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A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
ES POLGARMESTERI HIVATAL
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SZABALYZATAROL



Az informacids Onrendelkezési jogrél és informdcidszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.)) 25/A. § (3) bekezddésében foglalt felhatalmazas alapjan az
Infotv. 25/L. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelezetiségre figyelemmel az
adatvédelemre és az adatbiztonsigra vonatkozd szabdalyokat az aldbbiak szerint allapitjuk
meg:

I. FEJEZFT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja meghatarozni a személyes adatok kezel€se sordn iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi elbirdsokat, ezzel megfelelve az Infotv. és a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé az Eurdpai
Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (a tovabbiakban; GDPR) rendelkezéseinek

2. A szabalyzat hatilya

1. Az utasitds hatalya kiterjed a Budapest Févédros XV. kerilleti Onkormanyzat, a Nemzetiségi
Onkormanyzatok és a Budapest Févaros XV, keriileti Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) teljes kord feladat- és hatdskorének elldtdsdra, illetve az
Onkorményzat tisztségviseldire (polgarmester, alpolgdrmesterek) és az Onkormdanyzati
képviseldkre, valamint Hivatalban foglalkoztatott valamennyi dolgozéra, fliggetleniil a
foglalkoztatds formajatél (koztisztviseld, tigykezeld, munkavallald, egyéb foglalkoztatott).

2. Az utasitas hatalya kiterjed a Hivatal minden adatkezelésére és adatfeldolgozasara, amely
természetes személy személyes adataira vonatkozik.

3. Az utasitds hatdlya nem terjed ki a munkavéllaléi adatkezelésre, a kozszolgélati
adatvédelmi szabdlyzattal érintett ligyekre.

4. Az informatikai biztonsagra vonatkozé szabélyokat a Polgdrmesteri Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol sz616 12/2019. (VIIL29.) polgarmesteri és jegyzoi
egyiittes utasitas allapitja meg; jelen ufasitds rendelkezéseit az IBSZ rendelkezéseivel
Osszhangban kell alkalmazni,

3. Fogalmak

A szabalyzat alkalmazidsa sordn a GDPR 4. cikke szerinti és az Infotv. 3. § - dban
meghatdrozott fogalmak az iranyadok.



1L FEJEZET

SZEMELYES ADATOK KEZELESE, ADATBIZTONSAG

1. Adatkezelés, adatbiztonsag szabdlyai

1. Mind az érintett kérelmére, mind a hivatalbol indult eljardsban az adatkezelési mtvelet
megkezdése elott vagy az adatkezelési miivelet megkezdését kévetden haladéktalanul fel kell
hivni az érintett figyelmét az adatkezelés tényére és részére az adatkezelésre vonatkozd
részletes tajékoztatast kell nyjtani a GDPR 13. és 14. cikke szerinti tartalommal.

2. Kiilénleges adatok kezelésével jar6 tigyekben figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
személyes adatok kizarélag abban az esetben — ¢s akkor is csak a GDPR tovabbi korlatozo
rendelkezéseinek keretei kzott - kezelhetéek, ha a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) - €) pontjai
szerinti valamely jogalap és a GDPR 9. cikk a) — j) pont szerinti valamely feltétel egytittes
fennallasa biztositott, A GDPR 9. cikk a) pontjara alapitott adatkezelés esetén az érintett
hozzijaruldsat irasban dokumentdlni kell és a hozzijaruldst az gy irataival egytitt kell
kezelni.

3. A személyes adatok kezelésének célhoz kotdttségét biztositja, hogy az egyes eljarasok
sordn kezelt adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, azok mas
eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapesolhatok 6ssze, kivéve, ha jogszabaly lehet6vé teszi.

4. Az adattakarékossag elvére tekintettel konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes
adatokat lehet rogziteni, amelyck az tigyintézéshez nélkiilozhetetlenek vagy amelyek
kezelésére torvény felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymésolasét és megérzését. Biztositani kell, hogy
az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonos{tani.

5. Az adatminOség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyamdn
fokozottan tigyelni kell a személyes adatok pontossagdra, teljességére és naprakészségére.

6. A céthoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy mddosult haladéktalanul, illetve — az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltakkal
dsszhangban — az el6irt megbrzési hataridd leteltével az elektronikus rendszerbdl toréini kell,
illetve meg kell semmisiteni.

