Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

A 17/2021. (IX.15.) POLGARMESTERI-JEGYZOI EGYUTTES UTASITASSAL
KIADOTT

BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE
ONKORMANYZATA ES BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET
PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMREI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. BEVEZETES

1.1 A szabdlyzat célja

A Budapest F8véaros XVII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata és a
Budapest FGvaros XVIII. kerilet Pestszentl6rinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban egyltt: Hivatal) jelen szabalyzat megalkotdsaval és hatdlyba Iéptetésével a
személyes adatok torvényi kovetelményeknek és a Hivatal szervezeti és mikodési
szabdlyzatdban megfogalmazottaknak megfelel6 kezelését biztosité szabdlyrendszert hoz
létre.

A Hivatal a szabalyzat dltal meghatarozott rendszer mlkodtetésével a természetes személyek
alapvet6 jogait és szabadsdagait és kilonosen a személyes adatok védelméhez vald jogukat
védi.

A szabalyzat célja, hogy alkalmazasdval a Hivatal megfeleljen az EU 2016/679 szamu Altalanos
Adatvédelmi Rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) és a személyes adatok kezelését érint6
magyar jogszabalyoknak.

Ezeknek megfelel6en célja a Szabdlyzatnak, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatast
kaphassanak a Hivatal altal kezelt, valamint az 3ltala megbizott adatfeldolgozé altal
feldolgozott személyes adatokrdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljardl, id6tartamardl, az
adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén —
az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél.

Jelen szabalyzattal a Hivatal biztositani kivanja a nyilvantartasok mdkodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az adatbiztonsag kdovetelményeinek
érvényeslilését, meg kivanja akaddlyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést és azok
jogosulatlan megvaltoztatdsat, valamint nyilvdnossagra hozatalat.

1.2 Aszabadlyzat kezelése

1.2.1 A szabdlyzat karbantartasa

Jelen szabdlyzatot legalabb évente, vagy jogszabalyi véltozasokat, valamint jelentGs szervezeti
valtozasokat kovetben at kell vizsgalni és aktualizalni kell.

A GDPR valtozdsa és/vagy a magyarorszagi vonatkozd jogszabalyok valtozdsa esetén a
szabdlyzat aktualizalasat teljeskorlien és késedelem nélkil el kell végezni.

A szabdlyzat elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgdlataért a felelds: Adatvédelmi

manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselo
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2. A SZABALYZAT HATALYA

2.1 Személyi hataly

Jelen szabalyzat hatdlya a Hivatal irdnyitdsa alatt tevékenységet végz6 természetes
személyekre, koztisztviselGkre, munkavallalékra, valamint a Hivatal szamara/megbizasabdl
adatfeldolgozdéi tevékenységet végz6 természetes személyekre, jogi személyekre terjed ki,
valamint a Hivatali szolgaltatdsokat igénybe vevé természetes személyekre vagy jogi
személyek nevében eljard természetes személyekre.

2.2 Targyi hataly

Ezt a szabalyzatot kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt
modon torténd kezelésére, valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt
modon torténd kezelésére, amelyek valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezik vagy a
kés6bbiekben részévé kivanjak tenni.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatal minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely sordn a GDPR 4. cikk 1. pontjdban meghatdrozott
személyes adat kezelése megvaldsul.

2.3 Jogszabalyok

2.3.1 A személyes adatok kezelésére vonatkozo torvényi elGirasok

GDPR
e AZEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi rendelet)
Info tv.

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél

Tovabbi torvények
e 2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacids tarsadalommal 0sszefliggs szolgdltatasok egyes kérdéseirdl
e 2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozadi
tevékenység szabalyairdl
e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyéb korlatairdl
e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekd bejelentésekrdl
2013. évi L. torvény az allami és oOnkormanyzati szervek elektronikus
informaciébiztonsagardl
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol
2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrél
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
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3. FOGALOM MEGHATAROZASOK ES ROVIDITESEK

A szabalyzat a GDPR-ban meghatarozott fogalmakat hasznalja a kovetkezdk szerint:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilondésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;

p»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizdlt mdédon végzett barmely mivelet vagy mliveletek Osszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, valamint
megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozasa”: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovGbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzék értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo jellemzék elemzésére vagy
el6re jelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan mdédon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informacidt kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

,nhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan vagy
masokkal egyitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonos
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

p»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;
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»,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a
tagdllami joggal ©sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabdlyoknak;

»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kbézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az érintett hozzdjarulasa”: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatdson alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovdbbitott, tarolt vagy mds
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»genetikai adat”: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire
allapotara vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkdpiai adat;

,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informdciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

»tevékenységi kozpont”:

a) az egynél tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel6 esetében az
Uniodn belili kdzponti ligyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira és eszkozeire vonatkozd dontéseket az adatkezel§ egy Unién bellili masik
tevékenységi helyén hozzak, és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtdsara, az emlitett dontéseket meghozé tevékenységi helyet
kell tevékenységi kézpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozé esetében az
Union belili kozponti ligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Unidban nem
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rendelkezik kozponti lgyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozénak az az Unién belili
tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozd tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozéra a GDPR szerint meghatdrozott kotelezettségek
vonatkoznak;

»képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, valamint lakdhellyel rendelkezd és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé altal a GDPR 27. cikke alapjan irasban megjel6lt természetes
vagy jogi személy, aki, valamint amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az
adatkezel6re vagy adatfeldolgozéora a GDPR értelmében harulé kotelezettségek
vonatkozasaban;

»vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetlentl a
jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatdé személyegyesitd
tarsasdgokat és egyesiileteket is;

»vallalkozascsoport”: az ellendérzé véllalkozas és az dltala ellenérzott vallalkozasok;

»kotelezé erejli vallalati szabdalyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallamdanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6
vagy adatfeldolgozd egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy koz6s gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon
csoportjan beliili adatkezel6 vagy adatfeldolgozd részérdl torténé tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

ofeliigyeleti hatosag”: egy tagallam dltal a GDPR 51. cikkének megfelel6en létrehozott
fliggetlen kozhatalmi szerv;

Az Info tv. 38. § (2a) bekezdése alapjan a GDPR-ban a felligyeleti hatdsag részére megallapitott
feladat- és hataskoroket a Magyarorszag joghatdsaga ald tartozo jogalanyok tekintetében a
GDPR-ban, valamint az Info tv.-ben meghatarozottak szerint a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag gyakorolja.

