hozzdajarulasat megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfelel6 garancidk mellett végzett
jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik
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f)

8)

h)

k)

a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoldddan, és hogy
a személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kivili személyek szamara;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozott;

az adatkezelés jogi igények el8terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szUkséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkorikben jarnak el;

az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt szlikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

az adatkezelés megel6z6 egészséglgyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtdsa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok iranyitdsa érdekében szikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,
tovabba a GDPR-ban emlitett feltételekre és garanciakra figyelemmel;

az adatkezelés a népegészségligy terlletét érintd olyan kdzérdekbdl szikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészséglgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelel§ és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véddé
garanciakra, és kilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan;

az adatkezelés a kdzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl
vagy statisztikai célbdl szikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely arédnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositdsdara megfelelé és
konkrét intézkedéseket ir el§;
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XIl. Cim

Adattovabbitasra vonatkozo rendelkezések

Személyes adatok tovabbitasat, kozérdekld adatok kozlését (a tovabbiakban:
adattovabbitast) kizardlag erre jogosult, az Adatkezeld foglalkoztatdsaban levs személyek
végezhetnek.

Az Adatkezel§ adatkezeléseib6l személyes adatot tovabbitani az érintett hozzajaruldsanak
hidanyaban csak jogszabalyban meghatarozott szervek részére, csak a torvényben
meghatdrozott adatkorben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével. Az Adatkezel§ csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az
Adatkezel§ az adatkezel6je.

Az adattovabbitas feltételeit (jogalap, célhoz kotottség, adatbiztonsdg) az adatot
tovabbité minden esetben ellendrizni koteles.

Az adattovabbitdsi kérelem elbirdlasa kétség esetén - a torvényben kotelezGen elGirt
adattovabbitds esetét kivéve — az Adatkezel6 vezetdjének hatdskdrébe tartozik.

Az Adatkezel§ dltal kezelt személyes adatok tovabbitasardl az adatkezel§ szerv
Adattovabbitasi nyilvantartast koteles vezetni.

XII. Cim

Adatfeldolgozdk, adatfeldolgozas

Az aldbbi dokumentumok kapcsoldodnak: GAD-003 Adatkezel6/adatfeldolgozd egyezség

eljarasrendje; GAD-004 Adatfeldolgozdk biztonsagi ellenérzésének eljarasrendje; GAD-008

Személyes adatok nemzetkdzi dtaddsa eljarasrend; GAL-003 Személyesadat Aramlastérkép,

Adatfeldolgozdk nyilvantartdsa; GAQ-008 Adatfeldolgozdi szerz6désminta.

1.8

2.8

Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy biztositsa a személyes adatok védelmét olyan esetben
is, amikor az adatok kezelését adatfeldolgozd végzi.

Az Adatkezel6 az adatfeldolgozdval szerz6dést kot, amelyben meg kell allapodni az
adatfeldolgozas pontos feltételeir6l, az atadasra kerUl6é adatok kérérél, tovabba
hangsulyosan annak biztositasarél, hogy az adatfeldolgozd valamennyi torvényi
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rendelkezés betartdsaval jar el, a szerzd6dés kotelez6 elemeit a GDPR 28. cikke
tartalmazza.

Az Adatkezel8, mint adatkezel6 felelGssége meghatarozni azokat a feltételeket, amelyek
ellendrizheté és atlathaté mddon biztositjdk az adatfeldolgozas torvényességét az
adatfeldolgozasi tevékenység valamennyi részletében és teljes idétartamdban. Ez
adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek meghatdrozasat egyarant magaban foglalja.

Az Adatkezel§ jogosult tovabba megbizonyosodni az adatfeldolgozok jogszabalynak vald
megfelel§sségérdl is.

Az adatkezelés soran az adatfeldolgozd igénybevételérd| tajékoztatni kell az Erintetett.
Az Erintett hozzajaruldsa az adatfeldolgozd igénybevételéhez nem sziikséges.

Az adatfeldolgozdékkal megkodtendd szerz6dések részletes és minimalis tartalmi
feltételeirdl a ,,GAD-003 Adatkezelé/adatfeldolgozd egyezség eljarasrendje” rendelkezik,
az adatfeldolgozdéval megkodtendé mintaszerzédést a ,,GAQ-008 Adatfeldolgozdi
szerz6désminta” tartalmazza.