7. A személyes adatokat tartalmazé iratanyagok megsemmisitésérél a szitkséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni, hogy azok ne kerlilhessenck illetéktelenek altal
megismerésre. A megsemmisitésre szdnt iratokat elkiilonitetten kell kezelni, a kisebb
terjedelm(l iratanyagot iratmegsemmisitével kell ledardini, a terjedelmesebb iratanyagot
id6szakonként a hulladékégetébe torténd szallitashoz a zérhatdé iroddkban rendszeresitett
papirzsakokban kell efhelyezni. A zsakok hulladékégetSbe t61ténd szallitdsa a kisérd személy
biztositasa mellett térténik.



8. Személyes adatokat tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni — munkakéri feladat elldtidsanak
(hatosagi ligy, perképviselet, egyéb targyalas, megbeszélés stb.) kivételdvel — csak a kdzvetlen
felettes engedélyével lehet. Az iigyintézének erre irdnyuld {rdsos kérelmében meg kell jelslni
az irat kivitelének a céljat és azt az elére 1athaté idStartamot, amig az iratot a hivatalon kiviil
magdndl kivanja tartani. Az iratot az ligyintéz$ csak az annak 4ttanulmanyozéasihoz, illetve a
megjeldlt egyéb felhasznalasi célhoz feltétlentil sziikséges ideig tarthatja maganal. Az
ligyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdlodjon
vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson, Ha ezek koziil
barmelyik eset mégis bekévetkezik, Ggy az ligyintézé koteles azt haladéktalanul irdsban
jelenteni kdzvetlen felettesének, Az ligyintézt koteles tajékoztatni kizvetlen felettesét az irat
hidnytalan vissza hozatalanak a megtdrténtérdl.

9. A szamitogépes adatokat €s a szamitégéphez alkalmazott adathordozdkat Ggy kell kezelni,
térolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetékielen személy ne ismerhesse meg. A
munkaid$ végén a szamitogépet ki kell kapesolni, a helyiséget be kell zérni, a kulcsot pedig a
szokdsos gyiijtéhelyre le kell adni. A személyes adatokat is tartalmazé iratok taroldsdra
szolgald helyiségeket — amennyiben az {igyintéz6 nem tartdzkodik ott — munkaidében is zarni
kell.

2, Adattovabbitas

1. Az érintettek GDPR 15. cikk (1) bekezdés ¢) pontja szerinti hozzaférési joganak és a GDPR
17. cikk (2) bekezdése szerinti elfeledtetéshez vald joganak a gyakorolhatésaga érdekében
minden esetben dokumentaini kell, hogy milyen személyes adatot, kinek (mely harmadik
személy részére), milyen célbol, mikor tovabbitottak, milyen médon. Az adattovabbitasi
nyilvantartds az utasitds 1. mellékletében foglaltak szerint torténik. Az adattovabbitdsi
nyilvantartds naprakész vezetéséért az érintett szervezeti egység vezetbje felel.

2. Az ligyintézénél vagy irattarban lévé iratba, csak a munkakéri feladat ellatasaval
Osszefiiggésben lehet betekinteni, més személy pedig csak akkor tekinthet be, ha ezt
Jogszabély szamdra lehetdvé teszi. Az ligyfél vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorasa
soran ugy kell eljarni, hogy az adatok kezelésére vonatkozd kovetelmények ne sériiljenek.
Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

3. A személyes adatot tartalmazd iratok telefaxon, elektronikus tton, illetve az adatok
telefonon csak kelld koriiltekintéssel gy tovabbithatdk, hogy azok megismerése csak az arra
jogosultak szdmaéra valjon lehetévé. Amennyiben az irat a cimzett altal meg nem ismerheté
személyes adatot is tartalmaz, azt megismerhetetlenné kell tenni.

4. A szervezeti egységek elkiilonitett nyilvantartast vezetnek a feladatkédriikhoz kapesolédéan
kozremikddé adatfeldolgozokrdl. Az adatfeldolgozéi nyilvantartds az  utasités 2.
mellékletében foglaltak szerint torténik. Az adatfeldolgoz6i nyilvantartds naprakész
vezetésédrt az érintett szervezeti egység vezetdje felel,

3. Erintetti kérelmek teljesitése, a személyes adatok torlése, zarolisa, helyesbités

1. Az érintetti kérelmek teljesitéséért a szervezeti egység vezetdje felel. Kétség esetén a
szervezeli egység vezetdje a kérelem teljesitésével sszefiiggésben beszerzi az adatvédelmi
tisztviseld elzetes véleményét.