»érintett felligyeleti hatdsag”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:
a) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatdsag tagdllamanak
teriletén rendelkezik tevékenységi hellyel;
b) az adatkezelés jelent6s mértékben érinti vagy valészin(lsithetGen jelentés mértékben
érinti a fellgyeleti hatdsag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy
c) panaszt nyujtottak be az emlitett felligyeleti hatdésaghoz;

»személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel6 vagy adatfeldolgozd tobb
tagdllamban  taldlhaté  tevékenységi  helyein  folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keril sor; vagy
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b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben kerl sor ugy, hogy egynél tobb tagdllamban jelentfs mértékben érint
vagy valdszinlsithet&en jelentds mértékben érint érintetteket;

srelevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyljtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy a GDPR-t megsértették-e, valamint, hogy az adatkezel6re vagy az
adatfeldolgozdéra vonatkozd tervezett intézkedés 6sszhangban van-e a GDPR-ral; a kifogasban
egyértelmlen be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvets jogaira és
szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad aramldsara
jelentett kockazatok jelentGségét;

»az informaciés tarsadalommal 0Osszefiiggé szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;

,nhemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kdzjog hatadlya ald tartozd szervezet vagy annak
aldrendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megdllapodas
hozott |étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

»Adatvédelmi tisztvisel6”: az Hivatal legfelsé vezetésének direktben felel6sséggel tartozo, a
Hivatal adatkezelési tevekénységet ellen6rz6, az adatkezelés tevékenységhez
szaktandcsadassal a Hivatal szamara rendelkezésre all6, a Hivatal munkavallaldja vagy kiils6
szerz6dott partnere. A szerepkort betoltét a Hivatal bejelenti az adatvédelmi hatdsaghoz
(NAIH)

»Adatvédelmi manager”: a Hivatalon belll az az operativ személy, aki az adatkezelési
tevékenységeket nyilvantartja, szervezi, kezeli, a hatdsvizsgdlatot elvégzi, az adatkezelési
tevekénységéhez szakért6ként kikérhet6 a vélemény. Amennyiben a Hivatal nem rendelkezik
adatvédelmi tisztvisel6vel, az Adatvédelmi felel6s |atja le a kapcsolattartdsi szerepet az
adatvédelmi hatdésaggal (NAIH)

»Adatkezelési folyamatgazda”: Azok az Uzleti/szakterileti vezetdk, aki lzleti folyamataik
mikodtetése soran személyes adatokat kezelnek és az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban meghatdrozott konkrét adatkezelési tevékenységekhez vannak rendelve,
mint felel6sok.

4. A HIVATAL ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI

4.1 A Hivatal adatkezelési tevékenysége

A Hivatal a GDPR meghatarozasa alapjan Adatkezel6nek mingsiil alkalmazottai, szolgaltatasait
igénybe vevGi, egyéb szerz6déses partnerei alkalmazottainak adatainak kezelésének
tekintetében, ugyanakkor  bizonyos  adatfeldolgozasi  tevékenységek  kapcsan
Adatfeldolgozoként miikodik.
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A Hivatal az adatkezelési tevékenységeit az ,ASZ-01-1 Adatkezelési tevékenység
nyilvdantartds” megnevezés(i dokumentumban hatdrozza meg és rogziti, elektronikusan
vezetve azt. Az adatkezelési tevékenység nyilvantartds mintajat az 1. fiiggelék tartalmazza.

4.2 A Hivatal adatfeldolgozoi tevékenysége

A Hivatal a GDPR meghatdrozasa alapjan Adatfeldolgozonak mindsil a megrendeldi altal a
szdmdra atadott vagy a megrendelGk nevében kezelt adatok tekintetében.

A Hivatal az adatfeldolgozdi tevékenységeit az ,,ASZ-01-2 Adatfeldolgozoi adatkezelések
nyilvantartdasa” megnevezésli dokumentumban hatdrozza meg és rogziti, elektronikusan
vezetve azt. Az adatfeldolgozdi adatkezelések nyilvantartdasanak mintajat a 2. fiiggelék
tartalmazza.

5. VEZETES

5.1 Vezeto6i elkotelezettség

A Hivatal vezetése elkotelezett abban, hogy megfelel6 intézkedéseket tegyen a természetes
személyek személyes adatainak védelmében.

Ezen elkotelezettség jegyében a Hivatal vezetése a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzataval 6sszhangban adatvédelmi szabalyrendszert alakit ki, vezet be és mikodtet.

A Hivatal vezetése biztositja az adatvédelmi szabalyrendszer céljainak megvaldsulasahoz
sziikséges er6forrasokat, kozvetlenlil tdmogatja az adatvédelmi szabalyrendszer miikodését
biztositd személyek munkajat és a szabalyrendszer folyamatos fejlesztését.

A Hivatal vezetése ezen fellil rendszeresen, de minimalisan évente egy alkalommal ellenérzi a
Hivatalban a személyes adatkezelés folyamatait.

5.2 Hivatali szerepek, felel6sségek és hataskorok
5.2.1 Hivatal Jegyzdje

A Hivatal jegyzGje mindent megtesz annak érdekében, hogy a Hivatal megfeleljen a jogszabalyi
el6irasoknak és a jelen szabdlyzatban meghatarozott vallalati elvardsoknak. A Hivatal jegyzGje
biztositja a Hivatal szamdra az 1.1 pontban meghatdrozott cél eléréséhez sziikséges
er6forrasokat.

5.2.1.1 Hivatal Jegyz6jének feladatai

e Rendszeresen ellendrzi az adatvédelmi folyamatokat a Hivatalban

e DoOntést hoz az Adatvédelmi manager vagy az Adatvédelmi tisztvisel§ 3altal elGkészitett
adatvédelemmel kapcsolatos kérdésekben

Aktiv részese az Adatvédelmi incidens kezelési eljarasnak

Biztositja a szlikséges er6forrasokat a Hivatalon beliili személyes adatkezeléshez
Kinevezi az Adatvédelmi managert és tisztvisel6t

Bevonja az Adatvédelmi tisztviselGt a személyes adatkezeléssel kapcsolatos ligyekbe

5.2.2 Adatvédelmi tisztviselo

A Szervezet a GDPR 37. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 hataskorét, felelGsségét és feladatait a munkakori leirdsa vagy
megbizdsi szerz6dése tartalmazza. A feladatmeghatarozast a 7. fiiggelék szerinti ,,ASZ-04
Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai és jogdlldsa” megnevezésli dokumentum minta alapjan kell
elkésziteni.

Legfontosabb feladatai:

e Ellen6rzi a Hivatalban a GDPR elvarasainak és a belsé adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyozasoknak valé megfelelést, a feladatkorok kijelolését, az adatkezelésben
résztvevlk képzését és az auditokat,

e Kérésre szakmai tajékoztatdst és tanacsot ad adatkezelési kérdésekben, igy kiilondsen
az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan, és nyomon koveti annak elvégzését,

e Kapcsolatot tart, konzultdl és egylttm(ikodik az adatvédelmi hatésaggal,

e Tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Hivatalban adatkezelést végz6 alkalmazottak
részére a GDPR és a hatalyos magyar jogszabdlyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatosan,

e Kezeli az adatvédelmi incidenseket,

e Erintetti igényérvényesitési kéréseket intézi.

5.2.2.1 Az Adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

A Hivatal biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes ligybe megfelel6 modon és id6ben bekapcsolddjon.

A Hivatal tamogatja az Adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaban azdltal, hogy biztositja
szamara azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési m(iveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi tisztvisel6
szakértGi szint(i ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

A Hivatal biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai ellatdsaval oOsszefliggésben nem bocsathatd el és
szankciéval nem sujthatd.
Az Adatvédelmi tisztvisel§ kozvetlenil a Hivatal legfels6 vezetésének tartozik felel6sséggel.

Az Adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatdrozott titoktartasi kotelezettség (ha van ilyen) vagy a személyes adatok kezelésére
vonatkozo titoktartasi kotelezettség koti. Ez utébbit az 5. fliggelék szerinti ,ASZ-02
Titoktartasi nyilatkozat” megnevezés(i dokumentum minta alapjan kell elkésziteni.

