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1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelé

Megnevezés: Ecsédi Polgarmesteri Hivatal
Székhely: 3013 Ecséd, Szabadsig utca 139,

Adészam: 15378785-2-10

Képviselo:  dr. Orosz Maria Csilla, jegyzd
(tovabbiakban: Hivatal vagy Adatkezel8)
Adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetdsége:
eKOZIG Zrt.

Székhely: 4031 Debrecen, Kéntosgat sor 1-3.
E-mail cim: gdpr@ekozig.hu

A Szabalyzat célja és hatalya

E szabdlyzat célja, hogy biztositsa az Adatkezel6nél folytatott adatkezelési muveletek
tsszhangjat az informdcidszabadsigrél szélé 2011. évi CXIL t6rvényben (a
tovdbbiakban: ,Infotv.”), valamint a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679 Eurdpai
Parlament és Tandcs (EU) 4ltaldnos adatvédelmi rendeletében (a tovibbiakban:
,GDPR” vagy , Rendelet”) foglalt elvekkel és eldirdsokkal, tekintettel a GDPR 24. cikk
(2) bekezdésére. A Szabdlyzat meghatdrozza tovabbd - Osszhangban az
Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzattal - az adatvédelemre vonatkozé alapvetd
kOvetelményeket a természetes személyek jogait €s szabadsédgait fenyegetd kock4zatok
csOkkentése érdekében.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatal Gsszes szervezeti egységénél folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmazé adatkezelésre. A Szabélyzatban foglaltak
megismerése €s betartdsa minden a Hivatal dltal foglalkoztatott személy szdmdra
kitelezo.

Ahol e Szabilyzat ,,munkavéllalé” megnevezést haszndl, ez alatt érteni kell —a 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5 pontok kivétellel - a kdzszolgélati jogviszonyban, a munkaviszonyban, a
kozalkalmazotti jogviszonyban, a kozfoglalkoztatas keretében vagy barmely egyéb
formaban alkalmazott foglalkoztatottakat is.



124 Az egyéni véllalkozé vagy Ostermeld {igyfeleket, partnereket ¢ szabalyzat
alkalmazdsdban természetes személynek kell tekinteni. A Szabélyzat hatdlya nem terjed
ki az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik.

1.3 Alapelvek

1.3.1 A Hivatal valamennyi adatkezelési tevékenysége sordn biztositja a Rendelet 5. cikkében
foglalt személyes adatok kezelésére vonatkozd elveket.

Jogszeriiség, tisztesség és dtlithatésdg elve:

1.3.2 A szemédlyes adatok kezelését minden esetben jogszeril, tisztességes €s az crintett
szdmdra 4tlathaté mddon kell végezni.

(Személyes adatot kizérdlag a Rendelet 6. vagy 9. cikkében — vagy a Rendeletben
meghatarozott egyéb kivételekben — foglait jogalapok alapjdn lehet kezelni.)

1.3.3 Az érintetteket az adatkezelés megkezdése eltt tdjékoztatni kell a Rendelet 13. és 14.
cikkében eldirt kovetelményeknek megfelelSen.

Célhoz kotottség és adattakarékossig elve:

1.3.4 Az adatok gyiijiése csak meghatdrozott, egyértelmi &s jogszerii célbél torténhet €s csak
a célokkal dsszeegyeztethetd médon. Tilos a személyes adatok 4ltaldnos, c€l nélkiili
készletezése.

1.3.5 Személyes adatok gylijtése csak az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges
mértékben torténhet, az adatoknak a célok szempontjabél megfeleldnek €s relevansnak
kell lenniiik.

Pontossag és korlitozott tirolhatésag elve:

1.3.6 A kezelt adatoknak naprakésznek és pontosnak kell lennitik. Az Adatkezel6 minden tdle
elvarhaté intézkedést megtesz, hogy a pontatlan adatokat mielébb trolje vagy
helyesbitse.

1.3.7 Az Adatkezeld a személyes adatokat csak a cél megvaldsitdsdhoz szikséges ideig
tarolja. A megdrzési idd lejartat kovetden az adatok toriésre kerlilnek, vagy oly médon
keriilnek tovabb taroldsra, hogy mér nem teszik lehetdvé az érintettek azonositasat.

Integritis és bizalmassag elve:

1.3.8 Az Adatkezeld megfeleld szervezési és technikai intézkedések alkalmazaséval biztositja
az adatok védelmét azok teljes életciklusa alatt, Az Adatkezeld minden tdle elvarhatd
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy meggiétolja a személyes adatokhoz torténd
jogosulatlan hozzaférést, az adatok véletlen elvesztését, megsemmisii€sét vagy
kérosod4sat.
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2.6

2.7

2.8

2. Fejezet
Alapvet6 fogalmak

Az adatkezeléshez kapcsolédé fogalommeghatdrozasok teljes listdjat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. A Szabélyzat alkalmazésa sordn az aldbbi f6bb fogalmak kiemelése
indokolt:

wszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.Erintett”)
vonatkoz$ barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonosits, példdul név, szim,
helymeghatdrozé adat, online azonosfté vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozé egy
vagy tGbb tényezd alapjan azonosithat6;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely milvelet vagy miiveletek osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, 4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovdbbitds, terjesztés vagy egyéb médon (5rténd
hozzaférhetdvé tétel ltjdn, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

»azZ adatkezelés korlatozasa™ a tdrolt személyes adatok megjeldiése jovobeli
kezelésiik korlatozdsa céljabol,

ssprofilalkotas”: személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6do
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkod4si helyhez vagy mozgdshoz kapcsoléds
Jjellemz0Ok elemzésére vagy elére jelzésére hasznéljsk;

s»alnevesités’; a személyes adatok olyan médon torénd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécitk felhasznéldsa nélkiil tobbé mar nem 4llapithat6
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informéci6t kiilsn taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

mnyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok bérmely médon — centralizlt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjdn hozzaférhetd;

»adatkezeld™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
birmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
tnalléan vagy médsokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az



2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

uniés vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezelGt vagy az adatkezel¢ kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is meghatdrozhatja;

,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynikség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel0 nevében személyes adatokat kezel;

,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
béarmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében
az uniés vagy a tagédllami joggal Ssszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzetinek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi
szabélyoknak;

,;harmadik féI’’; az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy
birmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,,az érintett hozzdjdruldsa™: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

,;adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovdbbitott, térolt vagy
mis moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozziférést eredményezi.



3. Fejezet
Foglalkoztatassal dsszefiiggo adatkezelések

3.1 Munkahelyi adatkezelés alapelvei

A kbzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 201 1. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 12. § és
176. §-a szerint:

3.1.1

312

313

314

A kozszolgdlati tisztvisel6tdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kézlése
kérhetd, illetve vele szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgélat alkalmazhat6, amely
szem€lyiségi jogait nem sérti, €s a kdzszolgdlat létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol lényeges.

A munkaltatd a kidzszolgalati tisztviselt csak a kozszolgalattal dsszefiiggs magatartdsa
korében ellendrizheti. A munkdltaté ellenfrzése és az annak sordn alkalmazott
eszkdzok, médszerek nem jdrhatnak az emberi méltésag megsértésével. A kdzszolgalati
tisztviseld maganélete nem ellenérizhetd.

A munkaltaté koteles a kozszolgalati tisztviselGt tajékoztatni személyes adatainak
kezelésérdl. A munkéltaté a kozszolgilati tisztviselbre vonatkozé tényt, adatot,
véleményt harmadik személlyel csak torvényben meghatdrozott esetben vagy a
kozszolgalati tisztviseld hozzdjarulasdval kdzolhet.

A kozszolgdlati jogviszonybdl szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljabdl a
munkiltato a tisztviselé személyes adatait - az adatszolgéltatds céljanak megjelslésével,
torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozd szdmdra 4tadhatja. Errdl a
kozszolgalati tisztviseldt elozetesen tdjékoztatni kell.

A munkaltato elozetesen tdjékoztatja a kidzszolgalati tisztviseldt azoknak a technikai
eszkOzoknek az alkalmazdsirdl, amelyek a kozszolgilati tisztviseld ellendrzésére
szolgdlnak.

A munka torvénykonyvérdl szE16 2012, évi L térvény (tovdbbiakban: Mt.) 10-11.8-a szerint:

3.1.1

312

A munkavallal6tél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogdt nem sérti, és a munkaviszony Iétesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabdl l€nyeges. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat
alkalmazhatS, amelyet munkaviszonyra vonatkoz$ szabdly ir el, vagy amely
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezetitség
teljesitése érdekében sziikséges.

A munkiltatS koteles a munkavillalét tdjékoziatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkadltaté a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a munkaviallalé hozz4jaruldsaval kozolhet.



3.13 A munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkéltato a
munkavélialé személyes adatait - az adatszolgéltatds céljdnak megjeldlésével,
torvényben meghatdrozottak szerint - adatfeldolgoz szdmara dtadhatja. Errél a
munkavallalét el6zetesen tajékoztatni kell.

3.1.4 A munkavillaldra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatSk &s statisztikai céla
felhaszndldsra - hozzdjdruldsa nélkiil, személyazonositdsra alkalmatlan médon -
atadhaték.

3.1.5 A munkiltats a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 8sszefliggd magatartdsa korében
ellendrizheti. A munkaltaté ellenbrzése és az annak sordn alkalmazott eszk6zok,
médszerek nem jrhatnak az emberi méltdsdg megsértésével. A munkavillals
magénélete nem ellendrizhetd.

3.1.6 A munkdltat elézetesen tijékoztatja a munkavéllal6t azoknak a technikai eszkdzoknek
az alkalmazdsar6l, amelyek a munkavallal$ ellendrzésére szolgélnak.

