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Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Bucsali
Ko6zds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) miikddésére vonatkozoan az alabbi
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatot adom Ki.

A szabalyzat hatdlya a Bucsai Kozos Onkormanyzati Hivatalnal nyilvantartott adatok

védelmére terjed ki.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

a) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személyazonositasra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is;

b) adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl, és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétdl;
¢) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (ideértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

d) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - ideértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi,

e) adat: adathordozon rogzitett informacio;

P személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes
adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetlentil vagy
koézvetve - név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonosséagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet;

g) kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évO, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moddon vagy
formaban rogzitett informacido vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol;

h) adatforrds: az a szerv vagy személy, amelyet (vagy akit) jogszabaly az adat szolgaltatasara
els6dlegesen kotelezett, illetve amelynél (vagy akinél) az adatfelhasznalas, illetdleg a tovabbi
feldolgozas céljara atadasra keriilo adatok eredetileg keletkeztek, tovabba aki azt Oonmaga
kozvetleniil szolgaltatta;



i) adatigényld: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az adatkezeld
jogszabaly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

|) adat zdrolisa: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak vagy
Osszehangoldsanak ¢€s felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd lehetetlenné
tétele;

k) érintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat képezi,

|) adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik, ez
alatt értve az adat kiadasara iranyuld adatszolgaltatast, vagy adatatadas iranti kérelem teljesitését
is;

M) adatvédelmi megbizott: az a személy, akit az adatkezelést végzo szerv vezetdje az adatvédelmi
feladatok ellatasara kijeldl;

n) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

0) hirkozlo eszkoz: tavbeszElo, radio és telefax késziilék;

p) hibds adat: helytelen, pontatlan vagy iddszeriitlen adat. Az iddszeriitlen adat nem hibds, ha
torvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan azért kezelik, mert korabbi allapotot tiikroz;

q) személyesadat-nyilvdantarto rendszer (nyilvantartéo rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

r) kozvetlen lekérdezés: a kezelt adatokba szamitastechnikai eszkoz alkalmazasaval eldre
meghatarozatlan idépontban és alkalommal torténd betekintés, illetve az igy megismerhetve valt
informaciok kinyomtatasa, vagy mas modon vald rogzitése;

S) személyes adatdllomdny: személyes adatok rendszerezett, dllando vagy valtoztatott dsszessége,
mely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, valogathato, kiértékelhetd;

t) technikai adatdllomdny: a jogszerlien kezelt adatokbol adatbiztonsagi vagy technikai célbdl
létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalyban el6irt torlési hataridejéig kezelt - ideiglenes
adatallomany, melyet nem tovabbitanak, tartalmat nem hozzak nyilvanossagra;

u) hivatdsbeli titok: kiilonésen az orvosi, ligyvédi, kozjegyzoi, lelkészi-egyhazi személyi
hivatasbeli titok;

V) torvény dltal védett titok: az allamtitok, a szolgalati titok, tovabba az iizleti, a bank-, a biztositasi,
az értékpapir-, a pénztartitok, valamint a magantitok.

2. ADATKEZELO NEVE, SZEKHELYE

Adatkezeld neve: Bucsai K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: 5527 Bucsa, Kossuth tér 6.

Jegyz6: Pap-Szabo Katalin

Bels6 adatvédelmi felelds: jegyzd
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3. ADATKEZELORE ES ADAT’KEZELESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az adatvédelmi szabalyok betartdsdért az adatkezelé a felelds. Az adatkezeld szerv
dolgozoja az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyok betartasaért személyes felelosséggel
tartozik.

Amennyiben az adatkezel6 az adatkezelést adatfeldolgozoval végezteti, az adatbiztonsagi
szabalyok betartasaért - a tevékenység végzésére vonatkozo szerzddésben foglaltak szerint
- az adatfeldolgoz6 szerv vezetdjét terheli feleldsség.

Az adatkezel6 személyes adatokat az Infotv. 4. §-ban meghatarozott felhatalmazas alapjan
kezelhet.