Amennyiben az Adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellat, a Hivatal biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.
e Ezkiilonosen azt jelenti, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 nem tolthet be olyan poziciot
a Hivatalon belil, amelynek keretében 6 hatdrozza meg a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit, azaz a Hivatalon belll nem télthet be felsGvezetdi
pozicidt (példaul vezérigazgatd, ligyvezetS igazgatd, pénzigyi igazgatd, f6orvos,
marketing osztalyvezetd, human eréforras vezet6 vagy informatikai osztalyvezetdk).
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5.2.2.2 Hatdsagi bejelentés, kozzététel

A Hivatal az Adatvédelmi tisztvisel§ kinevezését kovetGen késedelem nélkdl

- bejelentést teszt a teriletileg illetékes adatvédelmi hatésagnal a kinevezésrdl,

- a Hivatal altal kiadott adatvédelmi tajékoztatdkban kozzéteszi az Adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetGségét.

5.2.2.3 A Hivatal Adatvédelmi tisztvisel6jének elérhet6ségei:

Az Adatvédelmi tisztviseld elérhetGségeit a 3. fliggelék tartalmazza.

5.2.3 Adatvédelmi manager

A Hivatal tekintettel az adatvédelmi feladatok menedzselésének fontossagdra és az operativ
feladatok ellatdsara Adatvédelmi managert nevez ki.

Az Adatvédelmi manager jogallasa és feladatkére nem azonos a GDPR 38. és 39. cikkében
megadott, jelen szabalyzat 5.2.2 pontjaban definidlt Adatvédelmi tisztvisel6 jogdllasaval, még
akkor sem, ha azokat a feladatokat elvégzi.

Az Adatvédelmi manager hatdskorét, felelGsségét és feladatait a munkakori leirdsa vagy
megbizdsi szerz6dése tartalmazza. A feladatmeghatarozast a 6. fiiggelék szerinti ,,ASZ-03
Adatvédelmi manager feladatai és jogdlldsa” megnevezés(i dokumentum minta alapjan kell
elkésziteni.

5.2.3.1 Az Adatvédelmi manager jogalldsa

A Hivatal biztositja, hogy az Adatvédelmi manager a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes lgybe megfelel6 mddon és id6ében bekapcsolddjon.

A Hivatal tamogatja az Adatvédelmi managert feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési m(iveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi manager szakértGi
szint(i ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.

Az Adatvédelmi manager a Hivatal jegyz6jének tartozik felelGsséggel.

Az Adatvédelmi manager kifejezetten a személyes adatok kezelésére vonatkozo titoktartasi
kotelezettséget vallal az 5. fliggelék szerinti ,,ASZ-02 Titoktartdsi nyilatkozat” megnevezésl
dokumentum mintaban meghatarozottak alapjan.

Amennyiben az Adatvédelmi manager mas feladatokat is ellat, a Hivatal biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.

5.2.3.2 A Hivatal Adatvédelmi managerének elérhetGségei:

Az Adatvédelmi manager elérhet6ségeit a 3. fliggelék tartalmazza.

5.2.4 Adatkezelési folyamatgazda

A Hivatal az adatkezelési folyamatok nyilvantartasdban minden azonos céllal rendelkezé
adatkezelési tevekénységhez egy adatkezelési folyamatgazdat jeldl ki.

5.2.4.1 Adatkezelési folyamatgazda

Az Adatkezelési folyamatgazda felels az altala felligyelt adatkezelési tevékenység soran
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o kezelt adatokhoz torténd hozzaférés engedélyezéséért, a hozzaférés visszavondsa és a
hozzaférések rendszeres, legaldbb évente egy alkalommal torténé fellilvizsgalataért,

e az egyes lépéseinek meghatarozasaért, ezek dokumentalasaért,

e jelen szabalyzat vagy a GDPR elvardsainak vdltozdsa esetén a folyamaton belil a
sziikséges valtoztatasok végrehajtasaért és dokumentalasaért,

o feltart adatkezelési gyengeségek jelentéséért az Adatvédelmi
managernek/tisztvisel6nek.

5.2.5 Adatkezelésre feljogositott személyek

A Hivatal minden alkalmazottja kisebb-nagyobb mértékben kezel a munkdja sordn személyes
adatokat.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy minden alkalmazottja a személyes adatok kezelésére
vonatkozo titoktartdsi kotelezettséget vallaljon. A titoktartdsi nyilatkozatokat az 5. fliggelék
szerinti ,,ASZ-02 Titoktartdsi nyilatkozat” megnevezés(i dokumentum minta alapjan kell
elkésziteni.

A titoktartdsi nyilatkozatok aldiratdsdat a munkavdllaldkkal a belépéskor a beléptetést
végz6 HR munkatdrs végzi.
Az ellenérzést elvégzi : Adatvédelmi tisztvisel6

6. ADATKEZELESI FOLYAMATOK MENEDZSMENTIJE

6.1 Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatkezelés tervezésekor a kockazatokkal ardanyos technikai és szervezési védelmi
intézkedéseket épit az adatkezelési folyamataiba, hogy biztositsa az érintettek személyes
adatainak védelmét.

A Hivatal végrehajtja a megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizardélag olyan személyes adatok kezelésére keriljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek.

6.2 Adatkezelési tevékenységek kockazatértékelése

A személyes adatok kezelése kockdzatokkal jarhat a természetes személyek alapvet6 jogaira
és szabadsagaira és kilonosen a személyes adatok védelméhez vald jogukra nézve, ezért a
Hivatal a nem torvényi felhatalmazds alapjan végzett adatkezelések tekintetében az
adatkezelés megkezdése el6tt, az adott adatkezelés vonatkozasaban mérlegeli a
kockazatokat és ennek megfelel6en hoz dontést az adatkezelési tevékenységrol.

Az adatkezelési tevékenységek kockazatértékelése az ,,ASZ-05 Adatvédelmi hatasvizsgadlat és
kockazat menedzsment szabdlyzat” alapjan torténik, amely jelen szabalyzat 1. mellékletét
képezi.

A bevezetésre keriil6 adatkezelési tevékenységek esetében a kockazatértékelést az
adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni és az adatkezelést csak a kockazatértékelésbdl
kovetkez8 kockazatcsokkentd intézkedések bevezetését kovetben szabad megkezdeni.
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A Hivatal a kockazatelemzést kdvetéen hozott szervezési és a technikai intézkedésekkel
egyluttesen fedi le az adatkezelés teljes folyamatat, és igy felel meg az adatvédelmi
kovetelményeknek.

Az adatkezelési folyamatokra kockdzatelemzés és kezelés, valamint a hatdsvizsgdlat
elvégzésért a felel6s: Adatvédelmi manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

6.2.1 Szervezési intézkedések

A szervezési intézkedések keretét jelen szabalyzat és a hozzad kapcsolddd szabdlyzatok
alkotjak.
Az adatkezelési tevékenységhez kapcsolédd adatkezelési folyamatlépések tervezése,
mukodtetése és folyamatos fejlesztése soran a kovetkezbket kell figyelembe venni:

e jelen adatvédelmi szabdlyrendszert,

e az adatvédelmi hatdsvizsgdlatbdl kovetkez6 intézkedéseket,

e az adatvédelmiincidensek elemzésébdl kovetkezd intézkedéseket,

e a bels6 ellen6rzések sordn feltart vagy az adatkezelésben résztvevd dltal jelentett

gyengeségek elemzésébdl szarmazo javito intézkedéseket.

Az adatkezelési folyamatok alatt az alabbi tevekénységeket azonositjuk:
e az adatkezelési tevékenységre feljogositott személyek altal végzett munka,
e az informatikai rendszerekben megvaldsitott automatizalt vagy kezel6i
beavatkozdssal megvaldsulé folyamatok.