3.2 Kozszolgalati és kozalkalmazotti jogviszony létesitését megel6zo
adatkezelés

3.2.1 Az adatkezelés célja a jogszabdlyban eldirt kivélasztasi eljaras lefolytatdsa.

322 Azadatkezelés jogalapja az érintett hozz4jaruldsa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
szerint.

3.2.3 A pilydzatok meghirdetésével egyidejiileg az Adatkezeld tajékoztatja az érintetieket az
adatkezelés céljardl és koriilményeirol.

3.2.4 A kivalaszisi eljards sordn kezelt adatok kore: onéletrajz, a képzettséget igazol$ iratok,
valamint a biintetlen el6életet igazold okirat.

3.2.5 A jogviszony létrehozésinak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd
nyolc napon beliil vissza kell adni a jogviszony létrehozasét kezdeményez6 iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

3.2.6 A pilyazé a biintetlen eldélet és a foglalkozastd! eltiltds hatdlya alatt nem alls tényet
hatGsdgi bizonyitvannyal igazolja. Az adatkezelés jogalapja ezen adatok tekintetében a
GDPR 6. cikk ¢) pontja [jogi kitelezettség teljesitése], valamint a 10. cikk. A jogi
kotelezettség alapjaul a Kttv. 42. § (6) bekezdése €s a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz616 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kijt.) 20. § (8) bekezdése szolgalnak.

3.2.7 Akozszolgilati vagy kozalkalmazotti jogviszony létrejotte el6tt a leendd kdztisztviselot
vagy kozalkalmazottat a jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés koriilményeirdl a
Szabélyzat 6.2 pontja szerint.



3.3 Munkaviszony létesitését megel6z6 adatkezelés

33.1 Az adatkezelés célja a munkaviszony létesitését megeldzd kivalasztdsi eljards
lefolytatisa, a megteleld leend6 munkavallalék kivalasztésa.

3.32 Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjdruldsa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
szerint.

3.3.3 Az Adatkezeld az allasjelentkezék pélydzatait (6néletrajzok) és az azokban foglalt
személyes adatokat bizalmasan kezeli, azokhoz csak a személyligyi munkatdrsak, a
vezetdseg €s a palyazat elbirdldsdban k6zremiksdd munkaviéllalék férnek hozza.

3.3.4 A pélyazatok meghirdetésével egyidejlileg az Adatkezeld tdjékoztatja az érintetteket az
adatkezelés céljardl €s koriilményeirdl.

3.3.5 Az Adatkezeld a beérkezett palyazatokat az elbirdlast kdvetden torli. Toroini kell annak
adatait is, aki jelentkezését, pdlydzatdt visszavonta.

3.3.6 Sikertelen pilyazat esetén az Adatkezeld donthet Ggy, hogy a palydzé 6néletrajzit az
elbiralast kovetden megdrzi abbdl a célbdl, hogy a jovoben eléforduld nyitott
dllaspozicickat min€l hamarabb betolthesse és ne kelljen wdjabb felvételi eljérdst
kezdeményeznie. Az oOnéletrajzok ¢ célbdl torténd megbrzésére kizarslag abban az
esetben van lehetGség, ha ehhez az érintett kifejezetten hozzdjirult. Az Adatkezels
gondoskodik a megfeleld hozzdjarulds beszerzésér6l, ennek hidnydban a személyes
adatokat torli.

3.3.7 A munkaszerz0dés alafrasdt megel6zden, az annak megkdtéséhez sziikséges adatok
Munkdltatd altali kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontjanak
masodik fordulata, azok az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikségesek.

3.3.8 A munkaviszony létrejotte elott a leendé munkavéllalst tdjékoztatni kell e szabilyzat
munkavillalok adatkezelésére vonatkoza el6irdsair6l.

3.4 Koztisztviselok és kizalkalmazottak személyes adatainak kezelése

3.4.1 Az adatkezelés célja a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése.

3.4.2 Az adatkezelés jogalapja a jogszabalyban meghatdrozott személyes adatok kezelésére a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja szerint kdzérdeki, illetve kzhatalmi jogositvany
gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a Kttv. 177. § (1)
bekezdése €s 2. melléklete, valamint a Kijt. 83/B, § és 5. melléklete szerint.

Az egyéb jogszabdlyon alapulé adatkezelési tevékenységek pontos felsoroldsdt az
Adatkezelési Nyilvantartis tartalmazza.
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343 A kezelt adatok kore:

A kdztisztviseld

1. csalddi és nténeve (sziiletési csaladi €s uténeve), neme

2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csalddi €s uténeve

4. lakdhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszdma

5. csaladi llapota

6. adbazonosité jele

7. tdrsadalombiztositési azonosité jele

8. fizetési szdmlaszama

9. e-mail cfme, elektronikus elérhetdsége

10. fényképe

11. dnéletrajza

12. eltartott gyermeke(i) csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
és uténeve, lakéhely, lakdscim, tartézkoddsi hely, addazonosité jele,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele

13. legmagasabb iskolai végzettsége (iobb végzettség esetén valamennyi)

14. szakképzettsége(i)

15. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai

16. tudoményos fokozata

17. idegennyelv-ismerete

18. képzésre, tovabbképzésre, vezetdképzésre, dtképzésre vonatkoz6 adatai

19. a korabbi munkahely megnevezése, jogviszony tipusdnak megnevezése, beosztas,
besorolds, munkakér, jogviszony kezdd/befejez6 ddtuma, a megsziinés médja

20. a kozszolgdlati szolgdlati jogviszony kezdete, a kiszdmitdsdndl figyelmen kivil
hagyand¢ idétartamok

21. dllampolgarsaga

22. a bliniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kidllitott hatosdgi bizonyitvdny szdma, kelte

23. kbzigazgatasi alapvizsga adatai

24. kizigazgatasi szakvizsga adatai

25. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszAmitasinak alapjdul szolgdld
iddtartamok

26, eskiiokmdny szdma, kelte

27. kizigazgatasi versenyvizsga adatai

28. a munkakéri alkalmassagi vizsgdlat eredményének adatai

29. az alkalmaz6 kozigazgatdsi szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

30. e szervnél a kdzszolgalati jogviszony kezdete

31. koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja

32. munkakdr(5k) megnevezése és a betoltés iddtartama, FEOR-5zam

33, vezetdi kinevezésének és megsziinésének adatai

34. cimadoményoz4s, jutalmazés, kitlintetés adatai
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35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42,
43.

44,
45.
46.

a minésitések idépontja

hatdlyos fegyelmi biintetés

palydzatanak adatai

kompetenciaadatai

prébaidejének adatai

személyl juttatidsok nyilvdntartdsa a kOzponti 1étszdm- ¢és bérgazdilkoddsi
statisztikai informacids rendszer figyelembevételével

a koztisztviseld munkdbdl valé tdvollétének jogeime és idGtartama

kormanyzati kirendelésének adatai

a kijzszolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s hatdrozott idejii
thelyezés idépontia, médja, a végkielégités adatai

a felmentési idotartam adatai

az Osszeférhetetlenséggel Gsszefiiggd adatai

az allami készfizetd kezességvillalassal Osszefiiggd adatok (a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime; az dllami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a
hitel lejartanak id6pontja).

A kizalkalmazott

e Nl g S e

—
—

—
E LS T

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21
22.

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosité jele

lakShelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzettség esetén valamennyi)

. szakképzettsége(i)
. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatdrozott munkakor betdlt€sére jogosité okiratok adatai

. tudoményos fokozata
. idegennyelv-ismerete
. a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok

megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsiga

a bilinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hat6ségi bizonyitviny szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitsdnak alapjdul szolgalé
idétartamok

a kiszalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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344

23.

24,
25.
26.
27.
28.

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsinak idépontja, vezetdi beosztisa,
FEOR-szdma

cfmadoményozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja €s tartaima

személyi juttatdsok

a kézalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogeime €s idGtartama

a kézalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott
idejii 4thelyezés idSpontja, médja, a végkielégités adatai.

A kozszolgilati alapnyilvantartdsba — eljirdsdban indokolt mériékig — jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat 4tvenni:

sajat adataiba a koztisztviseld,

a koztisztviseld felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorld,
a fegyelmi eljdrast lefolytaté testiilet vagy személy,

kozszolgalati jogvita kapesin az eljard birdsag,

feladatktrilkben eljarva a nemzetbiztonsdgi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetbeljrasban a bir6sag,
az iigyészség €s a nyomozd hatdsdg,

torvényességi ellendrzési feladatkSrében eljarva az ligyész,

a személyes adatok kezel€sével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatdsag elndke,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatdrsa feladatkdrén beliil, a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabdl,

a kozszolgdlati statisztikai adatgyiijtéssel Osszefiiggésben a kodzszolgdlati
életpilya kidolgozdsaért felel6s miniszter €s a fovarosi, megyei korméanyhivatal
allami tisztviseldje feladatkdrében,

a feladatai elldtdsdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatOsszeveltés,
adatkorrigdlas érdekében a koztisztviselok képzésével, tovdbbképzésével,
vizsgdztatdsaval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a személyligyli kozpont
vezetdje, valamint az 4ltala meghatérozott korben, az dltala feljogositott,
személyligyi kdzpontnal alkalmazasban all6 személy,

az eurépai timogatdsokat auditald szerv.
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3.4.5

3.4.6

347

A munkiéltaténal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kivil - a
kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozd
jogszabalyban meghatirozott feladataik elldtasa céljabdl:

- a kbzalkalmazott felettese,
- a mindsitést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorld szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birGsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljardsban a birdsdg, az ligyészség €s a
nyomoz6 hatésag,

- a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

- az addhatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv €s az egészséghiztositdsi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A Munkiltat6 a foglalkoziatottak személyes adatait a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
44, §-ban meghatérozott kdzpontositott illetményszamfeijtés keretében a Magyar
Allamkincstér szdmdra tovébbitja.

A foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazd iratokat elkiilonitetten kell tarolni, az
azokhoz val6 hozzaférést korlatozni kell.

3.5 Munkavallalok személyes adatainak kezelése

3.5.1

352

3.5.3

Az adatkezelés célja a munkaviszony l€tesitése, teljesitése vagy megsziintetése.

Az adatkezel€s jogalapja a jogszabdlyban meghatarozott személyes adatok kezelésére a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerint kozérdekil, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges. A jogszabdlyban
kifejezetten nem megjeldlt, de a munkaviszonnyal kapcsolatban feltéileniil sziikséges
tovdbbi személyes adatok vonatkozdsdban a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja
alapjan a munkaszerzddés teljesitése az adatkezelés jogeime.

A kézérdekbol jogszabalyban eldirt kitelezettségen alapuld adatkezelésének konkrét
jogalapja minden esetben mdés jogszabély (pl. SZJA tdrvény, Munka térvénykonyve).
Az ezzel kapcsolatos részletes hivatkozdsokat az Adatkezelési Nyilvantartas
tartalmazza.

A kezelt adatok kore:
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EGT tagéllami biztositott-e

Eltartott gyermek anyja neve

Eltartott gyermek sziiletési 1dd

Eltartott gyermek TAJ szam

Huzamos tavollét kezdete

Huzamos tavollét oka

Huzamos tdvollét vége

Végzettség, szakképzettség, szakképesités megnevezése
Végzettséget igazold okirat szama

. Végzettséget igazold okiratot kibocsdto intézmeény neve
. Alkalmazds mindsége a '08 bevallashoz
. Anyja keresztneve

. Anyja vezeték neve

. Allampolgirsig

. E18z6 keresztnév

. E1626 titulus

. E16z6 vezetéknév

. Eltartott gyermek ad6azonosito jel

. Eltartott gyermek e¢ltartotti mindsitésii-e
. Eltartott gyermek Keresztnév

. Eltartott gyermek vezetéknév

. Ervényesiteni kivant csal4di kedvezmény sszege
. Jogcimkdd a biztositott bejelentéséhez

. Korhatér el6tti eilatasban részesiil-e

. Koltség elszdmoldsrdl nyilatkozott-e

. Koltségelszamolas mértéke

. Megosztja-¢ a csalddi kedvezményt

. Neme

. Névviltas ddtuma

. Szolgélati jaranddségban részesiil-e

. Sziiletési hely

. Tancmilvészeti jaradékban részesiil-e

. Titulus

. Hazastarsa/élettarsa kereszineve

. Hazastdrsa/élettdrsa vezetékneve

. Addazonositd jel

. Belépés napja

. FEOR-08 azonosité

. Keresztnév

. Kilépés napja

. Sziiletési 1d6

. TAJ szam

. Vezetéknév

. Hazastarsi/élettarsi kapcsolat valtozdsanak datuma
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45. Hazastarsa/élettdrsa adéazonositd jele
46. Bank neve

47, Tartézkod4si hely

48. Allandé lakcim

49. Bankszamlaszam

A kezelt adatok kére eseti jelleggel valtozhat a munkavallald személyi koriilményeire
vagy a betdltdtt munkakorre tekintettel.

3.5.4 A munkaviszony kapcsédn beszerzett harmadik személy adatai (pl. hozzéitartozdk) a
sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel és kezelhet6k.

3.5.5 A munkavillal6k személyes adatait a feladatkoriikhdz sziikséges mértékben a jegyz6, a
személyiigyi €s a gazdasagi feladatokat elldté munkatdrsak kezelhetik.

A munkavillaldk személyes adatait tartalmazd iratokat elkiilonitetten kell tirolni, az
azokhoz vald hozzaférést korlatozni kell.

3.5.6 A Munkéltaté a munkavéllalok személyes adatait a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 44.
§-ban meghatarozott kozpontositott illetményszdmfejtés keretében a Magyar
Allamkincstér sz4méra tovabbitja.

3.5.7 A személyes adatok taroldsdnak iddtartama — amennyiben jogszabdly hosszabb
megdrzési 1dét nem ir eld — a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év. A maradandé
értékii iratok kdzé sorolandd munkaiigyi iratok a Levéltdri térvényben (1995. évi LX VL
torvény) foglaltak szerint a kdzlevéltarba adésig keriilnek megérzésre.

3.6 Munkavallalok ellenorzése

A munkavallal6k ellendrzése sordn kiilonds figyelmet kell forditani a Szabdlyzat 3.1 pontjdban
foglalt alapelvek érvényesiilésének.

Az ellenbrzés sordn az ardnyossag elvére tekintettel a Munkaltatd els6sorban a magédnszférat
legkisebb mértékben korlatozd és a legkevesebb adatkezeléssel jard eljarasokat és eszkozoket
alkalmazza.

Az ellendrzés célja a Hivatal iizleti titkainak, egyéb bizalmas informéciénak, a nemzeti
adatvagyon korébe tartozd adatainak megdvisa, a munkavégzésre és a személyes adatok
kezelésére vonatkozd szabdlyok betartdsa és betartatdsa, valamint a 2013. évi L. torvényben
(tovdbbiakban: Ibtv.) a Hivatal szdmadra el6irt kitelezettségek teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, mely szerint az adatkezelés
kozérdekll, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzeit feladat
végrehajtdsahoz sziikséges. A kozérdeket a Kttv. 12. § (1)-(3) bekezdése, az Mt. 11/A. §, az
Ibtv. 11. § (1) h) pontja, valamint a 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet 4. mellékletének 3.1.6.3
pontja dllapitja meg.
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Jelen fejezet eldirdsait a 8. fejezetben (Adatvédelem) €s az 1. mellékletben foglaltakkal egyiitt
kell alkalmazni.

3.6.1 E-mai! fidk és internethasznalat

3.6.1.1 A munkavallalék a szdmukra a Munkdltaté altal rendelkezésre bocsatott elektronikus
levelezési fidkot kizdrSlag a munkakorhdz kapcsolédd feladatok elldtdsdhoz
hasznalhatjdk. A munkavéllalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznélbatja, a
fickban személyes leveleket nem tarolhat.

3.6.1.2 A Munkaéltats jogosult az e-mail fidk tartalmét ellendrizni, ha alapos gyani meriil fel,
hogy a Munkaltat6 a jelen szabdlyzat eléirdsait vagy egyéb munkaviszonybdl szdrmazdé
kotelezettségeit megsérti.

3.6.1.3 Az ellendrzés lefolytatdsara a munk4ltatdi jogkdr gyakorldja jogosult.

3.6.1.4 Az ellenOrzés megkezdése eldtt tdjekoztatni kell a munkavallaldt arrdl, hogy milyen
munka&ltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, ki végezheti az ellendrzést, hogy mi
az eljdras menete, €s milyen jogai €s jogorvoslati lehetGségei vannak az e-mail fiok
ellenérzésével kapcsolatban.

Az ellendrzés sordn — ha ennek egyéb akadalya nincs — lehetdséget kell biztositani a
munkavéllalonak, hogy jelen legyen. Az eljdrast a fokozatossdg elve szerint kell
végezni, azaz elsésorban a munkaviéllalot kell megkérni, hogy lépjen be fidkjaba és
igazolja a szabdlyszerll 4llapotot. A személyes hasznilatra utalé leveleket els§sorban
azok cimzettje €s targya alapjan kell azonositani, az ilyen levelek tartalma csak indokolt
esetben ismerhetd meg.

A nem személyes céli levelek tartalmat a Munkaltatd korlatozas nélkiil megismerheti.

3.6.1.5 Ha jelen szabélyzat rendelkezéseivel ellentétben megéllapithat6, hogy a munkavailalé
az e-mail fickot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A munkavéllalé egylittmikdésének hidnya vagy tavolléte
esetén a személyes adatokat a munkaltatd torli.

Az e-mail fick mas munkavallalé szamara t6rténd 4taddsa el6tt minden személyes
hasznalathoz k6t6dé levelet €s adatot tdrdlni kell.

3.6.1.6 Az e-mail fick jelen szabdlyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a
munkavillaléval szemben munkajogi jogk&vetkezményeket alkalmazhat.

3.6.1.7 Amennyiben a Munkdltaté a személyes céli internethasznilatot nem tiltja, a
tevékenység sordn a munkavallalénak a Szabdlyzat 1. mellékletébenben foglalt
viselkedési szabalyokat minden esetben be kell tartani.

3.6.1.8 A munkakori feladatok ellatdsa sordn a Hivatal nevében elvégzett internetes
regisztracidk jogosultja a Hivatal, a regisztraci6 sordn a hivatalra utalé azonositét kell
alkalmazni. Amennyiben személyes adatok megadésa is sziikséges a regiszirdcidhoz, a
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munkaviszony megsziinésekor azok torlésérél vagy cseréjérél a Munkaltatd
gondoskodik.

3.6.1.9 A munkahelyi internethaszndlatot a Munkaltaté indokolt esetben ellendrizheti, amelyre
az e-mail fidk ellenérzésével kapcsolatos rendelkezések irdnyadok.

3.6.2 Szamitogép, laptop és mobiltelefon

3.6.2.1 A Munkaltatd éltal a munkavéilald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsétott
szamitégépet, laptopot a munkavallalé kizar6lag a munkakérébe tartozd feladatok
ellétdsdra hasznélhatja. Ezen eszk6z6kon a munkavillalé semmilyen személyes adatot
nem kezelhet és nem térolhat.

3.6.2.2 A munkavéallal§ az atadott eszkdzokhdz harmadik személynek — méas munkavallalGk
kivételével — hozzaférést nem biztosithat.

3.6.2.3 A munkéltatd az eszk&zOkon tdrolt adatokat indokolt esetben ellenérizheti. Ezen
gszkdzOk munkiltatd 4ltali ellendrzésére egyebekben az e-mail fidk ellenbrzésével
kapcsolatos rendelkezések iranyaddk.