Az adatfeldolgozd torvényes mukodésének, illetve az adatfeldolgozdi szerzédés
betartdsanak ellenérzésére a ,GAD-004 Adatfeldolgozdék biztonsagi ellen6rzésének
eljarasrendje” el8irdsai vonatkoznak.

Az adatfeldolgozokrdl részletes nyilvantartast kell vezetni az adatkezelés atlathatésaga
érdekében. Ezt a nyilvantartdst az Adatvédelmi Tisztvisel6 vezeti.

XIV. Cim
Kozos adatkezel6k

K6z0s adatkezelés akkor valdsul meg, ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb
adatkezel6 kdzosen hatdrozza meg.

A kozds adatkezel6k az adatkezelés tekintetében az Erintettekkel torténd
kapcsolattartasra, kapcsolattartét jeldlnek ki. A kapcsolattartd kijeldlése nem érinti az
Adatkezel6k felelGsségét.

A kozos adatkezelést valamennyi adatkezel8 a kozottik létrejott megallapodds szerint
végzi, a felelGsségiik a megallapodasban meghatarozott feladatmegosztasnak megfeleld.
A megallapodds érdemi részét az Erintettekkel ismertetni kell.

A kozos adatkezel6i megallapodas, illetve a kozos adatkezelés ténye az érintett szamara a
jogai gyakorldsa vonatkozasaban nem lehet terhesebb. Erre tekintettel az Erintett
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barmely adatkezel6 felé joghatdlyosan megteheti mindazt, illetve élhet valamennyi
torvényes jogaval ugyanugy, mintha egy adatkezel§ végezné a személyes adatok
kezelését.

XV. Cim
Tovabbi Ggymenetek: panasz, észrevétel

Személyes adatok kezelését, védelmét érintd kérdésekben panasz benyujtasa esetén a
panasz el6zetes megvizsgdlasa arra iranyul, hogy az abban foglaltak alapjan sztkséges-e
a panasz targyaban vizsgalatot lefolytatni. Amennyiben igen, az érintettet tajékoztatni kell
errél a tényrdél és egyuttal a kivizsgalashoz sziikséges személyes adatok kérérdl.

Amennyiben a panasz kivizsgaldsanak (igymenetében az Erintett hozzajaruldsdnak
megadasa nem mell6zhetd, a tdjékoztatasnak erre ki kell térnie, azzal, hogy az érintett
barmikor jogosult visszavonni a kivizsgalashoz sziikséges személyes adatai kezeléséhez
adott hozzajarulasat.

Amennyiben a panasz olyan targyra iranyul, amelynek kivizsgalasa az Adatkezel6 szamara
kotelezd, kilonosen, ha mas személyt, Ugyintézést (az Adatkezel§ kotelezettségét) is
érint, ezt a tényt a tdjékoztatonak tartalmaznia kell, egyuttal az arra valé figyelmeztetést
is, hogy az érintett a hozzajarulasat nem vonhatja vissza, a panasz kivizsgalasat nem
szakithatja meg.

Eszrevétel megtétele esetén a tartalom szerinti elbiralds elvének megfelelSen, a panaszra
iranyado szabdlyokat kell alkalmazni.

Amennyiben a panasz vagy észrevétel olyan tartalmu, amely nem igényli az Ugyfél
személyes adatainak kezelését, az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatdt nem kell kiadni.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a hozza benyujtott panaszokat kivizsgalja és az Ugyrdl,
intézkedési javaslatdval egyltt, tajékoztatja az Adatkezel6 vezetdjét. Amennyiben a
panaszt vagy észrevételt valamely szervezeti egységhez terjesztik el6, a szervezeti egység
vezet§je tovabbitja az Adatvédelmi Tisztvisel6nek.

Az adatvédelem, adatkezelés korét érinté beadvanyokrdl (kérdések, észrevételek,
panaszok, kérelmek, kovetelések) az Adatvédelmi Tisztvisel6 nyilvantartast vezet. A
nyilvdntartds mintalapjaként a ,GAL-004 Erintetti adatvédelemmel kapcsolatos kérelem
nyilvantartds” dokumentum szolgal.
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XVI. Cim

Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

A beépitett adatvédelem érvényesitése jelentds mértékben novelheti az adatkezelés
torvényes menetének kiszamithatdsagat, fontos eszkdz az Adatkezel6 dolgozdinak az
adatvédelmi rendelkezések betartdasaval kapcsolatos kotelezettségei teljesitésében.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6nek figyelemmel kell lennie arra, hogy az Adatkezel§ az
adatvédelmi eljarasok, modszerek megtervezésekor, mind a manualis adatkezelés, mind
az elektronikus rendszerek tekintetében olyan modon alakitsa ki, amelyek a
megkertlhetetlen médon magukban hordozzak az adatvédelmi megfeleléshez szlikséges
szempontok figyelembevételét. Ennek soran az Adatvédelmi Tisztvisel6 egylittm(ikodik az
Adatkezel§ szakembereivel és vezetdségével.