Az adatkezelési folyamatok megtervezése soran meghatdrozasra kerilnek a kovetkezd
szervezési intézkedések:
o adatkezelési szerepkorok meghatarozasa,
e Adatvédelmi manager kinevezése és a munkakori feladatainak meghatarozasa,
e a személyes adatok kezeléséhez kapcsolddd jogosultsagok és felelGsségek
pontositasa kerilnek,
e a munkautasitasok, amelyek az adatkezelési tevekénységek pontos lépéseit
hatdrozzak meg,
e azinformatika rendszerrel szembeni elvarasok.

A szervezési intézkedések részét képez6, jelen szabdlyzathoz kapcsoldodé dokumentumok
felsorolasat a 4. fliggelék szerinti ,,ASZ-01-4 Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzathoz
kapcsolodo dokumentumok listdja” megnevezésl dokumentum tartalmazza.

Az adatkezelési dokumentumlista napra készen tartdsdért a felelés: Adatvédelmi
manager
Az ellendrzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

6.2.2 Technikai intézkedések

A Hivatal a személyes adatok védelmével kapcsolatos technikai intézkedések megvaldsitasa
érdekében bevezette, és rendszeresen karbantartja az Informdciobiztonsdgi Szabalyzatat
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(IBSZ). A Hivatal az Informacidbiztonsagi szabalyzatban dokumentalt informacidkat tarol az
informdacidbiztonsagi technikai intézkedésekrdl.

6.2.2.1 Informatikai rendszerrel szembeni elvarasok

Az informatikai rendszerre vonatkozd technikai intézkedések megtervezésének
kiinduldpontjaként a szervezési intézkedések tervezése sordn figyelembe kell venni
minimalisan az alabbiakat:
Az informatikai rendszer képes legyen:
e Dbiztositani a benne kezelt személyes adatok bizalmassagdat, sértetlenségét és
rendelkezésre allasat,
e a kockazatokkal ardnyos titkositasi eljarasok alkalmazasara,
e teljesiteni az lzletmenet folytonossagi eljarasokat és incidens esetén az adatok
hozzaférését képes legyen a megfelel6 id6n beliil visszadllitani.

Tovdbbi elvards az informatikai rendszer UzemeltetGjét6l a technikai és szervezési
intézkedések rendszeres, de legaldabb évente egy alkalommal torténé tesztelése.

6.2.3 Informdaciobiztonsagi intézkedések

Az informacidbiztonsagi intézkedések azok a technikai és szervezési intézkedések, amelyek a
Hivatal informdacids vagyonanak, és ezen belll kiemelten a személyes adatoknak a bizalmas
jellegét, a sértetlenségét és a rendelkezésre allasat biztositjak.

A Hivatal informdciébiztonsagi intézkedéseit a Hivatal Informdciobiztonsdgi Szabdlyzata
tartalmazza.

6.3 Adatkezelési tevékenységek azonositasa és nyilvantartasa

A Hivatal a mar megkezdett és a kés6bbiekben bevezetésre keril§ adatkezelési
tevékenységekrél teljes korl nyilvantartast vezet.
Az ,adatkezelési tevékenység” azon adatkezelési miiveletek Osszessége, amelyeknek egy
adott célja van. Az Adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés megkezdése el6tt ellenérzi, hogy az
adatkezelés megfelel a GDPR és jelen szabdlyzat elvarasainak.
Folyamat:
1. Azonositja az adatkezelési tevekénységeket a Hivatalon beliil.
2. Csoportositja az azonos cél érdekében torténs adatkezelési tevekénységeket.
3. Minden adatkezelési célhoz a 6.4 pontban megfogalmazott jogalapok kozil tarsit
egyet.
Amennyiben nem tarsithatd jogalap az adatkezelési célhoz Ugy az adatkezelési
tevekénységet nem szabad elkezdeni vagy azonnal meg kell szakitani.
4. Meghatdrozza a 6.3.1 és 6.3.2 pontban meghatarozott paramétereket.
5. Adatkezelési folyamatgazdat jeldl ki minden azonos céllal megjelolt adatkezelési
tevékenységcsoporthoz.
6. Megvizsgalja, hogy az adatkezelési cél megszlinése estén vagy a hozza kapcsolédo
hatarid6 lejaratakor a Hivatal befejezi-e az adatkezelési tevekénységet vagy masik
adatkezelési cél mentén kezeli tovabb az adatokat.
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6.3.1 Adatkezelési tevékenységek azonositasa

A Hivatal azonositja az adatkezel6ként vagy adatfeldolgozéként végzett adatkezelési
tevékenységeit. Az adatkezelési tevekénységek azonositdsanak célja, hogy a Hivatal tisztaban
legyen a személyes adatok kezelési folyamatainak Hivatalon beliili megvaldsitasaval annak
érdekében, hogy megfelel kontroll alatt tarthassa azokat.

Az adatkezelési tevekénységek azonositdsdért a felelGs : Adatvédelmi manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

A Hivatal adatkezelési tevékenységeinek azonositasanal az aldbbi paramétereket hatarozza
meg a Hivatal:

A Hivatal dltal végzett adatkezelési tevekénységek csoportba foglalva,
azonos adatkezelési cél mentén.

Az a hivatali egység vezetd, akinek a hivatali egységében kezelik az
azonositott adatkezelési tevekénységeket.

Adatkezelési folyamat

Adatkezelési folyamatgazda

Adatkezelési cél Az adatkezelési tevékenységek dsszefoglald célja.

Jogalap A 6.4.3.-6.4.8 pontokban definidlt jogalapok kozll egy.

Azon természetes személyek 6sszefoglald csoportjai, akik adatait az

Erintettek kategdriai . T
g adatkezelési folyamatban kezeli a Hivatal.

Kezelt személyes adatok kategoriai A kezelt személyes adatok 6sszefoglalé megnevezése.

Azon szervezetek 0sszefoglald megnevezése melyeknek tovabbitjak a
Cimzettek kategoriai személyes adatokat, vagy hozzaférési lehet&séget biztosit a Hivatal az
adatkezelési tevékenység sordn.

Az EGT tagallamain kivili szervezetbe vagy cimzettjének torténd
adattovabbitas esetén a cimzett megnevezése.

A 3. Orszagba torténd adattovabbitas biztonsagi garancianak
dokumentaldsa.

Az adatok kezelésének taroldsanak tervezett hatarideje, vagy annak
kiszamitasi modja vagy definicidja. (pl.: visszavonasig)

3. Orszagba tovabbitds cimzettje

Tovabbitas garancidi

Tervezett adattarolasi hatarid6

Adatbiztonsag leirasa Az adatkezelés sordn alkalmazott informacidbiztonsagi megoldasok.
Elfogadas /tudomasul vétel | Hozzajarulasos jogalap esetén az adatkezel§ milyen mddon bizonyitja
bizonyitasa a hozzdjarulast/tudomasul vételt.

A Hivatal a GDPR 30. cikk (1) bekezdése alapjan elkésziti az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat, amelyet az ,,ASZ-01-1 Adatkezelési tevékenység nyilvantartds” tablazatban
rogzit.

Az adatkezelési tevekénységek dokumentdldsdért a felel6s: Adatvédelmi manager

Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselo

6.3.2 Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal a GDPR 30. cikk (2) bekezdése alapjan elkésziti az adatfeldolgozoként végzett
adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsat, amelyet az ,ASZ-01-2 Adatfeldolgozéi
adatkezelések nyilvantartdsa” tablazatban rogzit.
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Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa csak azokat az adatokat tartalmazza, amelyek a
GDPR 30. cikke szerint szlikséges, minden tovabbi nyilvantartdst a Hivatal ettdl elkilonitve
kezel.