3.7 Elozetes munkakori alkalmassagi vizsgalat

3.7.1 A Munkaltatd a Kttv. 75. § (4) bekezdésben ,az Mt. 51. §-ban, a munkavédelemrél sz616
1993, évi XCIIL. térvény 50. §-ban €s a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatdrdl és véleményezésér6l sz6ld 33/1998. (V1. 24.) NM
rendelet 4. § (1) bekezdésben foglalt k&telezettségeinek teljesitése céljabdl a
munkavallalé szdmdra orvosi alkalmassagi vizsgdalaton vald részvételt ir eld.

3.7.2 Az adatkezel€és jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja és a 9. cikk (2) bekezdés
h) pontjdban meghatdrozott megeldzd egészségligyl vagy munkahelyi egészségiigyi
célok, a munkavillalé munkavégzési képességének felmérése.

3.7.3 A munkavéllalét a vizsgalat eldtt tdjékoztatni kell az adatkezelés céljardl, jogalapjardl
¢s egyeb koriilményeirdl.

3.74 A kezelt adatok kore: név, sziiletési idd, munkakdér, munkakéri alkalmassagi vizsgalat
Osszegzése.

3.7.5 A vizsgalat részletes eredményét a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgdlatot végzo
egészségiigyi szakember ismerhetik meg. A munkaltat6 csak azt az informdci6t kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkira alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk ehhez.

3.7.6 A személyes adatok kezelésének idétartama: a jogviszony megsziinését kovetd 3 év.,
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4. Fejezet
Szerzdodéses kapcsolatok

4.1 Természetes személy szerz6do felekkel kapcsolatos adatkezelés

4.1.1

4.1.3

4.14

4.1.6

Természetes személy iigyfelekkel, vevokkel, beszallitokkal vagy mdés felekkel kotott
szerzbdések esetén az adatkezelés olyan szerzdd€s megkotéséhez sziikséges, amelyben
az €rintett az egyik fel {GDPR 6. cikk (1) bekezd€s b) pontja].

Az adatkezelés célja a kiilonbdzd szerzodések megkdtése és teljesitése, ezzel
Osszefiiggésben a felek kozotti kapesolattartas.

A kezelt adatok kore: név, lakcim, telefonszidm, e-mail cim, szdmlazasi cim,
addazonosité jel, Ostermeldi igazolvdny szdma, személyigazolvany szdma,
bankszidmlaszdm, egyéb a szerzddés teljesitéséhez sziikséges személyes adatok. Egyéni
véllalkozo esetén: adbszam, székhely, véllalkoz6i igazolvany szdma is.

A szerz0dés megkotését megeldzoéen a Hivatal tdjékoztatja a masik szerz6do felet az
adatkezelés céljarél, jogalapjardl, korilményeirdl.

A Hivatal sajat munkavéllaléi tekintetében kdzérdeki, illetve kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges jogalap alapjan
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja] alapjan adja 4t a személyes adatokat a méasik
szerzodo félnek. A kdzérdek az Motv-ben €s az Gnkorméanyzati feladatokat meghatarozé
egyéb jogszabalyokban foglalt kitelezettségek teljesitése a szerzddéses kapcesolatokon
keresztiil.

A szerz6désben kezelt személyes adatok meg6rzési ideje az Irattdri terv dltal az egyes
szerzddések esetén meghatdrozott idétartam.

4.2 Jogi személyekkel kitott szerzodések

4.2.1

422

423

424

Jogi személy szerzddéses partner képviseldjének adatait a Hivatal kdzérdekd, illetve
kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges jogalap alapjdn szerzi meg és kezeli [GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja].
A kozérdek az Motv-ben €s az Onkorményzati feladatokat meghatirozé egyéb
jogszabalyokban foglalt kotelezettségek teljesitése a szerzddéses kapcesolatokon
keresztiil.

A személyes adatok kezelésének célja a Hivatal jogi személy partnerével kotétt
szerzodés teljesitése, kapcsolattartés.

A kezelt adatok kire: képviseld neve, telefonszdma, e-mail cime, beosztasa.

Egyebekben a szabdlyzat 4.1 pontja alkalmazandd.
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4.3 Szamlazassal kapcsolatos adatkezelés

4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

A Hivatal torvényben eldirt ad6 és szdmviteli kotelezettségek teljesitése c€ljabol kezeli
a vevOként, szdllitoként vele iizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek tOrvényben
meghatarozott adatait.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerinti jogi
kételezettség teljesitése.

A kezelt adatok kore:

- az altaldnos forgalmi ad6rd! szolé 2007. évi CXXVIL torvény 169.§-a alapjan:
addszam, név, cim, ad6z4si statusz.

- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjdn: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvinyozd és a
rendelkezés végrehajtdsat igazold személy; a készletmozgdsok bizonylatain €s a
pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az ellennyugtikon a befizetd aldirdsa

- a személyi jovedelemaddrol sz6l6 19935, évi CXVIL torvény alapjan: vallalkozéi
igazolvany szdma, &stermeldi igazolvany szdma, addazonositd jel.

A személyes adatok megOrzésének iddtartama a Szadmvitelrd! sz616 torvény 169.§ (2)
bekezdése alapjan 8 év.

5. Fejezet
Adatkezelési nyilvantartas

Az Adatkezel$ valamennyi adatkezelési tevékenységét a GDPR 30. cikkére valé
tekintettel, €s az ott meghatarozott kévetelmények szerint nyilvantartja.

Minden tjonnan megkezdett adatkezelési tevékenységet rogziteni kell a nyilvédntartasba.

A nyilvantartdas elektronikus formaban, a https://ekozig hu/gdpr webhelyen keresztiil, a
Komplex Adatvagyon Regiszierben €rhetd el. Szikkség esetén az Adatkezeld
gondoskedik a nyilvintartdsban kezelt informaciok ismertetésérodl, azokrdl elektronikus
vagy papir alapi kivonatot készithet.

Az Adatkezel$ a nyilvantartast rendszeresen ellendrzi €s gondoskodik a tarolt adatok és
informacidk naprakészségeérol.

A nyilvantartds vezetése és feliilvizsgilata a Hivatal altal kijeldlt €s a nyilvantartd
szoftverben regisztrélt iigyintézok, valamint az adatvédelmi tisztviseld feladata.

A felligyeleti hatdsag kérésére a nyilvantartdst a hat6sdg szdmara at kell adni.

Az adatkezelési tevékenységek mellet az Adatkezeld nyilvantartja az érintettek 6.
fejezetben foglalt jogaikkal kapcsolatos megkereséseket €s az adatvédelmi incidenseket.
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6. Fejezet
Erintettek jogai

Az Adatkezeld biztositja az €rintettek szdmédra a GDPR 12-22. cikkében foglalt valamennyi
jogosultsagot.

Az érintettek igényeir6l jegyzOkonyvet kell késziteni és azokat az 5. fejezettel dsszhangban
nyilvén kell tartani.

6.1 Atlathaté tijékoztatds, kommunikdcié és az érintett joggyakorlisanak elfsegitése

6.1.1

Az adatkezel6 megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érinteit részére
a szemé€lyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi informdciét €s minden egyes
tdjékoztatast tdmor, dtlathatd, érthetd és kdnnyen hozzéférhetd formdban, vildgosan €s
kozérthetben megfogalmazva nyvjtsa, kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely
informécié esetében. Az informécidkat frasban vagy mas médon — ide€rtve adott esetben
az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tdjékoztatds is adhatd,
feltéve, hogy mas mddon igazoltdk az érintett személyazonossagét.

Az adatkezeld eldsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétd] szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorldsdra
irdnyulé kérelme nyomdn hozott intézkedésekr6l. Ez a hatdridé sziikség esetén —
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat — tovabbi két hénappal
meghosszabbithatd, amelyrdl a hosszabbitds okédnak megjeltlésével az érintettet
tdjékoztatni kell.

Ha az adatkezeldé nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomdn, késedelem
nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szdmitott egy hdnapon belill tijékoztatja
az érintettet az intézkedés elmaraddsinak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett
panaszt nydjthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsiagi jogorvoslati
jogaval.

Az adatkezeldé a tdjékoztatdst és az érintett jogaival kapcsolatos intézkedéseket
dijmentesen biztositja, azonban indokolt esetekben — kérelem megalapozatlan, tilz6
vagy 1smétlddé — €sszerli Osszegl dij szdmithaté fel az adminisztrativ kdltségek
fedezésére. Az adatkezel® ilyen esetekben — ha az indokolt — meg is tagadhatja a kérelem
alapjén t6rténd inté€zkedést.

6.2 Tajékoztatasi kotelezettség, ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

6.2.1

Az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idopontjaban az érintett
rendelkezésére bocsatja az al4dbbi informaciokat:

a) az adatkezeld €s képviseldje kiléte és elérhetdségei,
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6.2.2

6.2.3

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl, ha van ilyen,
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,

d) jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekei,

¢) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

Az adatkezeld a tisztességes €s atlathat6 adatkezelés biztositsa érdekében az érintettet a
tovabbi kiegészitd informacidkrdl tdjékoztatja:

a) a személyes adatok tdroldsdnak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozdsdnak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogdr6l, hogy kérelmezheti az adatkezeltél a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogardl,

¢) az érintett hozzdjaruldsan alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzdjarulas
barmely idépontban szabadon visszavonhatd, amely nem €érinti a visszavonds el6tt a
hozzdjarulds alapjdn végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyiijtasdinak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatisa jogszabdlyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett
kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabb4d hogy milyen lehetséges
kévetkezményekkel jarhat az adatszolgditatas elmaradasa;

f) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdrdl, és arrdl, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen virhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezelé a személyes adatokon a gyljtésiik c€ljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzben tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a kordbban felsorolt minden relevans kiegészit
informéacidrél.