A  beépitett adatvédelem érvényesitése hosszabb  folyamat, amelyre az
egyuttmdkodésnek ki kell terjednie. A beépitett adatvédelem alkalmas arra, hogy az
adatkezelési folyamat sordn az adatvédelmi el6irdsok betartdsa konnyen ellenérizhetd
legyen, illetve az el6irdsok be nem tartdsa kulon ellenérzési mechanizmus nélkdl is
észlelhetdveé valjon.

A beépitett adatvédelem alapvetd eszkdzei az dlnevesités, titkositas.

Az alapértelmezett adatvédelem elvei alapjan az Adatkezel6nek arra kell torekednie, hogy
a személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok, védelmi intézkedések,
hozzaférések az adatvédelmi szabalyok korében a lehet legszigorubb mértékre legyenek
értelmezve és beallitva, el6segitve, hogy az alapértelmezés az adatvédelmi eljarasokban
az Erintettek jogainak és alapvet§ szabadsagainak a védelmét a lehetd legmagasabb
szinten biztositsak.

Ezen elveknek valé fokozott megfelelés érdekében az Adatvédelmi Tisztviseld rendszeres
ajanlasokat fogalmaz meg.

Az informatikai rendszerben a hozzaférési jogosultsagot szintenként kell kialakitani és
rogziteni. Valamennyi alkalmazott szoftver esetében meg kell hatdrozni a hozzaférési
jogosultsagokat és a hozzaférést ennek megfelelGen lehetévé tenni belépési kddokkal. Az
egyes személyekre vonatkozd hozzaférésekrél nyilvantartdst kell vezetni.

Az Adatkezel6 egyes dolgozdi szamara megdllapitott hozzaférési jogosultsagok
nyilvantartdsat az IBR dokumentacion bellil a ,Felhasznaldi fiokok kiosztédsa és
felllvizsgalata” dokumentum tartalmazza.
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XVII. Cim

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az alabbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-002 Személyesadat-térkép eljarasrendje; GAL-002
Személyesadat-térkép.

1.8

2.8

3.8

4.8

5.8

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az aldbbiak szerinti nyilvantartasokban
torténik:

1. Személyes adatok kezelésének nyilvantartasa (személyes
adattérkép)

2. Személyes adatokat rogzit6 szoftverek, adatbazisok
nyilvantartdsa,
Adattovabbitas, adataramlds nyilvantartasa,

>

Adatfeldolgozdi szerz6dések lényeges tartalmanak
nyilvantartasa,

5. Adatfeldolgozdi szerz6dések nyilvantartdsa,

6. Erintetti tajékoztatdk nyilvantartdsa,

7. Erintetti hozzajaruldsok nyilvantartasa

8. Hatdsvizsgalatok nyilvantartasa

9. Kockazatelemzések nyilvantartdsa

10. Erintetti beadvanyok, kérelmek nyilvantartasa

11. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

A nyilvantartasok tartalmi kialakitdsa az Adatvédelmi Tisztvisel§ szakmai kompetencidja,
amelyet az Adatkezel6 vezetdjének jovahagyasdval hatdroz meg.

A nyilvantartasok mintai az alabbi dokumentumokban taldlhatdak: ,GAL-001 Adatvédelmi
hatasvizsgdlat”, ,GAL-002  Személyesadat-térkép”, ,GAL-003  Személyesadat
Aramlastérkép, Adatfeldolgozdk nyilvantartdsa”, ,GAL-004 Erintetti adatvédelemmel
kapcsolatos kérelem nyilvantartas”, , GAL-005 Adatvédelmi Incidensnyilvantartas”. A
nyilvantartasok vezetése az Adatvédelmi Tisztvisel§ feladata.