Az adatkezelési dokumentumlista nyilvdntartdsdért és napra készen tartdsdért a felelds:
Adatvédelmi manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

A Hivatal adatfeldolgozéként végzett adatkezelési tevékenységeinek nyilvantartdsandl az
alabbi paramétereket rogziti a Hivatal:

Az a szervezet, akinek megbizasa alapjan, akinek, vagy amelynek

AdatkezelS neve , . ,
a nevében torténik az adatkezelés.

Az adatkezel6 elérhetGsége Az el6z6 sorban meghatarozott adatkezel6 elérhetdsége.
Adatkezelési tevékenységek Az adatkezelési tevékenységek 6sszefoglald csoportositdsa. Pl. IT|
kategoriai Uzemeltetés, bérszamfejtés, konyvelés, adattisztitas stb.

Azon adatfeldolgozok megnevezése, akiket a Hivatal, mint
alvéllalkozé adatfeldolgozo bevon az adatkezelési
tevekénységbe, vagy akik/amelyek hozzaférnek, taroljak vagy
kezelik az adatkezel6 adatait.

Az EGT tagdllamai kivili szervezetbe vagy cimzettének térténd
adattovabbitas esetén a cimzett megnevezése.

Azok a biztonsagi garancidk megnevezése, melyek mentén a
Hivatal az adatokat a 3. Orszagba tovabbitja. pl.: EU Bizottsagi
megfelelGségi hatarozat, kotelezd érvényli vallalati szabalyok, az
érintett kifejezett hozzdajarulasa stb.

Tovabbi adatfeldolgozdk

3. orszagba tovabbitas cimzettje

A 3. orszagba tovabbitas garanciai

6.4 Az adatkezelés jogszerlisége

A Hivatal a személyes adatok kezelését csak akkor végzi, ha a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében
megadott hat jogalap koziil, legalabb az egyik alkalmazhaté.

A jogalapok meghatdrozdsdnak felelése: Adatvédelmi manager
Az ellendrzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

6.4.1 Gyermekek személyes adatainak kezelése

A Hivatal alaptevékenységét és szolgdltatasait kifejezetten NEM gyermek (16. életévét be nem
toltott) koruak szamara nydjtja, azonban torvényi felhatalmazas, vagy szil6i feligyeleti jog
gyakorléjanak hozzdajaruldsa alapjan kezel gyermekekre vonatkozé személyes adatot.
Amennyiben az adatkezelés soran a Hivatal szamara egyértelm(ivé valik, hogy a természetes
személy még nem toltotte be a 16. életévét és nincs torvényi elGiras az adatok kezelésére
vonatkozdan, késedelem nélkiil beszerzi a szul6i feligyeleti jog gyakorldjatdl az
adatkezeléshez a hozzajarulast a 10. figgelék szerinti ,,ASZ-06 Sziil6i hozzdajaruld nyilatkozat”
megnevezésl dokumentum minta alapjan vagy megsziinteti az adatok kezelését.

Ha a Hivatal felligyelete alatt adatkezelést végz6k szamara egyértelm(ivé valik, hogy egy kezelt
adat 16 éven aluli természetes személyé és nincs torvényi elGiras, vagy hozzajarulas az adatok
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kezelésére vonatkozéan, késedelem nélkiil kotelesek jelenteni az incidenskezelési
szabalyzatnak megfelelGen.

6.4.2 A személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése

Kllonleges adatok a kovetkezGk: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok,
az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

A Hivatal a személyes adatok kiilonleges kategoridit alapértelmezetten nem kezeli, kivéve a
GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében megfogalmazott kivételek alapjan, de legf6képpen:

a) az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténs kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében emlitett tilalom nem oldhato fel az
érintett hozzajarulasaval;

b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet szabdlyozé jogi elGirdsokbdl fakadd
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfelel6 garanciakrdl is rendelkezé unids
vagy tagallami jog, valamint a tagdllami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé
teszi;

c) az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitasa,
egészséglgyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, valamint egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unidés vagy
tagdllami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,
tovabba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésében emlitett feltételekre és garancidkra
figyelemmel.

6.4.3 Hozzajarulas jogalap alkalmazasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja: ,,az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy
vagy tobb konkrét célbdl torténé kezeléséhez”.

Az érintetti hozzdajaruldson alapulé adatkezelést megel6z6en az érintettet tajékoztatni kell a
relevans adatkezelési tajékoztatd rendelkezésre bocsatasaval. A tajékoztatasnak ugyanazon a
csatornan, a hozzajarulds kérésével egyidében kell megtorténnie.

Annak megdllapitasa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a szerz6dés teljesitésének feltételéil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem szikségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

6.4.3.1 Hozzajaruld nyilatkozat

A hozzéajaruld nyilatkozatnak — figgetlenil annak megjelenési formajatol — teljesitenie kell a
kovetkezé feltételeket:
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e legyen egyértelmd,
e mas lgyektdl elkilonithetd,
e érhet6, vilagos, egyszerd nyelvezetd.

6.4.3.2 Hozzajarulds munkavallaldk esetében

A hozzdajarulds érvényességének feltétele az dnkéntesség, ezért munkavallalék esetében a
Hivatal kilonos koriltekintéssel alkalmazza. A hozzajarulas munkavallaldok esetében csak
olyan adatkezelési tevékenységre vonatkozzon, ami nincs 0sszefliggésben a munkaviszonnyal
és a munkaltatdi jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban. A Hivatal kifejezetten figyelmet
fordit arra, hogy a munkavallalok esetében a hozzajaruldsos jogalap mentén kezelt adatok
esetében a hozzajarulds megtagadasa esetén munkaviszonydval kapcsolatosan semmilyen
hatranyos kévetkezmény ne érje a munkavallalét.

6.4.3.3 Hozzajarulds visszavondsa

Az érintett az adatkezeléshez vald hozzdjaruldsat barmikor visszavonhatja, errél a jogarol,
valamint a visszavonas maédjdarol a hozzajaruld nyilatkozatban vagy az ezzel egyid6ben atadott
adatkezelési tdjékoztatdban kell tajékoztatni.

A hozzajarulds visszavondsanak olyan egyszerlnek kell lenni, mint amilyen a hozzdajarulas
megadasa.

A Hivatal a hozzdjarulds visszavonasahoz alternativ csatornat is biztosit, az Adatvédelmi
manager vagy Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetGségén irdsban bejelentett hozzajarulas
visszavonasi igényeket is elfogadja.

A Hivatal a hozzajarulasok meglétét és a visszavonast kovets intézkedéseket az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban adatkezelési tevékenységenként megadott modon igazolja
és ennek megfelelGen a sziikséges szervezési és technikai intézkedéseket megteszi.

6.4.4 Szerz6déses jogalap alkalmazdasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja: ,,az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett
kérésére torténé lépések megtételéhez sziikséges”.

Jogi személyekkel (vallalkozasok, céges ligyfelek) kotott szerz6dések esetében ez a jogalap
nem hasznalhato.

Szerz6déskotésre iranyuld kozvetlen cselekmények esetében (ajanlatkérés, ajanlatadas,
szerzGdéses feltételek egyeztetése) ez a jogalap alkalmazandd.

6.4.5 Jogi kotelezettség jogalap alkalmazasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja: ,az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez szlikséges”.