A technikai adatallomany kiilon felhatalmazas nélkiil kezelheto.

4. ADATVEDELEM A HATOSAGI ELJARAS ES SZOLGALTATAS

SORAN

A hatosag koteles gondoskodni az eljaras soran megismert, torvény altal védett titok (védett
adat) és a hivatas gyakorlasahoz kotott titok (hivatasbeli titok) megérzésérol és a személyes
adatok védelmérol.

A hatdsagi eljaras tartama alatt — kiilondsen az iratokba valo betekintés engedélyezésénél,
a targyalas soran, a dontés szerkesztésénél és a dontések hirdetményi iton valo kézlésénél
— a hatosadg gondoskodik arr6l, hogy a védett adat és a hivatasbeli titok ne keriiljon
nyilvanossagra, ne juthasson illetéktelen személy tudomésara, és a személyes adatok
védelme biztositott legyen.

Az adat védelmére vonatkozo szabalyok megtartasa nem vezethet a jogorvoslathoz valo jog
korlatozasahoz.

A hatésadg — hataskorének keretei kozott — jogosult a feladatai ellatdsahoz sziikséges,
jogszabalyban meghatarozott védett adat, tovabba torvényben meghatarozott esetben
személyes adat megismerésére ¢és kezelésére. E jogat torvény korlatozhatja.

Hivatalbol inditott vagy folytatott eljardsban korlatozé rendelkezés hidnyaban az tigyfél
nem akadalyozhatja a hatdsdgot az lizleti kdnyvek és a tényallas tisztazasahoz sziikséges
mas iratok atvizsgalasaban.

A hatosag az eljards soran a birtokdba keriilt védett adatot, hivatasbeli titkot, tovabba
személyes adatot — az ugyanazon iigyben folyd, a Ket-ben meghatarozott eljarasok
kivételével — csak akkor tovabbithat mas szervhez, ha ezt torvény megengedi, vagy ha az
érintett ehhez hozzajarult.

5. ADATBIZTONSAG

Az adatkezelések soran - az adatkezelés jellegétdl fiiggéen - az informacio-rendszerek
kovetkezd védelmi modszereit kell alkalmazni:

a) Ugyviteli védelem: az informicio-rendszer feleléseinek (rendszeriranyito,
rendszergazda, lizemeltetd) és az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységnek szervezési és
adminisztrativ modon térténd nyomon kovetése, a feleldsség koriilhatarolasa. Kiterjed az
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a)
b)

c)
d)

informacio-rendszerre €s annak szolgéltatasaira, valamint az adathordozok kezelésére,
beleértve a hozzaférési jogosultsag €s a betekintés dokumentalasat is. Ahol annak technikai

y oy e .

alairds vagy ujjlenyomat felismerd eszkoz is alkalmazhato.
A Hivatalnal az informacié-rendszer felelése: informatikus

a) Fizikai védelem: olyan eszk6zok alkalmazasa, amelyekkel azok a helyiségek védhetok,
ahol szamitastechnikai erdforrasokat hasznalnak, vagy az adatmegdrzés szempontjabol
fontosak. Az informdacios rendszer mindsitésétdl fiiggd védelemben kell részesiteni az
adathordozokat is.

b) Algoritmikus védelem: matematikai algoritmusok alapjan miikk6d6 védelem, amely
egyedi szamitogépen és haldzaton is lehetéveé teszi a hasznald azonositasat, a jogosultsag
ellendrzését. Magdban foglalhat szoftver mddon torténd rejtjelezést is. Algoritmikus
védelmet minden olyan informaciés rendszernek biztositani kell, amely azonosithatd
természetes személyre vonatkoz6 adatot dolgoz fel és haldzat is csak algoritmikus védelem
alatt izemeltethetd.