A nyilvantartasok az Adatkezel6 belsé dokumentumai, amelyek biztositjak, hogy kétség
esetén az Adatkezel8 bizonyitani tudja az adatkezelési folyamatok torvényességét.

Valamennyi nyilvantartds dinamikus jelleg(i, azokat folyamatosan frissiteni kell és
naprakészen tartani. Felel6s: az Adatvédelmi Tisztviseld.
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6.8

A nyilvantartasokat digitalisan kell tarolni, amelyhez megtekintésre az Adatkezels
vezetdje, tovabbd a szervezeti egységek vezet6i és az Informdacidbiztonsagi Felel&s
férhetnek hozza.

XVl Cim

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az aldbbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-010 Adatvédelmi hatdsvizsgdlat eljarasrendje;
GAD-011 Adatvédelmi hatasvizsgalat jelentés; GAL-001 Adatvédelmi hatdsvizsgalat; GAQ-004
Adatvédelmi hatdsvizsgalat kérddive.

1.8

2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

Az Adatkezel§ altal tervezett adatkezelést (adatgy(jtés, Uj adatkezelési folyamatok
bevezetése, tovabbd barmely olyan eset, amely nincs nevesitve, de az Adatvédelmi
Tisztvisel§ vagy az Adatkezel6 vezet8je a GDPR rendelkezéseire figyelemmel indokoltnak
tartja) megel6z6en az  Adatkezel6  adatvédelmi  tisztvisel6jének  szakmai
kdzremikddésével hatdsvizsgalatot végez annak érdekében, hogy felmérje, a tervezett
adatkezelési m(iveletek milyen hatast fognak gyakorolni az Erintettek alapvetd jogaira és
szabadsagaira nézve.

Hatdsvizsgalat elvégzése minden olyan esetben kotelez6, amikor az adatkezelésre
vonatkozd szabalyokat nem torvény vagy torvény felhatalmazdsa alapjan jogszabaly
allapitja meg.

Barmely olyan esetben is kotelez6 a hatdsvizsgalat elvégzése, amikor az adatkezelés
valamely elemének hatdsa kérdéses, pl. tarolas mddja vagy az adatbiztonsag alkalmazott
technikai megoldasa.

A hatasvizsgalat egyes mUveleteit, tovabba valamennyi lépését, eredményét, a levont
koveztetéseket rogziteni kell.

A hatdsvizsgalat targyat, idépontjat, a legfontosabb paraméterek megjelélésével, nyilvan
kell tartani. A nyilvantartas, illetve a hatdsvizsgdlat dokumentumai - jogszabaly eltéré
rendelkezése hianyaban - nem nyilvanosak.

A hatdsvizsgalat elvégzése az Adatkezel6 torvényen alapuld kotelezettsége, amelynek
dokumentumai az Adatkezel6 belsé dokumentacidjanak részét képezik.

A hatdsvizsgadlat modszertani leirdsat a ,GAD-010 Adatvédelmi hatasvizsgalat
eljarasrendje” tartalmazza.

Oldal 32 /39



8.8

1.8

2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

A hatdsvizsgalatra vonatkozd részletes eljarasi szabalyokat, menetét, eredményének
megallapitasat, az Adatvédelmi Tisztvisel§ altal jovahagyott ,,GAD-010 Adatvédelmi
hatasvizsgalat eljarasrendje" rogziti, amelyet a rajuk vonatkozo részek tekintetében az
Adatkezel§ vezetbje és a szervezeti egységek vezetdi is jovahagynak.

XIX. Cim

Az adatvédelmi tisztvisel6

Az Adatkezeld a személyes adatok torvényes védelmére vonatkozé szabdlyok betartdsa,
tovabba az Erintettek alapvetd jogai és szabadsagai védelme érdekében az adatvédelem
és adatbiztonsag feltételeinek teljesitéséhez adatvédelmi tisztviselSt (a tovabbiakban:
Adatvédelmi Tisztvisel8) alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelem és adatbiztonsag szakteriletén magas szint(
szakért8i kompetencidval bird, kilonodsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szint(
ismeretével rendelkez8, valamint a GDPR szerinti adatvédelmi tisztvisel6i feladatok
ellatasara alkalmassag személy.

Az Adatkezel6 bejelenti a Hatosag felé az adatvédelmi tisztvisel§ nevét, postai és
elektronikus levélcimét, ezen adatok valtozasat.

