10.sz.fuggelék

ADATVEDELMI E}s ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA

Hatalyos: 20...... cooevnieiiiiiiinnnne hé ..... napjatol



.......................... (tovabbiakban egyiitt: Adatkezeld szerv) vezetdje az informacids 6nrendelkezést
jogrél és az informacibszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tétvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3)
bekezdés rendelkezése alapjain az adatvédelem és adatbiztonsdg érdekében, tovibba a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére tekintettel az alabbi szabalyzatot alkotja meg,
illetve az alabbi szabalyzat alkalmazasit rendeli el.

1. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatrozza az Adatkezeld szerv ltal folytatott adatkezelések mikodésének
jogszeri rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informaciés 6nrendelkezési
jognak és az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését, valamint célja hogy biztositsa az érintettek

személyes adatainak védelmet.
2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeld szervnél foglalkoztatottakra, a munkavégzésre
iranyuld  egyéb  jogviszony keretében  foglalkoztatottakra, —azon személyekre, akik —
munkatapasztalatszerzési, kutatasi vagy képzési célbél — szakmai gyakotlatukat az Adatkezel szervnél
t5ltik (a tovabbiakban egylttesen: munkavillal6), tovabba a vagyonnyilatkozatban foglalt szemelyekre.

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld szerv kezelésében 1évé személyes adatok
védelmére, kezelésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezésck tekintetében az j altalinos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban: GDPR),
valamint az Infotv. rendelkezései az iranyaddak.

4, Személyes adatok védelme

4.1 Altalanos szabalyok

A személyes adatok Orzéséért, védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért az Adatkezels szerv torvényes
képviselSje (tovabbiakban: VezetSje) a felelds.

Az Adatkezel szerv altal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
foglalkoztatottak altali megismerésérdl, és betartasarél az Adatkezeld szetv vezetSje gondoskodik.

Az Adatkezeld felelds a személyes adatok szabalyszerd kezelésének megfelelésért, tovibba képesnek kell
lennie e megfelelés igazoldsara (,elszamoltathatosig”).

4.2. Az elbzetes tajékoztatas kovetelménye

Magyarorszig Alaptdrvénye VI. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek joga van személyes
adatai védelméhez, valamint a kozérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez, azaz a rogzitett
személyes adatok védelméhez val6 jog egyik legfontosabb alkotményos kvetelménye az, hogy . mindenki
szamira kbvethetdvé és ellendrizhetdvé kell tenni az adatkezelés egész Utjat, vagyis mindenkinek joga van
tudni, ki, hol, mikor, milyen célra hasznilja fel az 8 személyes adatat.”



Ezen alkotményos kévetelmény az adatkezelés megkezdése elstt az elézetes tijékoztatason keresztil

érvényestlhet.

Az érintett az elSzetes, megfelel§ tajékoztatis alapjan képes felismerni azt, hogy az adott adatkezelés
milyen hatassal van az informéciés 6nrendelkezési jogira és a maganszférijira. Az érintettek a megfelel6
tajékoztatason keresztil ismerhetik meg a személyes adataikra vonatkozd adatkezelést, illetve ezaltal

érvényesiilhet az informaciés 6nrendelkezési joguk.

A GDPR (39) preambulumbekezdés alapjin a személyes adatok kezelésének jogszerinek és
tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozé személyes adataikat hogyan gyGjtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele vagy milyen
egyéb médon kezelik, valamint azzal 6sszefuiggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben

kezelik vagy fogjak kezelni.

Az elbzetes tijékoztatasra vonatkoz6 kovetelményeket a jogalkoté az informéciés 6nrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 16. §- abban is

megfogalmazta.

Az eldzetes, megfeleld tijékoztatis kotelezettségének kozponti elemét tehat tartalmazza a GDPR,
valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapvetd adatkezelési koriilményeket, amelyekrdl az

adatkezeldnek tajékoztatist kell nydjtania.

Emellett az elézetes tijékoztatis vonatkozasiban is jelentGs szerepe van az Infotv. 4. § (1) bekezdés
mésodik mondatiban megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvének. Az adatok gydGjtésének és
kezelésének tisztességessége az eldzetes tajékoztatissal Osszefliggésben az Infotv. 16. §-dban
megfogalmazottakon tilmenden tovabbi kovetelmények érvényesiilését jelenti.

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapjin az elGzetes tajékozodishoz valé jog érvényesiilése érdekében az
adatkezel$ az altala, illetve a megbizasdbél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé altal végzett
adatkezelési miiveletek megkezdését megelézden vagy legkésébb az elsé adatkezelési mivelet
megkezdését kovetSen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és - ha valamely adatkezelési miuveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd -
megnevezését és elérhetdségeit,
b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és
d) az érintettet a torvény alapjin megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az
adatkezel$ az érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamardl, ezen iddStartam meghatarozasanak
szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
- ideértve 2 harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korérdl,

d) a kezelt személyes adatok gyijtésének forrdsirdl és

e) az adatkezelés koriilményeivel Gsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

Ag dltalinos adatvédelmi tijékoztatd tiblizatok formdjdban — a3 adatkeselési tevékenység nyilvintartdsi adatlapyait is
bemmtatva - foglalja Gssze az eléetes tdékoztatds kolele3d tartalmi elemeit.