Az informacio-rendszereket biztonsagi szempontbol a kovetkez6 fokozatok valamelyikébe
sorolja be a Hivatal:

a) Alap biztonsagi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyek egyedi azonositasra
alkalmas személyes adatokat nem dolgoznak fel és a feldolgozott adatok egyéb okbol
sem mindsiilnek allamtitkoknak vagy szolgalati titoknak, tovabba azokat a személyes
adatokat feldolgoz6 rendszereket, amelyekben a személyes adatok feldolgozasat
kifejezetten a nyilvdnossag szdmara szantak, vagy a szolgaltatott adatokbdl a
természetes személyt nem lehet egyedi mdédon azonositani;

b) Mindsitett biztonsdgi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyeknél a feldolgozott
adatok mindsitése szolgalati titok, és azokat a rendszereket, amelyek azonosithato
személyes adatot kezelnek;

C) Kiemelt biztonsdgi fokozatba: az allamtitkot feldolgozo rendszereket.

Az informdacio-rendszer mindsitését a rendszer lizembe allitasdig kell a mindsitésre
jogosultnak meghatarozni.

A Hivatal képviseletében a rendszer informatikai miikodoképességéért és a jogosultsagok
érvényesitéséért felelds rendszergazda:

kialakitja a rendszer védelmi és biztonsagi eldirasait;

meghatarozza a jogszabalyoknak megfeleld igények és hozzaférési jogosultsagok szerinti
hozzaférési eldirasokat;

tervezi €s ellendrzi az adatszolgaltatasok nyilvantartasat;

ellendrzi a rendszer biztonsagos milkodését, és sziikség szerint intézkedik a feltart
hianyossagok megsziintetésére, rendszerkatasztréfa esetén atveszi a rendszer kozvetlen
iranyitasat.



5.6. A fizikai biztonsag megteremtéséhez az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) Az adathordozd eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket (épiileteket,
épiiletrészeket) gy kell kialakitani, hogy elegendd biztonsdgot nyujtsanak
illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen.

b) Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a mindsitéstol
fliggden - korlatozni és ellendrizni kell. A belépésre adott felhatalmazasnak
0sszhangban kell lennie az adott személy hivatalos feladataival, illetéleg az ott kezelt
adatokhoz torténd hozzaférési jogosultsagaval.

C) A szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és a manualis adathordozok tarolasat,
hozzaférését és felhasznalasat ellendrizni kell. Kiilonos figyelmet kell forditani arra,
hogy a biztonsagos teriiletrél kivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) Az adathordozokrol és mozgasukrol, azok tartalmarol és felhasznalasarol nyilvantartast
kell vezetni.

e) Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
tizemeltethetik.

f) A szamitastechnikai eszk6zok, kiilondsen halozatba kapcsolt - eszk6zok hozzaférési
kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokra vonatkozé szabélyok szerint kell
kezelni. Az internet kapcsolatot lehetdség szerint kiilon eszkdzokkel kell biztositani.

g) A szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasanak, valamint az adatokat
feldolgoz6 rendszerek rendszerterveibol a biztonsagra vonatkoz6é megoldasok

h) Ha az adatok tarolasanak technikai koriilményei, az épiilet elhelyezkedése, vagy egyéb
fontos ok, illetdleg a kezelt adatok mindsitése sziikségessé teszi, célszerii
gondoskodni a  szamitastechnikai eszk6zok masodlagos kibocsatasanak
arnyékolasarol.

5.7. Az iizemeltetési biztonsag kialakitdsara az aldbbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) A szamitastechnikai eszkdzoket lizemelteté személyek feladatait egyértelmiien meg
kell hatarozni. Egyéb, a feladatoktol eltérd tevékenységet csak kiilon, erre irdnyuld
egyedi vezetdi felhatalmazas alapjan lehet végezni.

b) Ossze kell allitani, és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat.

c) Meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjét és személyekre lebontott
egyedi szabdlyait.

d) Kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszkozokhoz lehetdleg gy férjen hozza, hogy a kezelt adatok megismerése
elkeriilhetd legyen.

e) Azoknak a személyeknek, akik a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagaért felelosek
- az egymas kozott kialakitott készenléti rendszerben - allanddan elérhetének kell
lenniiik. Az illetéktelen hozzaférési kisérlet észlelésekor haladéktalanul értesiteni kell
a készenlétben levd személyt.