Tipikus jogszabalyi kotelezettségeket ir el6 tobbek k6z6tt a szamviteli torvény, az add torvény,
a munkajog. A jogi kotelezettségre hivatkozva csak azokat a személyes adat kategdridkat
szabad tarolni, amelyeket az adott jogszabaly el8ir, azokat viszont kotelezd.

A jogi kotelezettség jogalap alkalmazdsa estében kotelez6 a Hivatal jogi f6osztalyanak
egyetértését megszerezni.

Oldal: 16 / 25



Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

6.4.6 Létfontossagu érdek jogalap alkalmazasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) pontja: ,az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes
személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges”.

A Hivatal a létfontossdgu érdek jogalapot jelenleg nem alkalmazza a személyes adatkezelési
tevékenységei soran.

6.4.7 Kozhatalmi jogositvany jogalap alkalmazasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja: ,,az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezel6re ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges”.

A Hivatal rendszerint a kozhatalmi jogositvany jogalapot alkalmazza a személyes adatkezelési
tevékenységei soran.

6.4.8 Jogos érdek jogalap alkalmazasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja: ,az adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsdgai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek”.

Jogos érdek jogalap alkalmazasat megel6z6en a Hivatal mérlegeli, hogy az adott adatkezelés
esetében az érintett alapvet6 jogai és szabadsagai és kiilonésen a személyes adatok
védelméhez valé joga milyen mértékben sériilhet, és ezt 6sszeveti sajat érdekével, amely az
adatkezelést sziikségessé teszi.

6.4.8.1 Kozvetlen Uzletszerzés

A GDPR preambulum (47) bekezdése alapjan a személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzési célu
kezelése jogos érdeken alapuldnak tekinthetd. A Hivatal a kozvetlen (izletszerzés jogalapot
nem alkalmazza a személyes adatkezelési tevékenységei soran.

6.4.8.2 Mas adatkezelési célok esetében

Mds adatkezelési célok esetében, kilonésen a munkavallalok (vagy mas érintettek)
megfigyelése esetében, az ,adatkezel6 jogos érdeke” adatkezelési jogalap
alkalmazhatdsagardl a Hivatal az adatkezelési tevékenység megkezdése el6tt elvégzett
érdekmérlegelés eredménye alapjan dont.

6.5 Erintetti jogok érvényesitése

A Hivatal fokozott figyelmet fordit arra, hogy a GDPR-ban meghatarozott érintetti jogok
érvényesitése megfeleljen a jogszabalyi kovetelmények és az érintettek elvardsinak.

Ennek érdekében az érintetti jogokhoz kapcsoléddan kidolgozasra keriilt az ,, ASZ-07 Erintetti
jogok érvényesitése szabdlyzat”, amely jelen szabdlyzat 2. mellékletét képezi.

6.6 Célhoz kotottség és adattakarékossag

A Hivatal személyes adatokat csak tisztességes, jol meghatarozott, egyértelm( és jogszeri
célbdl kezel.
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A Hivatal az adatkezelési tevékenységek megtervezése soran gondoskodik arrél, hogy a kezelt
személyes adatok terjedelme (adatkategdridk szdmossdaga és tipusa) csak a cél szempontjabdl
relevans és sziikséges mértékd legyen. Ezt tobbek kozott az Adatvédelmi hatasvizsgalat és
kockdazat menedzsment szabalyzat kovetkezetes alkalmazdasaval biztositja.

6.7 Pontossag és korlatozott tarolhatosag
6.7.1 Intézkedések a pontossag érdekében

A Hivatal az adatkezelési tevékenysége soran folyamatba épitett ellen6rzéseket végez a kezelt
személyes adatok pontossaganak biztositasa érdekében.

Ahol ez lehetséges, az informatikai rendszer a személyes adatok szintaktikai ellen6rzésével is
tdmogatja a pontossagot.

A személyes adatokhoz valé hozzaférés korldtozasa és a hozzaférés ellenérzése csokkenti az
adatok véletlen vagy szandékos megvaltoztatasanak kockazatat.

6.7.2 Adatmegdrzés és adateltavolitas

Amig a személyes adat kezelésének van célja és érvényes jogalapja, addig az adatot meg kell
6rizni, ezt az id6pontot kovetben az adatot tordlni kell.
Az adatkezelési cél megvaltozasat vagy megsz(inését az Adatkezelési folyamatgazdanak kell
figyelemmel kisérni és adott esetben ennek megfeleléen intézkedni az adatok torlésérdl.
A jogalapok valtozasi lehetGségei:

e jogszabalyi valtozasok,

e érintetti jogok gyakorlasa (hozzajarulds visszavonasa, tiltakozas, torlési kérelem),

e azid6 muldsa (letelik a jogalap altal meghatarozott idG).

A megdlrzési id6 leteltét lehetGség szerint jelezze az informatikai rendszer, de automatizalt
torlést nem szabad alkalmazni.

A torlést minden esetben az Adatkezelési folyamatgazdanak jova kell hagynia, miutan
megyvizsgdlta nem 4all-e fenn olyan koriilmény, ami els6bbséget élvezd, jogszerl ok az adat
tovabbi tarolasara.

6.8 Integritas és bizalmas jelleg

6.8.1 Biztonsagi intézkedések

A Hivatal altal megtervezett és megvaldsitott informacidbiztonsagi intézkedések biztositjak a
személyes adatok bizalmas jellegét, sértetlenségét és rendelkezésre allasat. Ezeket az
intézkedéseket a Hivatal altal kiadott és alkalmazott Informdciobiztonsagi Szabadlyzat
tartalmazza.

6.8.2 Adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az adatvédelmi incidensek kezelését, beleértve a felligyeleti hatdsaghoz vald
bejelentést és sziikség esetén az érintettek tajékoztatasat az ,ASZ-08 Adatvédelmi
incidenskezelési szabdlyzat” alapjan végzi, amely jelen szabalyzat 3. mellékletét képezi.

6.9 Adatfeldolgozok menedzselése

A Hivatal dltal megbizott adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag technikai feladatként a Hivatal rendelkezései
szerint dolgozhatja fel, sajat céljara a Hivatal adatain adatfeldolgozast nem végezhet, a
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személyes adatokat a Hivatal rendelkezései szerint koteles tdrolni és megdrizni vagy az
adatkezelési folyamat végeztével a Hivatal dontése alapjan visszaallithatatlanul tordlni.

6.9.1 Adatfeldolgozék az EU-n beliil

Itt EU-n belllinek az EGT tagallamai tekintend6k, ezen orszagok vonatkozasdban nincs
semmilyen korldtozas, azaz olyan mintha Magyarorszag teriiletén bellli adattovabbitasra
kerilne sor.