A fenti szabédlyok nem alkalmazanddak, ha és amilyen mértékben az érintett mér
rendelkezik az informacidkkal.
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6.3 Rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az adatkezelé nem
az érintettdl szerezte meg

Ha a személyes adatok nem az érintettdl keriiltek megszerzésre, akkor a 6.2 pontban foglaltak
az aldbbi kiegészitésekke] alkalmazanddak:

6.3.1

6.3.2

Az érintettet tdjékoztatni kell a személyes adatok forrdsardl, s adott esetben arr6l, hogy
az adatok nyilvanosan hozzéférhetd forrdsokbdl szarmaznak-e.

Ha a személyes adatokat nem az érintettd]l szerezték meg, akkor az adatkezeld az
aldbbiak szerint tesz eleget tajékoztatasi kitelezettségének:

a) a személyes adatok megszerzésétdl szdmitott ésszer(i hatiridén, de legkésébb egy
hénapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel vaié kapcsolattartds céljara hasznaljdk, legalabb
az €rintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha varhatdan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal valé kozlésekor.

6.4 Az érintett hozzaférési joga

6.4.1

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl 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 kovetkezd
informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoridi;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjdk, ideértve kiilondsen a harmadik orszdgbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tdroldsdnak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozdsanak szempontjai,

e) az €rintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozését, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésidghoz cimzett panasz benytjtdsanak joga;

¢g) ha az adatokat nem az érintett6l gyiijtotték, a forrdsukra vonatkoz6 minden elérhetd
informéacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd €rthetd informacidk,
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642

6.4.3

6.4.4

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, &s az érintettre nézve milyen varhaté
koévetkezményekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az €rintett jogosult arra, hogy tijékoztatast kapjon a tovdbbitdsra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garancidkrol.

Az adatkezel$ az adatkezelés tdrgyat képezd személyes adatok mdsolatét az érintett
rendelkezésére bocsdtja. Az érintett dltal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dfjat szamithat fel.

Ha az érintett elektronikus titon nyijtotta be a kérelmet, az informdécidkat széles kdrben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
miasként kéri.

6.5 A helyesbitéshez valo jog

6.5.1

6.5.2

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat vitj4n tdrténd — kiegészitését.

6.6 A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez val6 jog”)

6.6.1

6.6.2

Az €rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a rd vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
¢rintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha az
alabbiak valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyljititték
vagy mis médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adat kezelése ellen, €s nincs elsObbséget élvezd jogszert ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagéllami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére kozvetlenil gyermeknek kinélt, informaci6s
tdrsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor,

A torléshez valé jog nem €rvényesithetd, amennyiben az adatkezelés szilkséges:
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a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz €s a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabal;

b) az adatkezeldre alkalmazand6 uniés vagy tagillami jog szerinti kételezettség
teljesitése, illetve kozérdekbd] vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtdsa céljabdl;

¢} a népegészségiigy teriiletét €rintd kozérdek alapjén;

d) a kozérdekll archivélds céljabdl, tudoményos €s torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez valé jog valdszintisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

) jogi igények eléterjesztéséhez, rvényesitéséhez, illetve védelméhez.

6.7 Az adatkezelés korliatozasahoz valé jog

6.7.1

6.7.2

6.7.3

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezel€st, ha az
aldbbiak valamelyike teljesiil:

a) az £rintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozds arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b} az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok toriését, €s ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korldtozasat; '

¢) az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelmehez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatoz4s arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapitdsra nem Kkerill, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az érintett személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajaruldsdval, vagy jogi igények eloterjesziéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekéb6l lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozdsdnak felolddsarol az érintettet elozetesen tdjékoztatni kell.

6.8 A személyes adatok helyeshitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korldtozasahoz kapcsolédé értesitési kitelezetiség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet t4jékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozdsrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezelo tijekoztatja e cimzettekrdl.
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6.9 Az adathordozhatdsaghoz valé jog

6.9.1 Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsdtott személyes adatokat tagolt, széles kOrben hasznélt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik
adatkezelGnek tovibbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajaruldson, vagy szerzddésen alapul; €s

b) az adatkezelés automatizalt médon t6rténik.
6.9.2 Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitdsat is.
6.10 A tiltakozashoz valé jog

6.10.1 Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokb6l barmikor
tiltakozzon személyes adatainak jogos érdeken alapulé kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapul$ profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival €s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

6.10.2 Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében (pl. hirlevél kiildés)
torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozd személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a
kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen lizletszerz€s érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célb6l nem kezelhetok.

6.10.3 Ezen jogokra legkésébb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmilen és minden
mds informaciétol elkiildnitve kell megjelendteni.

6.10.4 Ha a személyes adatok kezelésére statisztikai célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra,
hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a rd vonatkozé személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

6.11 Automatizilt diéntéshozatal és profilalkotas

6.11.1 Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, Kizdrdlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is — alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve
joghatéssal jdrna vagy 0t hasonl6képpen jelentds mértékben érintené.

6.11.2 Ez arendelkezés nem alkalmazandd abban az esetben, ha a dontés:
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6.11.3

a) az érintett €s az adatkezeld kozotti szerzddés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozataldt az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozz4jarulasan alapul.

Az a) és c) pontokban emlitett esetekben az adatkezeld kiteles megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos érdekeinek védelme érdekében,
ideértve az drintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részér6l emberi
beavatkozdst kérjen, dlldspontjat kifejezze, €s a dontéssel szemben kifogast nydjtson be.

7. Fejezet
Egyéb adminisztrativ feladatok

7.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

7.1.1

7.1.5

Ha az adatkezelés valamely — kiilonGsen 1) technoldgidkat alkalmazé — tipusa,
figyelemme! annak jellegére, hatSkorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetden
magas kockazattal jir a természetes személyek jogaira és szabadségaira nézve, akkor az
adatkezel® az adatkezelést megelézden hatasvizsgdlatot végez arra vonatkozdan, hogy
a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Olyan egymdshoz hasonld tipusa adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockdzatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzott is értékelhetbek.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelo altal
a kockazat mérséklése c€ljabal tett intézkedések hidnydban valbsziniisithetéen magas
kockédzattal jar, a személyes adatok kezelését megelozoen az adatkezeld konzultdl a
feligyeleti hatésaggal.

Az Adatkezeld az olyan 0j adatkezelési tevékenység megkezdése eldtt, ahol az elébbi
pontban foglaltak alapjan a hatdsvizsgalat elvégzéseének szilkségessége felmeriilhet,
eldzetes kockdzatbecslést végez.

Az elézetes kockézatbecslést a GDPR 35. cikk (3) bekezdésére és a Feliigyeleti hatdsdg
irAnymutatisaira €s jegyzékeire tekintetiel kell elvégezni.

Az eldzetes kockazatbecslés és a hatasvizsgalat is dokumentalhatd az Adatkezeld éltal
igénybevett Komplex Adatvagyon Regiszter alkalmazasban.

A hatdsvizsgélattal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése a jegyz6 hataskorébe
tartozik.
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7.2 Adattovabbitas

7.2.1

7.2.2

723

Adatkezel személyes adatot csak akkor k&zol, tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmi,
célja, és az adattovabbitds cimzettjének a személye meghatirozott.

Az érintett hozzdjaruldsdhoz kotdtt adattovabbitds esetén az érintett a nyilatkozatét az
adatiovabbitdssal érintett minden adat, az adattovabbitds cimzettje, c€lja, adatkezeles
vérhat6 ideje ismeretében adja meg.

Adatok Adatkezeld szervezetén belill torténd megosztas kizdrdlag Ggy torténhet, ha a
megosztani kivant adat(ok)hoz a cimzett adatgazddnak is van hozzaférési jogosultsiga
és az adatgazda feladatainak elldtdshoz sziikséges az adat. Az adatgazda a kozlést
megelozéen koteles beszerezni a cimzett adatgazda hozzaférési jogosultsagaval
kapcsolatos informacidkat.

7.3 Adatvédelmi oktatas

7.3.1

7.3.2

A dolgozdknak éves jelleggel tartott adatkezelési €s adatvédelmi képzés biztositdsa az
Adatkezeld vezetdjének kotelezettsége. A képzést dokumentaltan kell megtartani.

Az 1ij belépbé Munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos felkészitésérdl a Hivatal koteles
gondoskodni, a képzés megtinéntét dokumentdlni kell. A belépd munkavallaldk
oktatdsdrol az Adatvédelmi Tisztviseld kozvetleniil is gondoskodhat — az Adatkezelé
vezetOjének megbizdsa alapjdn —, egyéb esetekben szakmai feliigyeletet folytat a
képzésekkel kapesolatban.

8. Fejezet
Adatvédelem

8.1 Adatfeldolgozok igénybevétele

8.1.1

8.1.3

Ha az adatkezelést a Hivatal nevében mds végzi, a Hivatal kizdr6lag olyan
adatfeldolgozokat vehet igé€nybe, akik vagy amelyek megfelelé garancidkat nydjtanak
az adatkezelés GDPR-ban foglalt kovetelményeinek vald megfelelésére és az érintettek
jogainak védelmére, megfelel technikai €s szervezési intézkedések biztositasaval

Az adatfeldolgozé a Hivatal eldzetesen irdsban tett eseti vagy éltaldnos felhatalmazésa
nélkiil tovibbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe.

A Hivatal az dltala igénybevett adatfeldolgozdkidl €s az 4ltaluk kezelt adatokrd!
nyilvantartist vezet.
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8.1.4 Az érintetteket tdjékoztatni kell az adatkezelés sordn igénybevett adatfeldolgozdk

8.1.5

kilétrol.

Adatfeldoigozé igénybevételére csak szerz8dés vagy jogszabdlyban foglalt el6iras
alapjdn keriilhet sor. A szerzddésben meg kell hatdrozni az adatkezelés tdrgyat,
id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusét, az €rintettek kategdridit,
valamint a Hivatal kételezettségeit és jogait.