f) A szamitastechnikai rendszer izemeltetésérdl - hagyomanyos vagy automatikus modon
- nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast, - ideértve a rendszer {izeneteit is, - az
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illetéktelen hozzaférés vagy hozzaférési kisérlet azonositasa céljabol, az arra illetékes
személynek folyamatosan ellendriznie kell.

g) A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozokkel olvashatd dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcseré¢lésiik vagy meghibasodasuk kikiiszobolhetd legyen.

h) A hozzaférés jelszavait id6kozonként, az lizemeltet személyének megvaltozasa esetén
haladéktalanul, de legkésébb 24 oran beliil meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten
nem lehet kiadni.

i) A szamitastechnikai eszk6zok el6re nem lathaté {izemzavara esetére olyan tervet kell
kidolgozni, amellyel annak hatasa ellenstlyozhato.

A technikai biztonsag érdekében sziikséges intézkedések:

a) Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni.

b) Az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

C) Az adatallomanyok kezelését tgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, ennek érdekében az
adatallomanyokrol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni és azt az eredeti
adatallomanytol lehetdleg foldrajzilag is eltérd helyen, biztonsagosan kell tarolni. A
biztonsdgi masolathoz kizdrdlag az eredeti allomany részleges vagy teljes
megsemmisiilése, illetleg katasztrofa esetén lehet hozzaférni.

d) Az adatokhoz és a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférést jelszavakkal kell
ellendrizni.

e) Az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

f) Az adatkezelé programok jogtisztasagat és eldirasszerli miikodését ellendrizni kell,
ideértve biztonsagi vizsgalatot is.

g) Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat, kiilonosen ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi, el kell keriilni (valds személyes adatok
felhasznalasa az utasitas alapjan nem megengedett).

h) Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

i) Kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

J) Az adatbiztonsagi programokat ugy kell megszerkeszteni, hogy az adatokhoz, vagy az
adatkezeld programokhoz valo illetéktelen hozzaféres kisérletét is jelezzék, illetdleg
tobbszori ilyen kisérlet esetén a hozzaférést megakadalyozzak.

6. AZ ADATOK TAROLASA

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy - az esetleg eltérd torlési hataridére
is tekintettel - torlésiik az adattorlési hataridé lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges,
elvégezhetd, és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.

7. AZ ADATOK FELHASZNALASA

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.
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Az adatkezeld szerv vezetdje szervezési intézkedésekkel, ellendrzési rendszer kiépitésével,
szlikség szerint az adatfelhasznalas nyilvantartasaval és miiszaki, informatikai megoldasok
alkalmazaséaval biztositja az adatok felhasznalasanak nyomon kovethetoségét.

Az adatkezeld szerv nyilvantartdsdnak, kozvetlen lekérdezést Ilehetévé tevo
szamitastechnikai rendszerének (a tovabbiakban kozvetlen hozzaférést biztositd rendszer)
vagy hirkozlési eszkozzel miikodo tajékoztatod szolgalatanak a szerv sajat dolgozoi altal vald
igénybevételét, az adattovabbitdsok nyilvantartdsanak adattartalmat és megOrzési idejét
figyelembe véve dokumentalni kell.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok ¢és programok helyességének ellendrzésére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatasi célra valds személyi adatokat felhasznalni nem
lehet.

8. BELFOLDI JOGSEGELY

Jogsegélyt akkor lehet kérni, ha a megkeres6 hatosag

illetékességi teriiletén kiviil kell valamely eljarasi cselekményt elvégezni, illetve azt az
iigyfél jogos érdeke vagy a koltségtakarékossag indokoltta teszi;

feladatanak ellatasahoz olyan adat vagy ténybeli ismeret sziikséges, amely a megkeresett
hatdsag nyilvantartasabol, illetve irataibol szerezhetd meg;

feladatanak ellatdsahoz olyan irat vagy mas bizonyiték sziikséges, amely a megkeresett
hatdsagnal van, vagy onnan szerezhetd meg.