2. Az érintett hozzaférési joganak az Infotv. 16. § (3) bekezdés a) - f) pontjsban
meghatarozott okokra tekintettel torténé korlatozasarél vagy clutasitdsardl az érintettet a
szervezeti egység vezetGje irasban haladéktalanul tajékoztatja. A tajékoztatas kitér az érintett
hozzaférési joganak korlatozdsa vagy megtagadasa tényére és annak jogi és ténybeli
indokaira, de csak annyiban, amennyiben az nem veszélyezteti az Infotv. 16. § (3) bekezdés a)
— 1) pontjaiban foglaltak érvényestilését. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérheti joga
gyakorlasdban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsag (a tovabbiakban: feliigyeleti
hatdsag) kozremiikddését vagy a dontéssel szemben a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvényszékhez fordulhat. Az érintett részére megktiildtt tdjékoztatds masolati példanyst a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles megkiildeni az adatvédelmi tisztvisel
részére. Az adatvédelmi tisztviseld az elutasitott érintetti kérelmekrdl a jelen utasitis 3.
melléklete szerinti tartalommal nyilvintartast vezet.

3. A személyes adat GDPR 16. cikke szerinti érintetti jogra vagy az Infotv. 18. § (1)
bekezdésére tekintettel torténé helyesbitése esetén minden esetben biztositani kell a
helyesbitésre kertilt eredeti adat €s a helyesbités id6pontjanak a dokumentalasat,

4, Az adatok taroldsi modjat Ggy kell megvalasztani, hogy térlésiik az adattorlési hataridd
lejartakor, illetve a GDPR 17. és 21, cikke szerint vagy Infotv. 20. § alapjan az érintett
kérelmére, illetve barmely mas okbdl szitkséges, elvégezhetd legyen.

5. Ha az adat az érintett GDPR 18. cikke szerint az érintetinek az adatkezelés korlitozasahoz
val6 jogara tekintettel az Infotv. 19. § alapjan zaroldsra keriil, mindaddig biztositani kell a
személyes adat, illetve annak az {rintettel valdé kapcsolata helyreallithatosagdt, mig az
adatkezelés nem folytatddik, vagy a személyes adat torlése meg nem térténik.

4. Adatvédelmi incidensek kezelésének eljardsrendje

1. Az adatbiztonsag sériilése esetén az adatvédelmi incidenst észleld személy koteles azonnal
tajékoztatni koézvetlen munkahelyi vezetGjét, aki haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot
¢s az adatvédelmi tisztviseldt. Az adatbiztonsag sériilését jelenti kiiléndsen

a) a személyes adatok dokumentumon, hordozhat6 eszkézén, adathordozon vagy informatikai

£on

rendszeren (pl. levelezéssel) térténd szandékos vagy vétlen illegalis tovabbitésa,

b) az illetéktelen személyek személyes adatokat kezel informatikai rendszerhez vagy
alkalmazashoz val6 hozzaférése (pl. jelenlegi vagy volt alkalmazott vétlen vagy tudatos
kozremtikodése dltal, vagy biztonsdgi lyuk kihasznéalaséval),

c) a személyes adatokat tartalmazd adatbazis egy részének vagy egészének sériilése vagy
elvesztése,

d) az informatikai rendszer egy részének vagy egészének hasznalhatatlannd valasa virus vagy
egyeb rosszindulati szoftver altal.

2. Az adatvédelmi tisztviseld régziti az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsiaban az Infotv.
25/3. § (5) bekezdés a), ¢} és d) pontja szerinti adatokat,

3. A jegyzd az adatvédelmi tisztviseld - valamint sziikség szerint az informatikai biztonsagért
felelds személy, a rendszergazda és az érintett szervezeti egység vezetdjének - bevonasaval az
¢észlelést (bejelentést) kovetben a lchetd leghamarabb, indokolatlan késedelem nélkiil
mérlegeli, hogy az adatvédelmi incidens jar-e kockdzattal az érintettek jogainak
érvényesiilésére és az érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényestilését lényegesen
befolydsold kdvetkezménye van-e.



4, Amennyiben valdszintisithet, hogy az érintett jogainak érvényesililésére az adatvédelmi
incidens kockazattal jar, tgy legkés6bb 72 6ran belill az adatvédelmi tisztviseld utjan a jegyz6
megteszi az Infotv. 25. § (5) bekezdés szerinti tartalommal a bejelentést a Hatésag részére.
Amennyiben az adatkezelési incidens bejelentésekor az incidensre és annak megolddséra
vonatkozo Gsszes adat még nem all rendelkezésre, gy az els6 bejelentéskor a rendelkezésre
all6 adatokat kell bejelenteni, valamint a tébbi adatot azok rendelkezésre 4lldsanak iitemében,
de indokolatlan késedelem nélkiil pétlolag kell bejelenteni.

5. Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockdazattal jar az érintettek
jogaira €s szabadsdgaira nézve, a jegyz6 megvizsgalja az Infotv. 25/K. § (2) bekezdésében
foglalt feltételek teljesiilését.

6. Amennyiben az adatvédelmi incidens az érintettek jogaira és szabadsdgaira nézve magas
kockézattal jar és az Infotv. 25/K. § (2) bekezdés szerinti mentességek sem dllnak fenn, a
jegyz6 indokolatlan késedelem nélkiil, vilagos és kozértheté megfogalmazasban tdjékoztatja
az Crintettet az adatvédelmi incidens jellegérdl ¢és az Infotv. 25/1. § (5) bekezdés b) ¢) és d)
pontja szerinti adatokrdl. Ugyanigy jar el abban az esetben, ha az Infotv. 25/K. § (4)
bekezdése alapjan a Hat6sdg az érintettek tajékoztatasanak a szitkségességérdl dont.

7. Az adatvédelmi incidens tovébbi kezelése soran a jegyz6
a) intézkedik az incidenssel kapcsolatos tovabbi adatok, informéciok begytijtése irant,

b) elemzi az adatvédelmi incidens hatdsdt vagy potencialis hatdsat a IHivatal, illetve az
érintettek jogai szempontjabol,

¢) sziikség szerint valsagkezelési tervet készit,

d) szitkség szerint intézkedik az eszkaldlds elkeriilése irdnt, a megtimadott informdcids
rendszer vagy hdloézat elkiilonitésének és lekapcsolasdnak a lehet6vé tétele és a kritikus
szolgaltatasok €s rendszerek helyes miikédésének a biztositasa irant,

e) sziikség szerint értesiti a kapcsolddo tevékenységek, folyamatok feleldseit az incidensrdl,

f) sziikség szerint az incidens hatasat, ¢és az incidenskezelés mddjat, 1épéseit meghatdrozo6
szakértdi team Gsszehivasardl dont, amelynek feladata az incidenssel kapcsolatos minden
informacié felderitése, bizonyitékok tovabbi gylijtése, majd a szikséges technikai és
szervezést intézkedések meghatirozdsa és foganatositdsa.

8. A feltart eredményeket az adatvédelmi incidensek nyilvantartasdban az adatvédelmi
tisztviseld dokumentalja.

III. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULETI ULESEK NYILVANOSSAGA

1.A Képvisel6-testiilet nyilvanos tiléseinek jegyzOkonyvei nyilvdnosak, azokat barki
megtekintheti, azokrél masolat, kivonat készitését kérheti. A személyes adatok védelmét
azonban nyilvanos iilés esetén is biztositani kell.

2. A képviselo-testiileti elGterjesztéseknek €s jegyzdkdnyveknek a www.bpxv.hu honlapon
tortén0d kozzététele sordn biztositani kell a meg nem ismerheté személyes adatok
megismerhetetlenné tételét.



3. A KépviselS-testiilet jegyzokonyvei kozill a zart iilések jegyzékonyveit zartan kell kezelni,
a kozérdekli és a kozérdekbSl nyilvanos adatok megismerdsét azonban zart {ilés esetén is
biztositani kell. A zrt iilésen hozott déntések — a személyes adatok kivételével — nyilvanosak.

4. A zart ilés elbterjesztései kizarolag az Uilés el6készitéséért felelds személyek és a zart ilés
r¢sztvevoi dltal ismerhet6k meg; azok sem elektronikus formdban sem papir alapon nem
terjeszthetéek és nem hozhatoak nyilvanossagra.

5. A Kdépviselo-testilleti  tilések elbterjesztéseinek, jegyzOkonyveinek kozzétételével,
megtekintésével, a masolat és kivonat készitésével kapesolatos feladatokat a Jegyz6i Iroda
Jogi és Szervezési Osztaly Képviseldi Csoportja latja el.
IV. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyz6 a felel, aki

a) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi targyt szabalyzatokat,

b) feliigyeli a szabdlyzatok, illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok érvényestilését,
¢) adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki az adatkezelése jogszerliségének biztositasa érdekében,

d) engedélyezi a munkakor ellatdsdhoz szitkséges informatikai alkalmazisokhoz vald
hozzaférési jogosultsagot és annak terjedelmst.