Az Adatkezel6 a hivatalos weblapjan kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel6 nevét,
telefonszamat, email cimét, cimét, amely utdbbi azonos az Adatkezel§ székhelycimével.

Az Adatkezel6 vezetdje biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztvisel6 minden esetben a kell§
id6ben értesiljon minden olyan bels6é eseményrdl, feladatrél, amelyek személyes
adatokra, személyes adatok kezelésére vonatkoznak, avagy a személyes adatok kezelését
barmely vonatkozdsban érinthetik.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6t be kell vonni a személyes adatok védelmét érinté dontések
el6készitésébe. Az ilyen dontésekre irdnyuld eljaras megkezdésekor az el6zményiratokat
és valamennyi iratot meg kell kiildeni az Adatvédelmi Tisztvisel6 részére.

Az Adatkezel6 kételes biztositani, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmeével kapcsolatos 6sszes Ugybe megfelel6 mdédon és idében bekapcsolddjon. Az
Adatvédelmi Tisztvisel6 részére a feladatai elldtdsahoz szlkséges valamennyi
tajékoztatast, dokumentumot meg kell adni, illetve meg kell kildeni.

Amennyiben az Adatvédelmi Tisztvisel6 Ugy értékeli a kapott informaciot, hogy az
allaspontjanak, véleményének kialakitasahoz és kozléséhez szilkséges - igy kildondsen, ha
az adott dgyben a torvényeknek valé megfelelés kérdésében Osszetett
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9.8

10.§

11.§

12.§

13.§

14.§

15.§

szempontrendszert kell figyelembe venni avagy a vizsgalandd kérdés jelentds szamu
érintett jogait avagy kilonleges személyes adatokat érint -, el6zetes konzultaciot
kezdeményezhet az Adatkezel8i vezetéssel, tovabba tdbbletinformacidt kérhet barmely
szervezeti egység vezetGjétdl, illetve az Adatkezel6 barmely dolgozojatol. A
tajékoztatdsok megaddsa az Adatkezel§ vezetdjét nem érintve, kotelezd.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorldsahoz
kapcsolodd valamennyi  kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz kozvetlendl
fordulhatnak. Ezt az Adatkezel8 weblapjan egyértelmUen fel kell tintetni.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ a feladatait az adatkezelési mlveletekhez fliz6d6 kockazatok
megfelel§ figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az Adatvédelmi Tisztvisel$ javaslatot tesz az adatvédelmi nyilvantartdsok kialakitasara,
tartalmi kérdéseire. A nyilvantartdsok vezetéséhez szikséges adatok megaddsa az
adatkezelést ténylegesen végz6 dolgozok feladata, a nyilvantartdsok naprakész
vezetésének feladatat az Adatvédelmi Tisztviseld latja el.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ rendszeresen attekinti az adatkezelés belsé szabalyzatait,
kapcsolodd dokumentumait, indokolt esetben szévegszer(ien kidolgozott javaslatot tesz
a szabdlyzatok harmonizacidjara, amelynek alkalmazasardél az Adatkezel6 vezet6je dont.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ barmely szabdalyozasi és gyakorlati (megvaldsitasi) kérdésben
jogosult javaslattal, inditvannyal élni. llyen esetben elsédlegesen irdsban fordul az
Adatkezel§ vezet6jéhez. Az AdatkezelS vezetSjének részérél a valaszadds nem tagadhato
meg, de a javaslat elfogadasardl ondlléan hoz dontést. Amennyiben az Adatkezel§
vezet@je az Adatvédelmi Tisztvisel§ barmely inditvanyanak, észrevételének nem ad helyt,
kérheti a mddositott el6terjesztés kidolgozasat.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ éves szinten el6retervezett tematika alapjan rendszeresen tart
oktatdst a dolgozék részére az adatkezeléssel kapcsolatos ismeretek bévitése és az
adatvédelmi tudatossdg novelése érdekében. Az éves oktatdsi tematikat a targyévet
megel6z&en bemutatja az Adatkezel§ vezetjének.

A dolgozdk oktatdson vald megjelenését biztositani kell. A dolgozok részére az oktatason
vald részvétel kotelezd. A dolgozo felettese adott dolgozd tekintetében engedélyezheti
az oktatason torténé megjelenés aldli felmentést, ha a dolgozé munkahelyi feladatainak
elldtdsa a részvételt nem teszi lehetévé.
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XX. Cim

Adatbiztonsag - adatvédelmi incidens

Az aldbbi dokumentumok kapcsolddnak: GAD-007 Incidenskezelés eljarasrend; GAL-005
Adatvédelmi Incidensnyilvantartas; GAQ-006 Erintetti tajékoztato incidens esetén minta.