4.3. Az adatvédelmi nyilvantartasba valé bejelentési kotelezettség

A GDPR alkalmazisa elétti  iddszakban az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL. térvény értelmében az adatkezelGk bejelentései alapjan az
Adatvédelmi Hatdsig nyilvantartist vezetett az érintettek tijékozédasanak elSsegitése érdekeben,
amelyben fel kellett tuntetni az adatkezeléste vonatkozé minden lényeges koriilményt (igy példaul az

adatkezelés céljat, jogalapjat, idGtartamat).

Ez 2 bejelentési kotelezettség 2018. majus 25. napjatol megszint, a GDPR ugyanis nem tartalmaz a
tagallami feligyeleti hatésigok altal vezetendd otszagos adatvédelmi nyilvintartisra vonatkozo

szabalyozast.

Ezen idSpontot kévetéen a GDPR 30. cikke alapjan az adatkezeloknek (adatfeldolgozdknak) kell
nyilvintartist vezetnik a sajat adatkezelési tevékenységeikrSl a rendeletben irt tartalommal.

4.4 Adatbiztonsagi rendszabdlyok

Az adatmindség biztositisa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének azonositasara alkalmas
és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kilonleges adatot az érintett irasos hozzajarulisa szerint szabad

felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok pontossagara,
teljességére és idészerdségére, valamint azok védelmére, hogy emiatt az ugyfelek jogai ne sériilhessenek.

Az ligyiratba nem kerild papiralapi fogalmazvinyban rogzitett személyes és killonleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositista alkalmatlanna kell tenni.

A szamitistechnikai eljirds soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy egyéb okbdl
feleslegessé valt példanyokkal - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozisa érdekében — azonositasra

alkalmatlanna kell tenni.

Az {igyintéz8&nél vagy az irattirban 1év6 iratba az ligyintéz4 munkavillalén kivil mis személy csak akkor
tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé, vagy a munkakori tevékenységével Osszefiiggd feladatellatas

szlikségessé teszl.

Az érintett vagy meghatalmazott képviseldje betekintési joganak gyakorlsa soran ugy kell eljarni, hogy
ez 4ltal masok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkozo személyes, vagy védett adatokat adott
esetben ki kell takarni vagy mis médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat

készitésekor is.

Az Adatkezels szerv munkavallaléja a ndla 16v6, személyes adatnak minéstls adatokat tartalmazd iratokat
koteles munkaidén tdl — és amelyeket lehetséges munkaidben is — zathat6 szekrényébe elzarva tartani,
az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak 2 munkavégzes céljabdl és annak tartama
alatt, mis iratoktdl elkiilénitve tarolhaték. Az iratok elzarasaért az a munkavillald a felelds, akinél azok

a munkaidé befejezésekor talathatok.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbol azokat a helyiségeket, ahol kozos hasznalata
nyomtaté vagy masologép tizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével kell haszndlni.



Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolisbél azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkaallomas tizemel, gy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tizrendészeti

és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

A munkavallalé kételes a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat vigy kezelni, tarolni, hogy
- az informatikai biztonsagi szabalyok (Kilinisen, de nem kizdrdiagosan az dllami és inkormdnyzati s3ervek
elekironikus informdcidbiztonsigdrdl szold 2013. évi L. torvény, a3 dllami és onkormanyzati sxervek elektronikus
informicidbiztonsdgdrl szolé 2013. évi L. Lirvényben meghatdrogott technoligial bisionsdg, valamint a bigtonsagos
informdcids eskizikre, termékekre, tovdbbd a biztonsigi osxtdlyba és bixtonsdgi sxintbe soroldsra vonatkogd
kivetelményekril szold 41/2015. (VL. 15.) BM rendelet, valamint ag adatkezeld szervezeténe informatikai biztonsdg
szabélyzata.) figyelembe vételével - a védelmet igénylS adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Kbteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaillomast kikapcsolni, az ajtét bezarni.