A megkeresésben meg kell jel6lni az adat, irat, vagy més bizonyiték felhasznalasanak céljat,
valamint azt, hogy a személyes adat beszerzésére torvény alapjan vagy az iigyfél kérelmére
¢s irasbeli hozz4ajarulasaval keriil sor.

A megkeresett hatosag csak akkor tagadhatja meg a megkeresésben foglaltak teljesitését, ha
az jogszabdlyba iitkdzik. Amennyiben a jogsegély nyujtdsdra mdas szerv jogosult, a
megkeresett hatésag a megkeresést haladéktalanul, de legkésobb a megkeresés
megérkezésétdl szamitott 6t napon beliil e hatésaghoz tovabbitja, és errdl egyidejlileg
tajekoztatja a megkeresd hatdsagot.

Ha jogszabaly ennél rovidebb hataridét nem allapit meg, a jogsegély iranti kérelmet 8 napon
beliil kell teljesitent.

9. NEMZETKOZI JOGSEGELY

Ha a Magyar Koztarsasagnak valamely allammal kdzigazgatasi jogsegélyegyezménye van,
vagy annak hianyaban az allamok k6zo6tt viszonossagi gyakorlat all fenn, vagy tobboldalt
nemzetkzi szerzddés ezt lehetdvé teszi, tovabba az egyiittmitkddési megallapodas alapjan
az eljar6 hatosag a belfoldi jogsegélynél meghatarozott jogsegély érdekében kiilfoldi
hatésdghoz fordulhat, illetve - ha ez nem iitkdzik magyar jogszabalyba - koteles teljesiteni
a kiilfoldrdl érkezo jogsegélykérelmet.

A viszonossag fennallasa tekintetében a Kiiliigyminisztérium allasfoglalasa az iranyado,
amelyet az érintett minisztériummal egyetértésben alakit ki.

Ha jogszabaly vagy nemzetk6zi szerzOdés masként nem rendelkezik, a nemzetkdzi
jogsegelyiigyben érintett magyar és kiilfoldi (nemzetkozi) hatosag kozvetleniil érintkezik
egymassal. Ha a magyar hatosag eldtt nem ismert, hogy a jogsegélykérelem teljesitése az
érintett kiilfoldi allam melyik hatésaganak hataskorébe tartozik, a kérelmet feliigyeleti
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szervén keresztiil a Kiilligyminisztériumhoz juttatja el. A Kiiliigyminisztérium a kiilfoldi
allam kiiliigyekben illetékes minisztériuma utjan tovabbitja a jogsegélykérelmet a kiilfoldi
hatosaghoz.

Ha a kiilfoldrél érkezo jogsegélykérelem teljesitésére nem a megkeresett hatésag jogosult,
a megkeresést haladéktalanul, de legkésdbb az érkezéstdl szamitott 6t napon beliil atteszi a
hataskorrel rendelkezé illetékes hatosdghoz, és errdl a megkeresd felet egyidejiileg
tajékoztatja.

Unid jogi aktusa, nemzetkozi szerz0dés és torvény felhatalmazast adhat az tigyben eljarni
jogosult magyar és kiilfoldi hatdsag kozotti egylittmikodési megallapodas 1étrehozéasara
hatdsagi feladataik ellatasanak kdlcsonds eldmozditasa érdekében.

Nemzetkozi jogsegély keretében személyes adat tovabbitdsara az Unid jogi aktusa,
nemzetkozi szerzddés, illetve torvényi felhatalmazas vagy az érintett irdsos hozzajarulasa
alapjan kertilhet sor.

A hatésag - ha az Unid jogi aktusa vagy nemzetkdzi szerz0dés eltéréen nem rendelkezik -
megtagadja a kiilfoldi megkeresés teljesitését, ha az sértené

- a Magyar Koztarsasdg nemzetbiztonsagi érdekeit vagy a kozbiztonsagot,

- azligyben érintett személy alapvetd jogat,

- avédett adat megOrzéséhez fliz6do érdekeket, és annak tovabbitasat jogszabaly nem
teszi lehetdvé, vagy a tovabbitasdhoz a jogszabalyban eldirt feltételek nem allnak
fenn.