1.8 Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az aldbbiak szerint kell eljarni.

2.8 A jelen cimben meghatarozottakat az Informacidbiztonsagi Szabdlyzattal (5.3-as pont)
osszehangban kell alkalmazni.

3.8 Adatvédelmi incidens bekovetkezése, illetve bekodvetkezésének kdzvetlen veszélye, avagy
kordbban tortént adatvédelmi incidens felismerése esetén szikséges értesiteni a
kozvetlen felettest, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

4.8 A 3. § rendelkezése szerint kell eljarni abban az esetben is, ha az adatvédelmi incidenst,
avagy annak kdzvetlen veszélyét észlel§ személy nem tudja megaéllapitani az események
tényleges bekovetkezését, avagy a bekdvetkezésének kozvetlen lehetdségét, csak
valészindsiteni tudja. A bejelentést tevé dolgozét semmilyen hatrany nem érheti akkor
sem, ha jéhiszemlen megtett bejelentésének barmely része tévesnek mindsul.

5.8 Az észlel§ személy koteles haladéktalanul jelezni a kdzvetlen felettesének vagy az
Adatvédelmi Tisztvisel6nek a tapasztaltakat. A felettes értesitése esetén a felettes
késedelem nélkil értesiti a Adatvédelmi Tisztvisel6t és a Adatkezeld vezetdjét.

6.§ Amennyiben az észlelt adatvédelmi incidens vélhetéen jelent6s sérelmekkel jarhat a
személyes adatokra, adatkezelésekre nézve, sziikséges értesiteni a kozvetlen felettest,
valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

7.8 Az adatvédelmi incidensekrél az Adatvédelmi Tisztvisel§ sziikség szerint tdjékoztatja az
Informacidbiztonsagi Feleldst, akit indokolt esetben az incidens kivizsgaldsaba és a
szUkséges intézkedések kidolgozasaba be kell vonni.

8.§ Amennyiben megallapithaté az adatvédelmi incidens bekdvetkezése, tovabba az incidens
kdvetkezményeképp az is megallapithatd, hogy az valdszin(sithet6en kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdagaira, az Adatkezel§ az Adatvédelmi Tisztvisel6
Utjan haladéktalanul, de legkésébb 72 o6ran belil jelenti az adatvédelmi incidenst a
fellgyleti hatosagnak.
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Amennyiben a 8.§ esetében a bejelentésre nem keril sor 72 éran belil, a késedelem
okdnak bejelentésével egyltt kell az akadaly elhdrultat kdvetéen haladéktalanul megtenni
a bejelentést.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 - az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely
legaldbb az incidenssel érintett személyes adatok korét, az incidens bekdvetkezésének
korilményeit, azok hatdsait, és a kezeléslkre tett intézkedések leirasat tartalmazza.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez§ feltételek barmelyike teljestl:

a) az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal
érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kulontsen azokat az
intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazdsa — amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetdéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett, a magas kockdzat a tovdbbiakban
valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

c) atdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben
az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni,
vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonldan hatékony tajékoztatasat.

Az adatfeldolgozd az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomdsszerzését kdvetden
indokolatlan késedelem nélkil kételes bejelenteni az Adatkezel&nek.

13.§ Az Adatkezel§ altal megbizott adatfeldolgozdktodl a velik kotott szerz8désben errdl a

14.§

15.§

16.§

kotelezettségrél minden esetben rendelkezni kell.

Az adatfeldolgozoval megkotendd szerz6désbe kell foglalni a kdtelezd intézkedések korét,
amelyeket az adatfeldolgozénak az adatvédelmi incidens bekovetkezésére esetére kell
végrehajtani az Adatkezel felé.

Az adatkezelési incidens esetében, amennyiben nem egyértelmd, hogy az magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a bejelentést
megel6z8en vizsgdlatot kell lefolytatni.