2. Az adatvédelmi tisztviseld

a) vezeti az adatkezelési tevékenységekre vonatkozéan a GDPR 30. cikk szerinti
nyilvantartdst,

b) el6keésziti &s folyamatosan feliilvizsgélja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
¢s tovabbi adatvédelmi tdrgyt szabdlyzatokat, gondoskodik azok jogszabalyvaltozasokkal
tsszefliggd szitkséges modositdsars], kiegdszitésérs!,

¢} kozremikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, véleményezi az adatvédelemmel kapcsolatos eloterjesztéseket, valamint
dontéseket,

d) elemzi ¢és ellendrzi az adatkezelési tevékenységek megfeleléségét s 1észt vesz az
adatvédelmi ellenbrzésekben és vizsgalatokban,

¢) megszervezi a munkavallalok adatvédelmi targyt oktatasat,

f) az adatvédelmi jogszabalyi valtozasok és a gyakorlati tapasztalatok alapjan javaslatokat
készit az adatkezel6 szabélyzatainak modositiséra és sziikség esetén kezdeményezi 1j
szabalyzatok kibocsatdsat,

g) kbzremiikodik az adatkezelési tdjékoztatok elkészitésében,




h) konkrét tigyekben felmeriils igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget nywjt a
Hivatal munkatarsai részére,

i) kivizsgalja a személyes adatok kezelésével (feldolgozasaval, tovabbitdsaval) kapesolatban
hozza érkezett bejelentéseket €s panaszokat,

j) a tudoméséra jutott Hivatalon beliili visszéssag esetén felhivja az érintett munkavéllalét a
jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére, illetve kezdeményezi az arra jogosultak
intézkedését,

k) tigyintézéként kozremiikidik a kételezen kozzéteendd adatok nyilvénossagra hozatalanak
és a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo kiilon
szabdlyzat rendelkezései szerint az frasban benyujtott kozérdekdi adatigénylések
teljesitésében,

1) vezeti a kozérdekii adatigénylések elutasitiséra vonatkozéan az Infotv 30. § (3) bekezdése
szerinti nyilvantartést a jelen szabalyzat 3. melléklete szerinti tartalommal,

m) az elézé évi eclutasitott kozérdekil adatigényléseki6l minden év januar 31. napjaig
tajékoztatast kiild a feliigyeleti hatosag részcre,

n) vezeti az adatvédelmi incidensekre vonatkozoan a jelen szabélyzat 4. melléklete szerinti
nyilvéntartast és annak tartalmérdl az érintett részére jogszabdly alapjan vagy az érintett
kérelmére tajékoztatast ad,

0) kozremiiksdik az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban (az
adatvédelmi incidens kivizsgaldsat és elharitasat végz szakértoi csapat felllitdsa, az incidens
kivizsgélasa, a feliigyeleti hatosag felé bejelentés, karelharitas, 01j intézkedések bevezetése,
sth.),

p) egylittmiiksdik és — szitkség esetén — konzultal a feliigyeleti hatosaggal,

q) megvalaszolja a felligyeleti hatésag, a birdsdgok €s a hatoségok adatvédelmi targyd
megkereséseit, valamint az érintettek kéréscit és beadvanyait a jogszabdlyban, illetve a
hatarozatokban meghatarozott idén beliil, illetve azok alapjan intézkedéseket foganatosit.

1) kozemfikédik az adatvédelmi hatdsvizsgalatok és  érdekmérlegelési  tesztek
megfervezésében és végrehajtasaban,

s) vezeti az érintettek kérelmének elutasitasdra vonatkozdan a jelen szabélyzat 5. melléklete
szerintl nyilvantartast.
3. A szervezeti egység vezetSje személyesen felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti

egységnél az adatkezelés jogszertiségéért, ennek korében

a) kezdeményezi a jegyzonél a szervezeti egységnél vezetett egyes adatéllomdanyok
vonatkozasaban a munkatarsak hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését;

b) biztositja a szervezeti egység mikddése korében keletkezett informacidk torvényesseget,
alapossagat, pontossagat, teljességét, sérthetetlenségét,