A kiilfoldi megkeresés teljesitésének megtagadasarol és annak okdrdl a megkeresd felet
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A nemzetbiztonsag vagy a kozbiztonsag veszélyeztetésének elbirdlasahoz a hatdsag sziikség
esetén az illetékes minisztérium, orszagos hataskorti szerv allasfoglalasat kéri.

10.KOZVETLEN LEKERDEZES

Amennyiben az adatigényl6 a személyes adatokat kozvetlen lekérdezéssel kivanja atvenni,
akkor az adatkezelé megvizsgalja, hogy adottak-e a feltételek a kozvetlen hozzaférést
biztositd rendszer biztonsagos igénybevételére. A feltételek fennallasarol az adatigénylotol
eldzetesen tajékoztatast kér.

A tajékoztatas-kérés mellézhetd, ha az adatigényld olyan szervezethez tartozik, amelynek
vezetdje az adatkezeldvel kotott eldzetes egylittmilkodési megallapodasban vallalta a
sziikséges biztonsagi feltételek biztositasat a rendszerhez adatigényloként csatlakozni
kivano szervek részérdl.

A lekérdezést veégzo felelds azért, hogy kizarolag a lekérdezési engedélyben meghatarozott
adatokat hivja le, az adatokat a lekérdezési engedélyben meghatarozott célra hasznalja fel,
tovabba gondoskodik a lekérdezett adatok biztonsagos kezelésérdl és arrol, hogy részérol
lekérdezéseket csak az altala feljogositott személyek végezhessenek.

Az adatigényld szerv a lekérdezést végzokrdl és az egyedi azonositojukrol naprakész
nyilvantartast vezet. A nyilvantartds megorzési ideje megegyezik az adattovabbitasi
nyilvantartds megorzési idejével.

Az adatkezel6t haladéktalanul té4jékoztatni kell a lekérdezést végzd személyében
bekovetkezett valtozasrol.
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A kozvetlen hozzaférést biztositd rendszert ugy kell kialakitani, hogy a lekérdezés soran
minden adatigényl6 csak a jogosultsaganak megfelelé adatokat érhesse el. A lekérdezést
egyedi azonosito és jelszo megadasahoz kell kotni.

A lekérdezés szabalyait nem kell alkalmazni a nyilvanos személyes adatok
szamitastechnikai eszkdzzel, a nyilvanossag tajékoztatasa céljabol torténd kozzététele
esetén.

11. TAJEKOZTATAS HIRKOZLO ESZKOZON

A nyilvantartott személyes adatokrol hirk6zld eszkozon tajékoztatds csak a jogosult
nyomoz6 hatésdgok, nemzetbiztonsagi szervek, honvédség szervei, valamint az
adatkezelovel kozds szervezetbe tartozd adatkezelok — (tars-szervek) —szamara,
szervezetszeriien mikodo ligyfélszolgalat vagy tligyeleti szolgalat altal adhato.

A fentiektdl eltérni csak halaszthatatlan esetben, az €let, a testi épség €s a vagyonbiztonsag
megovasa érdekében lehet.

A hivo azonossagardl jelszé alkalmazasédval, visszahivassal vagy mas mdodon meg kell
gy6z6dni. Ha a tajékoztatast igényl6 azonossaga nem allapithatdé meg, vagy a hivo az adatok
megismerésére nem jogosult, akkor a tajékoztatas nem teljesithetd.

A tajékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartdsanak szabalyai szerint a tajékoztatast ado
tigyeletnél, illetve ligyfélszolgalatnal dokumentélni kell.

12.A HATOSAGI ELJARAS IRATAIBA VALO BETEKINTES

Az ligyfél személyesen, illetve a torvényes vagy irdsban meghatalmazott képviseldje Gtjan
betekinthet az eljaras soran keletkezett iratba, arrdl masolatot, kivonatot készithet, vagy
masolatot kérhet. Ez a jog akkor is megilleti, ha kordbban nem vett részt az eljarasban.