A szerz6dés kiilondsen eloirja, hogy az adatfeldolgozd:
a) a személyes adatokat kizardlag a Hivatal frasbeli utasitdsai alapjan kezeli,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartdsi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabdlyon alapulé megfeleld titoktartdsi
kételezettség alatt dllnak;

c) alkalmazza a GDPR 32. cikkében eldirt adatbiztonsagi intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovébbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozdan fentebb
emlitett feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja
kételezettségét az érintett jogainak gyakorldsahoz kapcsol6dd kérelmek megvélaszolasa
tekintetében;

f) segiti a Hivatalt az adatvédelmi incidenshez és az adatvédelmi hatdsvizsgalathoz
kapcsolddo kitelezetiségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét €s az
adatfeldolgozé rendelkezésére 4116 informaciokat;

g) villalja, hogy a néla bekévetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tdjékoztatja errdl a Hivatalt;

h) az adatkezelési szolgéltatds nyujtasanak befejezését kdvetben az Adatkezeld
déntése alapjan minden személyes adatot t6rd] vagy visszajuttat a Hivatalnak, és torli a
meglévé mdsolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagillami jog a személyes adatok
tarolasat irja elo;

i) a Hivatal rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely a Szabalyzat
8.1 pontban meghatdrozott kotelezettségek teljesitésének igazolasihoz sziikséges,
tovabba amely lehetdvé teszi €s eldsegiti az adatkezeld 4ltal vagy az 4ltala megbizott
mds ellendr 4ltal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgilatokat is.
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8.2 Adatbiztonsagi el6irasok

Az Adatkezeld a tudomdny és technoldgia folyamatos fejlédésének figyelembevételével
megvizsgilja a természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozé valdsziniiségii
és silyossdgi kockazatokat, €s a bizalmassdg, sértetlenség, rendelkezésre 4llds védelme
érdekében megfeleld technikai €s szervezési int€zkedéseket hajt végre. A folyamatos vizsgdlat
célja, hogy a kockazat mértékét megfeleld szinten tartsa €s az adatok biztonsagit garantdlja. A
Hivatal az 4ltala kezelt adatok bizalmassagat, sérthetetlenségét €s rendelkezésre Allasat a
kockidzatokkal ardnyos védelem kialakitasdval tOrekszik biztositani.

A megfeleld intézkedések meghatdrozdsa érdekében a Hivatal a kezelésében 1évO minden
rendszert megvizsgil és folyamatosan aktvalizdl a védelmi igények szempontjabdl. Az
adatkezelés biztonsdgdnak megvaldsitdsa érdekében az aldbbi adminisztrativ, fizikai €s logikai
kontrollokat vezet be:

8.2.1 Adminisztrativ kontrollok

A Hivatal biztositja, hogy a személyes adatokhoz vald hozzaférés megfeleld eljarasi szabalyok
alapjén &s betartdsdval torténjen, €s mindez dokumentdlt formdban nyomon kvethetd legyen.
Az ehhez kapcsolddo intézkedések a kovetkezdk:

- felhaszndldi fidkok jogosultsdgainak feliilvizsgalata;

- jogosultsdgi szintek kialakitdsa, adminisztraldsa (adminisztrator, megtekintd, irasi
jogkdn);

- rendszerek €s benne tarolt adatok rogzitése, nyilvintartdsa (adatvagyonleltar készitése);
- felhaszndlSk tudatositasa, folyamatos képzése a biztonsagi események megeldzosérdl,
- biztonsagtudatossagi oktatds;

- selejtezés.

8.2.2 Fizikai kentrollok

A Hivatal mind az elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt adatokhoz val6 jogosulatlan
hozziférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen
hozz4 arra jogosulatlan személy, ezért a kdvetkezd intézkedéseket alkalmazza:

- kulcsos beléptetés, ahol a kulcs csak belépésre jogosultaknak 4all rendelkezésre;
- vendégek kisérése;
- irodak, szobdk zdrasa;

- tiszta asztal, tiszta képernyd politika;
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- monitorok olyan médon t6rténd elhelyezése, hogy az azon szerepld adatokra kizirélag
a jogosultak lathassanak ra;

- csak a Hivatal éltal bevizsgalt adathordoz6t lehessen a szamitégépekhez csatlakoztatni;

- fizikai megsemmisités.

8.2.3 Logikai kontrollok

A Hivatal a kovetkezd intézkedésekkel biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizdrdlag az
arra megfeleld jogosultsiggal rendelkezdk férjenek hozz4, és ne térténjen visszafordithatatlan
adatvesztés:

- jogosultsdgi szintek meghatarozdsa munkakordnként €s informatikai szinten is;
- adatbdzisokhoz val6 hozzaférés jogosultsigi szinteknek megfeleld bedllitisa;

- hél6zatra vald belépés felhaszndld névhez és jelszéhoz kétése;

- végpontvédelem &s virusvédelem kialakitdsa a felhasznaldi gépeken;

- titkositas;

- biztonsigi mentés.

8.2.4 Informicidbiztonsagra vonatkozé szabélyok

A Hivatal munkavillaléi szdméira az informdécidbiztonsaggal kapcsolatban eldirt konkrét
magatartdsi szabdlyokat a Polgdrmesteri Hivatal Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzatdnak
1. melléklete tartalmazza. A melléklet kozlésérol az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikddése
mellett a jegyzd gondoskodik.

8.3 Adatvédelmi incidensek kezelése

8.3.1 E szabalyzat 2.13 pontjdban meghatdrozott adatvédelmi incidens gyaniija esetén a
munkavillalé haladéktalanul értesiti a Hivatalndl kijelolt adatvédelemért felelds
személyeket (Adatvédelmi Tisztviseld, Informdciobiztonsagi Felelds) vagy kizvetleniil
a jegyzot.

Adatvédelmi incidensnek mindsithet6 kiilénodsen:
- laptop vagy mobil telefon elvesztése;

- személyes adat adathordozén, dokumentumban, rendszerben torténé jogosulatlan
tovabbitdsa;
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8.3.2

8.3.3

834

8.3.5

- illetéktelen hozzaférés a személyes adatokat kezel6 rendszerhez (jelenlegi vagy volt
munkavillalé tudatos vagy véletlen kozremilkGdése Altal, vagy biztonsdgi lyuk
kihaszndldsdval), szerver elleni tdmadéasok, honlap feltdrése;

- személyes adatokat tartalmazé adatbizisok részének vagy egészének sériilése vagy
elvesztése;

- az informatikai rendszer egészének vagy részének haszndlhatatlanna valdsa virus vagy
egy€éb rosszindulatd szoftver ltal.

Adatvédelmi incidens észlelése esetén a Hivatal vezetje — az informatikai, gazdasagi
munkatdrsak és az adatvédelemért felelds személyek bevondsaval — haladéktalanul
megvizsgélja a bejelentést €s azonositja az incidenst. Az elsd szakaszban el kell dénteni,
hogy valddi incidensrol, vagy téves riasztdsrdl van szd.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az €rintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatdrolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekdvetkezését aldtdmasztd bizonyitékok begyiijtésérdl és megbrzésérbl. Ezt kvetben
lehet megkezdeni a kdrok helyredllitasét €s a jogszerii milkodés visszadllitasat.

Az incidens azonositdsat kovetden a Hivatal vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkésdbb a tudomasszerzést kovetd 72 Oran beliil bejelentést tesz a Feliigyeleti
hatdsdghoz. A bejelentést a Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsag Hatésédg erre
kialakitott rendszerén keresztill kell megtennt, amely a kovetkezd hivatkozdson
keresztiil érhetd el: https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html

A bejelentésben — ha egyéb informacidk nem é&llnak még ebben az idépontban az
Adatkezeld rendelkezésére — kozdlni kell legaldbb az Adatkezeld személyét €s
elérhetGségeit, valamint az azonositott incidenst. Ha a bejelentés nem torténik meg 72
6ran belil, meli€kelni kell hozz4 a késedelem igazoldséra szolgéls indokokat is.

A bejelentésnek az eldzbekben emlitettek mellett tartalmaznia kell:

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategdridit
és hozzavetbleges szdmit, valamint az incidenssel érintett adatok kategéridit €s
hozzavetdleges szdmit;

b} az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyjtd egyéb kapesolattartd
nevét és elérhetéségeit;

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kévetkezmeényeket,

d) az adatkezel6 Altal az adatvédelmi incidens orvosldsdra fett vagy tervezelt
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését c€lzd intézkedéseket.

Nem kell bejelentést tenni, ha az incidens valésziniisithetden nem jar kockazattal az
érintettek jogaira €s szabadsagaira nézve.
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8.3.6 A Hivatal nyilvéntartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsoldé tényeket, annak hatdsait €s az orvosldsara tett intézkedéseket.
Az elektronikus nyilvantartas helye: https://fekozig hw/gdpr/Incidens

8.3.7 Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockdzattal jir a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az €rintettet az adatvédelmi incidensrél.

8.3.8 A tijékoztatdst vildgosan és kozérthetd formdban ismertetni kell az incidens jellegét €s
k6zolni kell legaldbb a szabdlyzat 8.3.4 pont b), c) és d) pontjiban emlitett informacickat
és intézkedéseket.

8.3.4 Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében
alkalmazidk, kiildnGsen azokat az intézkede€seket — mint példdul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kvetden olyvan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira €s szabadsdgaira jelentet! magas
kockdzat a tovdbbiakban valdsziniisithetden nem val6sul meg;

¢) a tdjékoztatds ardnytalan erofeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informaciok itjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
taj€koztatasat.

9. Fejezet
Zaroé rendelkezések

9.1  Jelen Szabélyzat [}-én 1ép hatdlyba.
9.2 A Szabilyzat megallapitisdra €s médositisara a Hivatal jegyzdje jogosult.
9.3 A Szabdlyzat rendelkezéseit ismertetni kell a Hivatal valamennyi dolgozjdval.