A thizrendészeti eléirasokat be kell tartani, az Adatkezeld szerv Tiizvédelmi Szabalyzata alapjan.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Adatkezeld szerv hivatalos helységébdl kivinni — munkakori
feladat ellitasinak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezets engedélyével lehet. Az ugyintézé ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és
tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne jusson.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszlint vagy médosult —
eltér rendelkezés hidnyaban az Adatkezeld szerv Iratkezelesi Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban —
haladéktalanul, illetve az el6irt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges biztonsigi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték — tovabbi felhasznilisuk
megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az tigyintézének kellé gondossiggal, pontosan kell
meghatrozni az irattirozasra keriils anyagok selejtezési idejét megjeldld irattari tételszamot az Irattari

Tetv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok (természetes személy foglalkoztatott,
ugyfél/ kérelmezd/ ellitott/vagyonnyilatkozat  tételére kotelezett, hozzatartozd, jogi  személy
kapcsolattartoja) adatkezelések tekintetében 2 hozzaférési jogosultsigot az Adatkezel§ szerv vezetSjének
személyre lebontottan meg kell hatiroznia, és az id8szerli allapotnak megfeleld nyilvantartisukrol

gondoskodnia kell.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése/megszintetése esetén a munkakor 4tadas-atvételi szabalyok
alapjan kell gondoskodnt a munkakérhdz kapesolédé adatok tovabbi kezelésérdl, védelmérdl.

4.5 Adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

A személyes adatokat tovabbitant, vagy adatszolgaltatist teljesiteni, illetéleg a kiilénbozd adatkezeléseket
dsszekapesolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jogszabaly ezt elirja, illetve
megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

Az adattovabbitst regisztralni kell (adattovabbitasi nyilvantartis), annak érdekében, hogy megallapithatd
legyen milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsag alapjin, mikor keriilt tovibbitdsra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).



Az adattovabbitistél vezetett nyilvintartist — eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyiban — személyes
adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozdsiban pedig minimum 20 évig kell

megOtizni.

Hianyos adatkérés esetén a hidny potldsara kell felkérni az adatkérSt. Nem kell hidnypétlast kérni, ha az
adatkérés jogalapja, az adatszolgiltatas adattartalma e nélkiil is megallapithato.

Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz
sziikséges informaciokat az igényl6 a felkérést koveten sem jelolte meg, Ugy — eltéré rendelkezés

hidnyaban - az adattovabbitast meg kell tagadni.
Az adattovabbitds megtagadasardl — annak indokolasaval egytitt — irasban kell értesiteni az igényl6t.

Ay érintettet az adattovabbitisra vonatkozé jogszabalyi felhatalmazds hidnyiban nyilatkoztatni kell —
killonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzijarul-e személyes
adatainak a tovabbitisihoz, ha iigye elintézéséhez mis szerv megkeresése sziikséges.

4.6 Az érintett jogai

Az érintett az Infotv. 14. § rendelkezései alapjin jogosult arra, hogy az adatkezel6 és az annak
megbizasib6l vagy rendelkezése alapjan eljaré  adatfeldolgozé  dltal kezelt személyes adatai
vonatkozasiban az Infotv-ben meghatirozott feltételek szerint

a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézéen tajékoztatist kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tajékozddashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovibbiakban: hozzaféréshez valo jog),

¢) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezelS
helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez val6 jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését az
adatkezeld kotlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz valo jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld
t6rolje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

4,7 Adatvédelem szervezete

A Szabilyzat személyi hatalya ala tartozo munkavallalék a munkakori leirdsra, az AdatkezelSvel megkotott
szerzGdésekre tekintettel a GDPR, az Infotv. és az Adatkezel szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
intézésére irinyadd jogszabalyok, valamint jelen és mis Szabalyzat adatvédelmi elSirdsait koteles
maradéktalanul betartani.

Azonnali tajékoztatasi kotelezettségiik van az Adatkezeld szerv vezetdje felé, ha feladatkoritkben felmerdl
barmely adatvédelmi probléma. Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltirt visszassagot
haladéktalanul kételesek megsziintetnd.

Az Adatkezelé szerv vezetdje biztositja, hogy e Szabalyzat hatilya ala tartozd személyek betartsik az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen és més Szabalyzat vonatkozé rendelkezéseit,
valamint vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.



4.8. Az Adatkezels munkahelyi adatkezelés altalinos adatvédelmi szabdlyzata az alabbi olyan
mellékleteket és fiiggeléket tartalmazza, amelyeket jelen szabalyzattal egyiitt kell alkalmazni:

- adatkezelési tevékenység nyilvintartasai és altalanos adatvédelmi tajékoztato

- tajékoztaté munkaltatot adatkezeléstdl

- megbizisi szerz6dés adatfeldolgozasra

- adatvédelmi tisztviselS megbizasa

- kapcsolattarté hozzajaruld nyilatkozata

_ a szervezeten belilli, a munkaltaté jogos érdekén alapul6 adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat és
érdekmérlegelési teszt

- hatasvizsgilat és kockazatbecslés
- az elektronikus (munkahelyi kameras) megfigyelStendszer alkalmazasara vonatkozo tijékoztatd

5. Z4rb rendelkezések

Fzen szabalyzat 2019. szeptember 17. napjan 1ép hatalyba.

Ezen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a ...oooviiiii .. szamu adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatalyit veszti.

A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért az Adatkezeld szerv vezetje a felelds.

Kelt: 2019. szeptember 16.

Szervezet
vezetdje