A Hivatal csak olyan adatfeldolgozdkat vesz igénybe, akik szervezési és technikai
intézkedésekkel biztositani tudjak, hogy a Hivatal adatvédelmi kovetelményei teljesiiljenek.
Az adatfeldolgozdsra vonatkozd szerz6dést irdsba kell foglalni. Az adatfeldolgozdkkal kotott
szerz8désnek rendelkeznie kell a kévetkez6krél:

e az adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardélag a Hivatal irdsbeli utasitdsai alapjan
kezeli, beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkozi
szervezet szamara vald tovabbitasat is;

e az adatfeldolgozd biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott
személyek titoktartdsi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld
megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

e az adatfeldolgozdé meghozza az adatkezelés biztonsdgat szavatold megfelel6
technikai és szervezési intézkedéseket (GDPR 32. cikk);

e az adatfeldolgozd tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
vonatkozoan a feltételeket, azaz

o csak a Hivatal el6zetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasanak
birtokdban vesz igénybe tovabbi adatfeldolgozdt,

o biztositja, hogy a tovabbi adatfeldolgozé megfelel6 garanciakat nyujtson a
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara,

o haatovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t
megbizé adatfeldolgozo teljes felelGsséggel tartozik a Hivatal felé a tovabbi
adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért;

e az adatfeldolgozé megfelel6 technikai és szervezési intézkedésekkel a lehetséges
mértékben segiti a Hivatalt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak kapcsolddd kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

e az adatfeldolgozé segiti a Hivatalt az adatvédelmi incidensek kezelésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére alld
informaciokat;

e az adatfeldolgozd az adatkezelési szolgdltatds nyuljtasanak befejezését kovetben a
Hivatal dontése alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat a
Hivatalnak, és torli a meglévé masolatokat;

e az adatfeldolgozd a Hivatal rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely
lehet6vé teszi és elGsegiti a Hivatal altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgdlatokat is.

Az adatfeldolgozok adatvédelmi szempontok menedzselésének a felel6se: az
adatfeldolgozo partner kapcsolattartoja.
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6.9.1.1 Adatatadas az Adatfeldolgozdk részére

Az adatkezel§ a jelen szabalyzat 4. mellékletét képezé6 ,,ASZ-09 Adatdtaddsi szabdlyzatban”
rogzitett szervezési és technikai feltételek mellett tovdbbithat személyes adatokat az
Adatfeldolgozdknak.

6.10 Adattovabbitas harmadik orszagokba

EU-n kivilinek, azaz harmadik orszagnak tekintendé minden olyan orszag, ami az EGT
tagallamain kivil van.

Amennyiben a cimzett harmadik orszagban van, az EU-n bellili adattovabbitas feltételein felil
tovabbi feltételek biztositasa szlikséges:

1) Az adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon engedély azon orszagok esetében, ahol a
Bizottsag megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag valamely teriilete,
vagy egy vagy tébb meghatarozott dgazata, megfelel6 védelmi szintet biztosit
Ezen orszagok aktualis listaja:
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/data-transfers-outside-
eu/adequacy-protection-personal-data-non-eu-countries _en

2) Afelligyeleti hatdsag altal jovahagyott megallapodds a Hivatal és a cimzett kozott (GDPR
46. cikk (3) bekezdés).

3) Kotelez6 erejli véllalati szabalyok vannak érvényben az adatfeldolgozé és a Hivatal
kozott.

Ezen orszagok aktualis listaja:
http://collections.internetmemory.org/haeu/20171122154227/http://ec.europa.eu/ju
stice/data-protection/international-transfers/binding-corporate-
rules/bcr_cooperation/index _en.htm

4) Amennyiben az 1)-3) pontban megfogalmazott hatdrozat és megfelel6
garancidk nem allnak rendelkezésre az adattovabbitashoz a Hivatal tdjékoztatja az
Erintettet a 3. orszagba torténd adattovabbitas veszélyeirdl és kifejezett hozzajarulasat
kéri az adatok tovabbitdsdhoz a 21. fiiggelék szerinti ,,ASZ-10 3. orszdgba valo
adattovadbbitdsi nyilatkozat” megnevezésli dokumentum minta alapjan.

5) A Hivatal altal nyujtott szolgdltatas igénybevételéhez és a szerz6dés teljesitéséhez
szlkséges az 3. orszagba torténé személyes adatok tovabbitasa. Err6l a Hivatal az
Adatvédelmi tajékoztatdban az érintettet értesiti, ezért ezekhez a tevekénységekhez az
1)-4) pontban meghatdrozott feltételeket nem kell teljesiteni.

A 3. orszdgba térténd adattovdbbitdsi folyamat el6tt a megfelelS biztonsdgi garancidk
ellenbrzését elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

7. OKTATAS ES KEPZETTSEGI ELVARASOK

7.1 Felkésziiltség

Az Adatvédelmi tisztvisel6, az Adatvédelmi manager és az Adatkezelési folyamatgazdak
esetében a sziikséges szakmai felkésziiltséget a munkatarsak munkakoéri leirasaban vagy a
megbizasi szerz6désiikben kell meghatarozni az alabbiak szerint:
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Elvaras:

Adatvédelmi tisztvisel6 képzés:

Tobb napos, személyes oktatds, amely a felkésziti az Adatvédelmi tisztvisel6t munkdja
elvégzésére.

GDPR ismeret

Kotelez6 adminisztracio elvarasok
Adatkezelési elvek

Adatkezelés jogalapjai

Erintett jogai

Erinett jogainak teljesitési lehet&ségei
Adatvédelemi incidens bejelentése
Kommunikacios képzés

Hatésagi kommunikacio

Ellen6rzés, auditalasi ismeretek

Adatvédelmi manager esetében:

legalabb két napos adatvédelmi oktatason valé részvétel, jogi diploma, adatvédelmi
szakjogasz, informacidbiztonsagi, adatvédelmi szakiranyu végzettség vagy relevans
munkakorben szerzett szakmai tapasztalat,

rendszeres képzés/onképzés.

Adatkezelési folyamatgazddk estében:

Evente egy alkalommal a Hivatal &ltal biztositott adatvédelmi oktatdson valé
részvétel,
Jelen adatvédelmi szabdlyzat vonatkozé részeinek ismerete.

A feladatkort ellato a felkésziiltséget igazolé dokumentumokat a Hivatal képviselGje szamara
bemutatja.

A megfelelé szakirdnyu végzettség vagy szakmai tapasztalat ellenérzését elvégzi: HR
vezetd

7.2 Tudatossag fenntartasa a Hivatalban

A Hivatal felligyelete alatt munkat végz6 személyeknek tudatdban kell lennitk a
kovetkez6knek:
a) a Hivatal jelen szabalyzatban rogzitett adatvédelmi elvarasaival,
b) szerepikkel az adatvédelmi rendszer miikodtetésében,
c) az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok megszegésének lehetséges kovetkezményeivel,
d) egy adatvédelmiincidens esetében a riasztasi protokollal.
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A Hivatal iranyitasa alatt munkat végzé személyeknek rendszeres adatvédelmi tudatossagi
képzésben kell részesilnilik a jelen szabdlyzat 8.3 pontjaban részletezettek szerint.

A tudatositd képzések megszervezéséért felelds: Adatvédelmi manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztviselé

8. ADATKEZELESI FOLYAMATOK MUKODTETESE

A Hivatal a jelen szabdlyzat hatalybalépését6l kezd6déen a 6. pontban megtervezett
adatkezelési tevekénységek mentén kezeli a személyes adatokat.

8.1 Adatkezelési tevékenységek feladatmeghatarozasa

A Hivatal az Adatvédelmi hatasvizsgalat és kockazat menedzsment szabalyzatban hatdrozza
meg azokat az adatkezelési folyamatokat, amelyek magas kockazattal jarnak a természetes
személyek jogaira.