Ecséd, ||
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10. Mellékletek

. Sz. Melléklet: Informacidbiztonsigra vonatkozé szabdlyok — Adatvédelmet €rintd

szabalyok
. Sz. Melléklet: Altalanos adatkezelési t4jékoztatd
. Sz. Melléklet: Egyedi adatkezelési tdjékoztatdk munkavéllalok €s tigyfelek szamara
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2. melléklet
Informacidbiztonsiagra vonatkozo szabalyok kiegészitése

Adatvédelmet érintd szabdlyok

1. Fizikai hozzaférés
A Szervezet munkaviallaléit érintéen az adatvédelemre vonatkozd biztonsagi
szabilyokat hatdroz meg. Az adatvédelmi szabdlyzat mellékletében lévd szabdlyokat a

Szervezet megismerteti az é€rintett felhaszndlékkal, melyeket minden foglalkoztatott
munkavillalénak be kell tartania. Az adatvédelem fizikai hatdra a papir alapi dokumentum. Ez

a melléklet az adatvédelmi oktatds meliékleteként is haszndlhaté a felhaszndloi tudatossag
fejlesztésére. Ennck védelme adatvédelmi szempontbdl sziikséges €s a kovetkezd védelmi
szabdlyok betartasa kdvetendo:

Szabaly Megvaldsitas médja

A személyes adatokat tartalmazé
dokumentumok fizikai
hozzaférésnek védelme érdekében
intézkedéseket kell tenni.

Tiszta asztal €s tiszta képernyé elve:
csak a munkavégzéshez sziikséges
iratok €s dokumentumok legyenek
el6l, amik az aktwilis munka
elvégzése sordn sziikségesek. A
munkavégzés befejezését kovetden
a bizalmas iratokat el kell tenni az
asztalr6] biztonsdgos helyére.




A papir alapi dokumentumok
feliigyelet nélkil t6rténd hagyasa
keriilendd.

A zérhatd szekrényeket kulcsra
zartan kell tartani, a kulcsokat
biztonsagos helyen kell térolni.

Egyeztetés/megbeszélést kdvetben
minden  bizalmas informéciot
tartalmazo dokumentumot a
biztonsdgdnak megfeleld helyre kell
visszatenni s elzdrni. A kapcsol6dé
feljegyzéseket €s a tervezési
szakaszhoz kapcsolddé — pl. tabldra
felit —informicidk torlésére is
figyelni kell.

Személyes adatok,
dokumentumok fénymasoldban
1orténd masolasa soran sem eredeti,
sem masolt példanyt ne taroljunk a
fénymdsoldban,




F L

A dokumentumok €s a benne 1évd
informacidk csak a szervezet Altal
meghatdrozott személyeknek vagy
kijelslt megtekintési jogosultsiggal
rendelkez6k szamara adhaté At
Ennek jogalapjanak tisztdz4sét €s az
érintettek  tdjekoztatdsit kdvetben
lehet az érintett informécidkat a
feldolgoz6 szdmdra &tadni.

A személyes adatokat tartalmazé
kézi feljegyzéseket az eredeti
példinyhoz hasoni6an megfeleld
biztonsaggal kell kezelni és tarolni.

[Ty

2, Az informatikai rendszerek, hordozhaté eszkdziok hasznilatara vonatkozd
szabalyok

Szabaly Megvaldsitas modja

A felhasznélék az Altaluk hasznalat
szamitégépeket rendeletetésiiknek
megfeleléen, munkavégzés céljabal,
annak tAmogatasara hasznatjak.




A felhasznaléi szdmitégépre csak
felhaszndl$ névvel és jelszéval lehet
belépni a szadmitdgépbe és az
elektronikus informdcids rendszerbe
is.

A felhasznaloi fickok megosztdsdra
nincs lehet6ség, minden felhasznild
csak a sajdt jogosultsdgi szintjének
megfeleloen hasznélhatja az
elektronikus informacids
rendszereket.

A szamit6géptol révid idore torténd
tavollét esetén a gépet zaroljuk, csak
jelszéval lehessen feloldani a
rendszerbe torténd  belépést.
Hosszabb  tdvollét esetén a
szdmitégépet kapcsoljuk ki vagy
tegyiik hibernalt dllapotba,

Hordozhaté eszkoézok (pl. laptop)
esetén s a  szabalyzatban
meghatirozott szabdlyokat
kbvessiik.




Az  elektronikus  dton  térolt
dokumentumokat, iizieti titoknak
szamité informécidkat titkositott
formaban és  csatorndn  kell
kozlekedtetni és tdrolni (pl. email,
telefon).

3., Felhaszndlok altal telepithetd szoftverek

Szabaly

- A Szervezet rendszergazdija iltal telepitett szoftvereket hasznalhatjdk a
felhasznalsk.

- Bizonytalan szdrmazdsi vagy a rendszer mikodésére magas kockazattal jard
alkalmazasok nem telepitheték

- A felhasznal6i gépekre alkalmazis telepitése csak a kinevezett rendszergazda altal

besorolt _alacsony kockidzatd alkalmazasok koziil lehetséges, illetve elbzetes
vezetdi jovahagyast kvetden.

4. Mobileszkdziok hasznilata

Szabaly Megvaldsitas modja

A mobil adathordozé eszkozokdn tarolt
adatokat titkositva kell kezelni.

Hordozhaté  szdmitégépet csak a
munkavallalds c€ljabdl lehet haszndlni
el6zetesen rogzitett felhasznild névvel és
jelszéval.




Az adathordozokat, mobil eszkdzioket kiilsd
felek szamara dtadni TILOS!

Nyilvinos helyen t6rténd eszkdzhasznilat
esetén ligyeljlink a bizalmas adatkezelésre,
hogy a kezelt adatokat illetéktclenck ne
ismerjék meg.

5. Mobileszkozik védelme

Szabaly

Megvaldsitds médja

Munkavégzes céljara csak a Szervezet
altal kiadott ¢&s jévdhagyott eszkozdk
hasznalhatdk.

Az adathordozdkat gondosan kell elzérva
tartani, megfeleld védelemmel elldtva.




Részletszabalyok

Az adathordozoék taroldsat Ggy kell megvaldsitani, hogy biztositva legyen az
elvesztés, megsemmisiilés, megsériilés, elcserélés, jogosulatlan hozzaférés
kockazatdnak kizdrasa.

- Azokat az adathordozékat, hordozhatd szamitogeépeket, amelyeket a szervezeti,
iizleti cé] mellett egyéb céira is haszniltik, csak eldzetes formdzas €s
feliilvizsgalatot kovetden lehet kiadni ismételt haszndlatra.

- Személyes adatokat tartalmaz6 mobil eszkozt, adathordoz6t, szamitogépet, a
Szervezet dltal j6vahagyott célon kiviili més célra nem lehet hasznalni.

- A hordozhaté eszkdzokon 1évod adatok hozzaférésének védelméért a felhasznaldsra
jogosultsdggal rendelkezd személy felel.

- Meghibdsodott személyes adatot tartalmazo eszkozt {pendrive, kiilsé meghajtd,
merevlemez, hdlézati merevlemezes eszkdzt) csak eldzetes adattisztitdst kdveiben
lehet javitisi célra kiadni.

- Selejtezésre szant eszkdzt csak a selejtezési eljarasrend szerinti megfeleld fizikai
megsemmisitést vagy intézkedést koveten lehet a Szervezetbol kivinni.

6. Titkositas

Szabaly

A mobil eszkézoket, adathordozdk, szdmitdgépek megfeleld titkositdssal
kell védeni a Szervezet telephelyein, illetve a szallitdskor.

Személyes adatok tovdbbitdsa esetén lehetdoség szerint biztonsagos VPN
kommunikiciés csatorndn keresztiil kell az adatokat tovabbitani, példaul
kiils6 tédvoli kapcsolat esetén csak VPN biztonsidgos kommunikécios
csatornan lehet az adatokat tovabbitani.

7. Végpont és halézatvédelem
Szabaly Tipusa
A szdmitGgépeken telepitett virusvédelmi rendszert TILOS kikapesolni! ®

Az adathordozdk — Kkiilonds tekintettel az idegen eszkGzok — haszndlatbavétele
elbtt el6zetes virusellendrzést kell alkalmazni.

P

Hordozhaté szdmitégépek hélézatra kapcsolédédsa el6tt elozetes virusellendrzést
kell alkalmazni.




A halézaton csak a rendszergazda 4ltal lizemeltetett eszkdzok lehetnek.

&y

Szomszédos helyiséghe haldzati kabelt athiizni TILOS!

Haldzati azonositot és jelszot atadni TILOS!

Q O ©

Eszkizok megosztasa a halézaton TILOS!

8. Virusvédelem, fertdzés jelei, teenddk

Szabaly

A Szervezet szamitOgépeit, csak az ltala kijelSlt rendszergazda ltal telepitett virusvédelmi
alkalmazas telepitését kdvetden lehet hasznalni.

Ha a virusvédelmi szoftver nem mitkddik megfelelben, illetve a felhaszndlé valami
rendellenességet €szlel, azt azonnal jelezni kell a rendszergazda felé.

A virusellendrzé virusadatbazisanak frissitését TILOS kikapcsolni €s folyamatosan le kell
futtatni.

Idegen vagy kiils6 adathordozé haszndlata elott elbzetes virusellendrzést kell végrehajtani.

Rendszeres virusellenorzést kell a rendszereken végezni.

A kiilsé forrdsbol €rkezd dokumentumokat elozetesen meg kell vizsgdlni, a
virusmentességrél meg kell gy6zidni.