A vizsgalat ebben az esetben a hatasvizsgalatnal rogzitett kockazatelemzés lefolytatasara,
majd ezen eljards eredménye alapjan a vizsgalat értékelési részének lefolytatdsara
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17.§

18.§

19.§

iranyul. (A szlikségesség-aranyossag teszt az ilyen esetekben altaldban nem indokolt.) A
vizsgalat az eredménye szerint az aldbbi kovetkeztetésekre vezethet:

1) Aszemélyes adat incidens nem igényel bejelentést,

2) Aszemélyes adat incidens csak a Hatdsaghoz igényel bejelentést,
3) Aszemélyes adat incidens a Hatdsdag felé és az Erintettek felé is bejelentést
igényel.

A jelen pont szerinti vizsgalatot minden olyan esetben is le kell folytatni, amikor az
Adatvédelmi Tisztvisel8, az Adatkezel§ vezetGje, avagy a szervezeti egységek allaspontja
szerint az incidensre alapot add / kivaltd korllmények kockazati megitélése nem
egyértelm(, avagy a kockazatok kikliszobolését kovetben is vélhetéen maradvany
kockazati korilmények maradtak vagy maradhattak fenn.

A bejelentést a Hatdsag weboldaldn kell megtenni a bejelentést az Adatvédelmi Tisztvisel§
teszi meg a név és elérhet6ség megadasaval.

Amennyiben az Erintetteket tajékoztatni kell, az aldbbi adatok megadasa kotelezs:
vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi
tisztvisel§ neve, elérhetGsége, az adatvédelmi incidens valdszin( kovetkezményeinek
ismertetése, tovabbd az incidens kezelésére megtett vagy tervezett intézkedésekrdl
tajékoztatas.

XXI. Cim

Az érintett jogorvoslati jogosultsagai és a jogorvoslati jogok érvényesitésének

1.8

2.8

3.8

feltételei

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat, és
panasszal a Hatdésagnal lehet élni.

Kozvetlen érintetti panasz esetében az Adatvédelmi Tisztvisel§ javaslatot tesz az eset
megoldasara, megvalaszoldsara a jelen szabalyzat XV. Cimében foglaltaknak megfelel&en.

A jelen Cimben meghatarozott joggyakorlas, illetve jogorvoslatok esetében Az Adatkezel§
Adatvédelmi Tisztvisel6je az Adatkezel§ vezetSje tdjékoztatdsara és kérelmére
megvizsgdlja az esetet.

Az Adatvédelmi Tisztvisel§ a vizsgalat eredményét irdsban terjeszti el6 az Adatkezeld
vezet6je szamara és egyuttal megjeldli azokat a szervezeten bellli okokat, amelyek a
jogsérelmet okoztdk vagy lehetévé tették, egyuttal ajanldsokat és inditvanyokat dolgoz ki
a hasonlé esetek ismétl6dé elGfordulasanak a megakadalyozasa érdekében.
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4.§ A Hatdsag torvényben biztositott, kérelemre vagy hivatalbdl inditott eljarasa esetén az
Adatvédelmi Tisztvisel§ el6segiti az Adatkezel6nek a vizsgalattal Osszefliggésben
keletkez§ kotelezettségei teljesitését, egylttmiikodésben az Adatkezel§ vezet6jével.

Szabadszallas, 2023. januar 18.

A, Il

Kiss Gabor Gyorgy
intézményvezetd
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1.8

2.8

3.8

Zaro és hatalybaléptetd rendelkezések

A jelen Szabalyzat hatalybalépésének napja: 2023.01.18

A jelen Szabalyzat hatdlybalépését kovetSen az Adatkezel6 vezetdje intézkedik arrdl, hogy
az Adatkezel6 valamennyi olyan szabdlyzata, amely érinti a jelen Szabdlyzat
rendelkezéseit, felllvizsgalatra kerdljon. A felUlvizsgalat soran meg kell sziintetni a jelen
Szabdlyzat el8irdsaival ellentétes szabdlyokat, tovabbd szlkség szerint modositani kell a
hatdlyban |évé szabdlyzatokat a jelen Szabdlyzat rendelkezései betartasanak el6segitése
érdekében.

A jelen Szabalyzat érintetteket érintd rendelkezéseirdl részletes tdjékoztatot kell
|étrehozni és azt az Adatkezel6 weblapjan kozzétenni, illetve az AdatkezelS valamennyi,
az Ugyfelek szamdra megnyitott hivatalos helyiségében az tgyfelek, érdekl6ddk részére
elérhetévé tenni. Az Adatkezel§ helyiségeiben torténé atolvasas nyugodt feltételeit
biztositani kell.
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