8.2 \Valtozaskezelés

A Hivatal folyamatosan figyelemmel kiséri az adatkezelési tevékenységeket érint6
valtozdsokat:

e Az Adatvédelmi tisztvisel6 feladata, hogy beazonositsa azokat a jogszabalyi
valtozasokat, valamint az érdekelt felek elvarasainak azon valtozasait, amelyek
hatdssal lehetnek az adatkezelési tevékenységnek a természetes személyek jogait
és szabadsagait érint6é kockazataira.

e Az adott adatkezelési tevékenységért felel6s Adatkezelési folyamatgazda feladata,
hogy beazonositsa azokat a szervezési és technikai valtozasokat, amelyek hatassal
lehetnek az adatkezelési tevékenységnek a természetes személyek jogait és
szabadsagait érint6 kockazataira.

e Az informdcidbiztonsagi felelés feladata, hogy beazonositsa azokat a
informaciobiztonsagot érinté szervezési és technoldgiai valtozasokat, amelyek
hatdssal lehetnek az adatkezelési tevékenységnek a természetes személyek jogait és
szabadsagait érint6 kockazataira.

A Hivatalnak felligyelet alatt kell tartania a tervezett valtozasokat.

8.3 Adatvédelmi képzés

A Hivatal irdnyitdsa alatt munkat végzé személyek rendszeres, differencidlt adatvédelmi
képzésben részesiilnek az adatkezeléssel vald kapcsolatuk és az ebben rejl6 kockazatok
alapjan.
8.3.1 Képzési tematikak:
Adatvédelmi tisztviseld képzés
Tobb napos, személyes oktatds, amely a felkésziti az Adatvédelmi tisztvisel6t munkaja
elvégzésére.

e GDPR ismeret

o Kotelez6 adminisztracio elvarasok
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e Adatkezelési elvek

e Adatkezelés jogalapijai

e Erintett jogai

e Erintett jogainak teljesitési lehet&ségei
e Adatvédelemiincidens bejelentése

e Kommunikacios képzés

e Hatdsagi kommunikacid

e Ellendrzés, auditalasi ismeretek

Adatvédelmi manager képzés
Legalabb két napos, személyes oktatds, amely felkésziti az Adatvédelmi managert munkaja
elvégzésére.

e GDPRismeret
Kotelez6 adminisztracio elvarasok
Adatkezelési elvek
Adatkezelés jogalapjai
Erintett jogai
Erintett jogainak teljesitési lehet8ségei
Adatvédelemi incidens bejelentése
Kommunikacios képzés

Adatvédelmi oktatds az Adatkezelési folyamatgazddknak
Fél napos személyes oktatds, amely felkésziti az Adatkezelési folyamatgazdakat a személyes
adatok kezelésével kapcsolatos feladataikra.
o Adatkezelési elvek
Adatkezelés jogalapjai
Erintett jogai
Erintett jogainak teljesitési lehet8ségei
Adatvédelemi incidens hivatalon beliili eszkaldciés rendje

Altaldnos adatvédelmi tudatositd képzés
GDPR alapok — elektronikus oktatdsi anyag
Adatkezelési elvek
e Adatkezelési elvek, jogalapok
e Erintett jogainak teljesitési lehet8ségei
e Adatvédelemi incidens Hivatalon beliili eszkalaciés rendje

9. AZ ADATKEZELESI FOLYAMATOK ERTEKELESE

9.1 Folyamatos megfigyelés

A Hivatal tervezett médon belsé auditokat végez, annak ellenérzésére, hogy az adatkezelési
folyamatai megfelelnek-e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltaknak.

A Hivatal Adatvédelmi tisztviselGje folyamatosan ellendrzi az aldbbi teljesitmény mutatdkat:
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e Az Adatkezelési folyamatgazda kollégak 1 hdénapja nem fordultak kérdéssel az
Adatvédelmi tisztvisel6hoz.

e AHivatal vezetd beosztasu kollégai 1 hdnapja nem jelentettek adatkezelési folyamat
valtoztatast.

e Fél éve nem volt érintetti panaszkezelési igény.

e 1 hodnapja nem volt adatvédelmi incidens bejelentés (Notebook, USB eszkoz
elvesztése stb.).

9.2 Iddszakos ellendrzés

Az Adatvédelmi tisztvisel6 tervezett modon ellenérzéseket hajt végre az adatvédelmi
szabalyozasi rendszer mikodésének megfelelsége érdekében.
Amennyiben a 9.1 pontban megfogalmazott valamely teljesitmény mutaté megfigyelésekor
eléri a kiszobértéket, az Adatvédelmi tisztvisel6 késedelem nélkil ellenérzi az érintett
teriileten a jelen szabalyzatban megfogalmazott elvarasok teljesiilését.
Ezen fellil id6szakos véletlenszerl mintavételezés alapjan ellenérzést végez negyedévente az
alabbi terileteken

e Ugyfél dltal megadott adatok kezelése

e Adatfeldolgozék menedzsmentje

9.3 Bels6 audit

A Hivatal tervezett mddon belsé auditokat végez, annak ellenérzésére, hogy az adatkezelési
folyamatai megfelelnek-e a jogszabalyi elvarasoknak és a Hivatal sajat kovetelményeinek.

Az adatkezelési folyamatok ellenérzését, a bels§ auditot a Hivatal jelent6s szervezeti
atalakitasat kovetben, a kiilsé tényez6k kockazatai, a szabdlyozasi kdrnyezet valtozasa esetén,
de legaldbb évente egy alakalommal el kell végezni.

Az auditok elvégezhetSk mind kiils6, mind belsé er6forrasokkal. Az audit lebonyolitdsat vagy
a kilsd er6forras bevonasaval valé megvaldsitasat az Adatvédelmi tisztvisel6 végzi el.

A Hivatal a bels6 auditok soran feltart hidnyossagokat jegyz6konyvben rogziti.

Az auditokat az auditalasra vonatkozd szakmai ajanlasok szerint kell elvégezni, és az
eredményeket dokumentalt informaciéként meg kell Grizni.

10.AZ ADATKEZELESI FOLYAMATOK BIZTONSAGANAK FEJLESZTESE

Az adatvédelmi szabalyozasi rendszer miikodtetése soran a Hivatal elvégzi a kovetkez6
elemzéseket:

e adatvédelmi kockazatelemzés,

e informacidbiztonsagi kockazatelemzés és

e azincidensek elemzése.

E tevékenységek soran feltart nem megfelel6 mikodések kijavitasara a Hivatal intézkedéseket
hoz, felelGst rendel hozzd, meghatarozza a teljesitési hataridét.
Az adatvédelmi szabalyozasi rendszer allapotardl, a fejlesztési lehetGségekrél a kovetkezd
forrasokbdl kap informaciét a Hivatal:

e DbelsS auditok,

e belsé ellendri vizsgalat,

e harmadik fél auditja,
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o jelentések az adatvédelmi és informacidbiztonsagi gyengeségekrdl,
e hatdsagi irdnymutatdsok,
e adatvédelmiincidensek.

A megszerzett informdacidkat és a fejlesztési lehet6ségeket a Hivatal évente legalabb egy
alkalommal egy vezet8ségi vizsgalat keretében felllvizsgalja, és meghatarozza a szikséges
javité intézkedéseket, amelyek végrehajtasat nyomon koveti.

Az évenkénti vezetGségi fellilvizsgalatra az Adatvédelmi tisztvisel a fenti informacidk alapjan
el6terjesztést készit.

A vezetbségi feliilvizsgdlat évenkénti megszervezéséért a felelds: Adatvédelmi

manager
Az ellenérzést elvégzi: Adatvédelmi tisztvisel6

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.

Budapest, 2021. szeptember 15.

SzaniszIl6 Sandor dr. Ronyecz Rébert
polgarmester jegyzo

A 17/2021. (IX.15.) polgarmesteri-jegyzoi egyviittes utasitassal kiadott, 2021. szeptember
16-tol hatalyos Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mellékletei és fiiggelékei kiilon
mappaban megtalalhatoak
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