Virusfertizés jelei:

TUNETEI

A rendszer a megszokottdl eltéré modon mikodik

Ha a képernybén olyan informécié jelenik meg, ami a
megszokottol eltérd




Ha a rendszer miikidése lelassul

Az adatok a megszokottol eltérd formaban jelennek meg

Ha a hal6zati megosztds valamiért nem érhet6 el ®
Ha a mappa tartalma egyik naprél a masikra eltiinik ®
TEENDO
1. Azonnal értesiteni a rendszergazdit és az érintetett munkavalialokat
2. A biztonsdgi mentést tartalmazé meghajtot, adathordoz6t NE helyezze a gyands
szamitogépbe

3. egyéb adathordozo6t NE helyezzen a szamitogépbe
4. Kovesse a mindenkori RENDSZERGAZDA UTASITASAIT
5. A szamitégépet KARANTENBA HELYEZNI csak a rendszergazda jogosult

9. Jelszéhaszndlati szabalyok

A jelszé eldallitas elvei:

Szabaly Megvalositds médja
A jelsz6nak legalabb 8 karakterbol kell dlinia b
Kisbetiit, nagybet(it, szimot tartalmazzon Abcd123456
Egyedi jelszavakat  hasznaljunk  (pl. Sussfelnap123456
jelmondat}

A jelszé karbantartasanak elvei:

Szabaly Megvaldsitas modja
kordabban hasznalt jelszavainkat tobbet ne AcpeddL3IE6

haszndljuk




a jelsz6t rendszeres cserélni kell

a jelszd valamilyen okbdl torténd
megadésa esetén (pl. karbantartds miatt) a
Jelsz6t mielébb meg kell viltoztatni

Jelsz6 modositds

incidens
esetén

felmeriilo

gyantja
jelszéeserét kell végrehajtani

a  rendszerben
bekovetkezésének

INCIDENS = Jelszo6 csere

kiilonleges esetben (pl. elfelejtett jelszd)
megfeleld rendszergazdai azonositdssal,
vezetoi j6véhagydssal )  jelszé
igényelhetd, amit a belépést kovetden
azonnal le kell cserélni

Elfelejtett jelszé < Uj igénylése

A jelszo bizalmassaganak megorzési elvei:

Szabaly

Megvalésitas modja

A jelszavak titokban tartdsa




A jelszavakat ne ragasszuk ki a
monitorunkra, sem olyan helyre ahol
mindenki szdmdra elérhetd

A jelszavak ne osszuk meg egymas kozott
még helyettesités c€ljabol sem

Jelszavakat ne taroljunk
dokumentumokban

dokumentum

A jelszavakat ne adjuk ki telefonon, sem
mas megkeresés esetén

A jelszé beirasakor ne hagyjuk, hogy bérki
mogottink  alljon  és  kifigyelje a
jelszavainkat




10.  Viselkedési szabalyok az inferneten

A Szervezet internet haszndlatra vonatkozo szabdlyait a 12.2.1 pont szabdlyozza

A Szervezet munkavallaldival szemben elvart magatartisszabalyok:

igénybe

Szabaly Tipusa
A Szervezet az internethasznilatot munkavégzes céljdbol, a feladatok ellitisdnak timogatédsa ]
érdekében biztositja *
Az internet haszndlata személyre szdlo, kizdrdlagosan csak a Szervezet munkavillaldi vehetik t

Az illegélis tartalommal rendelkezd oldalak hasznalta, megtekintése TILOS!

Kompromittils tartalommal rendelkezd oldalak hasznélata, megiekintése TILOS!

Online jaték haszndlata TILOS!

Minden olyan oldal haszndlata és megtekiniése TILOS, amelynek litogatisa a BTK-ba iitk6z6
jogi kivetkezményt von maga utdn (pl. szexudlis, pornograf, torrent, gyfiltlet, rasszizmus,
erdszakot népszeriisitd oldalak)

Bizonytalan forrisi, biztonsdgi tandsitvanyt nem tartalmazoé oldalak haszndlata, megtekintése
TILOS!

Szervezeti és személyes adatok kiildése, kiszivirogtatdsa barmilyen médidn keresztil TILOS!

Kozosségi médian 1orténd informacio kiaddsa, feltdltése TILOS!

Bizalmas, titkos informdcid barmilyen nem vezetdség dltal megadott informacids csatorndn
wrténd ataddsa TILOS!

QO O O O 0O O O ©

Minimalizalds elve, csak a munkavégzéshez sziikséges mennyiségll oldal legyen megnyitva a '

munkavégzéshez. *
11.  Elektronikus levelezés elvei

Szabaly Tipusa

A levelezo fiok munkavégzésbdl torténd hasznilata €s abban 1€vd személyes '

adatok kezelése.




Magédncéli levelek fogadas és kiildés a Szervezet levelezésbél TILOS, ®
illetve forditva, TILOS a munkavallaldssal kapcsolatos email cimek
magan célra torténé felhasznilasa.

Munkaviszony megsziinése esetén a felhaszndld fidk hivatalos leveleinek !
dtadasa a Szervezet dltal kinevezett munkavillalo részére. Tovabb4 a levelez6
fick megszlntetése. Altaldnos Szervezeti fiok esetén a felhasznils név és
jelsz6 4taddsa csak a kinevezett személy részére.

munkaviszony megsziinése esetén TILOS t6rolni!

A felhaszndléi fiok munkafolyamattal kapcsolatos tartalmit a ®
A Szervezet altal nem tamogatott levelezrendszer (pl. Gmail, Freemail) ®

hasznalata munkavégzésre nem engedélyezett.

Csatolmanyt kiildeni csak megfeleld biztonsaggal és a kezelt adatoknak '
megfeleld aranyos védelemmel lehet kiildeni (pl. titkositdssal)

Levélkiildés/fogadas elvek:

Szabaly Tipusa

A feladé a levélben kiildott tartalomért felelos ]

Az e-mail killdését TILOS mas nevében megtenni csak a vezetd Altal
jévahagyott személyek szdmadra

Az e-mailt masolatban, titkos masolatban TILOS mas
maganszemélynek tovabb kiildeni

Q © O

A cimzetteket mindig egyértelmiien definidlni kell, TILOS ismeretlen
cimekre iizenetet kiildeni

Az e-mail csak az el6zetesen egyeztetett megbizhaté fogadd cimekre
keriilhet kikiildésre

- -

L.y ]

A cimzett felelés az e-mail fogadiasaért, tovabbi feldolgozasdért &s
tovabbitasaért

Az e-mailt kiildo személyek hitelességérél mindig meg kell gy6zodni
miel6tt a kiildd dltal megfogaimazott kérésre valaszolndnk

Ismeretlen helyrél szirmazé e-maileket megnyitas nélkiil torolni kell t

Belsé vagy kiilso félrevezetd cimzett vagy targy, tartalom esetén azonnal
értesiteni kell az érintett rendszergazdat




Az e-mailben kiildétt csatolminyokat csak elézetes virnsellendrzést
kivetden lehet megnyitni fokozott figyelemmel €s koriiltekintéssel

L ]

12. Fizikai védelem

Szabaly

A szamitégépeket TILOS homérséklet,
mdgneses hatds, magas pdratartalom vagy
barmilyen fiistképzodes hatasanak kitenni.

A szamitogépeket csak kikapcesolt dllapotban
lehet szallitani, beleértve a hordozhaté
szamitogépeket is. Kivételt képez a
mechanikus alkatrészt nem tartalmazd
eszkoz, de csak specialis esetekben a vezetd
altal jévdhagyottan.

A személyes adatok szallitdsa esctén el kell
keriilni bdrmilyen a rendszer allapotat
rongdld szitudciot.

Megvalodsitas moédja

13.  Biztonsigi mentés

Szabaly

- A rendszerben térolt adatokr6l a rendszer felhasznaloinak kotelességiik folyamatos
biztonsigi mentést késziteni amennyiben a Szervezet erre biztositott adathordozdt. A
munkamenethez sziikséges adatokrol a helyi szamitégépre biztonsagi mentés céljabol
készithet mentést. A kiils6 adathordozdkon tarolt adatokat titkositott formdban,
fizikailag elszeparalt helyen kell tarolni,

- Ahordozhaté szdmitégépen kezelt adatokrol a kinevezett fijlszerverre kell biztonsdgi
mentést késziteni, ezt kovetden az adatokat a hordozhaté szamitégéprol tordlni kell.




14. Kameris megfigyelés szabalyai

Szabaly

Megvaldsitas madja

A képfelvételek  megtekintésére  és
visszanézésére szolgdlé monitort tgy kell
elhelyezni, hogy a képfelvételek sugdrzdsa
alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil més
személy ne lathassa.

A megfigyelés és a térolt képlelvételek
visszanézése  kizarSlag a  jogsértd
cselekmények  kiszurése, az  azok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
kezdeményezése céljabdl végezhetd.

A kamerdk dltal sugérzott keépekrdl a
kdozponti  felvevé egységen kivil mas
eszkozzel felvéielt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez hozzdférés csak
biztonsdgos mdédon, €s akként térténhet,
hogy az adatkezeld személye azonosithatd
Jegyen.

felhasznald név

admin

jelszd

sk kg ko

A felvétel hordozé eszkozeit elzéart helyen
kell tarolni.

A térolt képfelvételek visszanézését €s a
képfelvételekrol készitett mentést
dokumentalni kell.




Jogsértd cselekmény észlelését kovetben a
cselekményrol késziilt felvétel tdrolasa és a
sziikséges hatdsdgi eljards kezdeményezése
feldl intézkedni kell, egyben tdjékoztatni kell
a hatésdgot, hogy a cselekményrol
képfelvétel késziilt.

15.  Adatvédelem és tudatossag

A Szervezet az adatok védelme érdekében biztonsdgiudatos szemléletet alakit ki, ennek

keretében a munkavdillalok szdmdra legalibb évente egyszer oktatdst

informdciobiztonsdgra vonatkozo kivetelményekrdl.

tart

az