¢) biztositja a kezelt adatok megévasdt a jogosulatlan hozzaférés, modositds vagy
nyilvanosségra hozatal ellen, megakadalyozza a kezelt adatok jogosulatlan torlését, illetve
minden fajta fizikai megsemmisiilését, jogosulatlan megsemmisitését;



d) feligyeli a szervezeti egység ligyviteléhez ¢s feladatkdréhez kapesolédd nyilvantartasok
vezetését; felel a szervezeti egységnél vezetett, az ecgység feleldsségi korébe tartozd
adattovabbitasokra és az adatfeldolgozokra vonatkozd nyilvantartdsok naprakészségéért,

¢) a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve valdszinlisithetben magas
kockazattal jaré adatkezelés megkezdése el6tt az adatvédelmi tisztviseld véleményét kéri
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasdnak a szitkségességérél, szitkség esetén az adatvédelmi
tisztviseld bevonasaval lebonyolitja az adatvédelmi hatasvizsgalatot,

f) haladéktalanul tdjékoztatja a jegyz6t az esetleges jogellenes adatkezelés feltdrasardi, illetve
megteszi a jogellenesség megsziintetése irdnti intézkedéseket és intézkedik a jogellenes
adatkezelés folytan esetleg bekOvetkezd karenyhités és karelharitas érdekében,

g) felel az érintetti jogok teljesitésért, biztositja az érintett személyes adataira vonatkozd
adatigénylésének, az adatai helyesbitésére, torlésére, zarolasara, adathordozhatdsagra irdnyuld
kérelmének jogszerli teljesitését,

h) biztositja a szoéban benytjtott kézérdekti adatigénylésck jogszerii teljesitését, illetve az
irdsban benyujtott kozérdekli adatigénylésckre adott valaszoknak a kotelezden kodzzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak ¢s a koézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl sz616 killon szabalyzat rendelkezései szerinti el8készitését,

i) adatot szolgaltat az adatvédelmi tisztviseld részére a feliigyeleti hatosag felé a kdzérdekd
adatigénylések elutasitasira vonatkozo bejelentési kételezettség teljesitéséhez,

j) haladéktalanul tajékoztatja a jegyzdt és az adatvédelmi tisztvisel6t az esetleges tudomasara
jutott adatvédelmi incidensrél, illetve megteszi annak megsziintetése iranti, illetve a
kérenyhités és kdrelharitas érdekében szitkséges intézkedéseket,

k) szitkség esetén részt vesz az adatvédelmi incidens kivizsgalasaban és elhdritasiban, illetve
az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és elharitasat végzd szakértdi csapat munkajgban,

4. Valamennyi munkatars koteles

a) a GDPR, az Infotv. és az dgazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi
eléirasait megismerni és maradéktalanul betartani,

b) el8zetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok kezelését vagy a
kézérdekll adatok nyilvanossagét érinté tigyekben,

¢) a munkakéri leirasban foglalt szerint részt venni az adattovabbitasi ¢és az adatfeldolgozoi
nyilvantartisok vezetésében,

d) haladéktalanul tajékoztatni kozvetlen vezetdjét a tudomdsara jutott jogellenes
adatkezelésro] vagy bekdvetkezett adatvédelmi incidensrél és a kdzvetlen vezetd, tovabba az
adatvédelmi tisztviseld irdnymutatdsa szerint kdzremilkddni az adatvédelmi incidensek
kivizsgalasaban ¢&s azok, illetve kovetkezményeik elhdritdsdban, az esctleges karok
enyhitésében,

¢) szilkség esetén részt venni az adatvédelmi incidens kivizsgilasat és elhautasat végzd
szakértdi csapat munkdjaban,



f) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziintetni,

g) teljesiteni az érintett személyes adataira vonatkozd kérelmeket, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld szobeli kérelmeket a kételezen kizzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak és a kézérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl
sz0106 kiilén szabalyzat rendelkezései szerint,

h) adatot szolgaltatni az irasban benyujtott k6zérdekil adatigényléshez és az éves adatvédelmi
jelentéshez az adatvédelemi {ligyintézd altal megjelslt hataridé figyelembevételével a
kitelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdeki adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél sz616 kiildn szabdlyzat rendelkezései
szerint,

i) haladéktalanul tajékoztatni kdzvetlen vezetGjét a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémardl, esetleges visszassag észlelésérdl.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabdlyzat 2020. jimius 30. napjén 1ép hatalyba.

2. Az utasitassal érintetteknek az utasitds rendelkezéseit meg kell ismernitik és a megismerés
tényét az alaird iven igazolniuk kell.

Budapest, 2020. jinius /}
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