Nem tekinthet be az tigyfel
a hatarozat (végzés) tervezetébe,
a zart tanacskozasrol késziilt jegyzokdnyvbe,
a tanu vagy a bejelentd természetes személyazonositod adatait tartalmazo jegyzOkonyvbe
(iratba), ha a hatdsag a tanu, illetve a bejelentd természetes személyazonositod adatait zartan
kezeli,
betekintési vagy megismerési engedély hidnyaban az allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo iratba,
a torvény altal védett egyéb adatot tartalmazé iratba, ha azt az érintett adat védelmét
szabalyozd torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének hidnya nem akadalyozza
az e torvényben biztositott jogai gyakorlasaban.
Az ligyfél az adatok konkrét megjelolésével kérheti az ellenérdekil tigyfél irat betekintési
jogénak kizdrasat szemeélyes adatainak, valamint {zleti és mas méltanyolhato
maganérdekének védelmében. A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet ligyfél az irat betekintési jog kizarasat csak az iizleti érdekei védelmében kérheti.
A hatosag a kérelemnek - a koriilmények gondos mérlegelése alapjan - akkor ad helyt, ha
az adatok megismerésének hidnya az ellenérdekii tigyfelet nem akadéalyozza az e torvényben
foglalt jogai gyakorlasaban.
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Az irat betekintési jog kizarasa vagy korlatozasa miatt 6nalld jogorvoslatnak csak akkor van
helye, ha az ligyfél azt az eljards jogerds lezarasat kovetden kéri, vagy a hatdsag azt, aki
iratbetekintést kér, nem tekinti tigyfélnek.

A hatosag akkor engedheti meg az ligyfélen kiviil az eljarasban részt nem vevd harmadik
személynek az iratokba vald betekintést, ha igazolja, hogy az irat megismerése joga
érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon vagy hatdsagi hatarozaton alapuld kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges.

A harmadik személy a hatdrozat (végzés) tervezetébe, a zart tandcskozasrol késziilt
jegyzokonyvbe, a tan vagy a bejelentd természetes személyazonositd adatait tartalmazo
jegyzOkonyvbe (iratba), ha a hatésag a tana, illetve a bejelentd természetes
személyazonositd adatait zartan kezeli, nem tekinthet be, az allamtitkot vagy szolgalati
titkot, vagy egyéb védett adatot tartalmazo iratot pedig csak az adat megismerésére
vonatkoz6 torvényi feltételek igazolasa esetén ismerheti meg.

A szakértd és a hatdsagi kozvetitd az eljarasi feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékben
ismerheti meg az adatokat, a tanu pedig a vallomasat tartalmazé jegyzokonyvbe tekinthet
be.

Ha a harmadik személy az iratbetekintés kizarasat vagy korlatozasat nem veszi tudomasul
vagy vitatja, a hatésag arrdl 6t napon beliil 6nalld jogorvoslattal tamadhaté végzésben
rendelkezik.

Torvény egyes ugyfajtakban meghatarozhatja az iratbetekintésre jogosult harmadik
személyek korét.

A hatosag barki szamara hozzaférhetové teszi azokat a dontéseket, amelyeket

allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy tigyfélnek e tevékenységével kapcsolatban hozott;
kozérdekii keresetinditassal meg lehet tdimadni;

az adott tevékenységgel dsszefiiggésben a hatasteriileten €16 lakossag jelentds részét érintd
iigyben hozott;

a fogyasztok, illetve a munkavallalok munkavédelmi, munkabiztonsagi jogait kozvetlentil
érintd tigyben hozott;

az épitett és természeti kornyezet, illetve a kulturdlis Orokség allapotat jelentdsen
befolyasold tevékenységgel kapcsolatos ligyben hozott;

korlatozottan  rendelkezésre 4all6 természeti er6forrasok  elosztasarol, illetve
felhasznalasarol hozott;

olyan ligyekben hozott, amelyekben az ligyfél szamara kizarolagos vagy kiilonleges jogot
biztositott;

torvény rendelkezései szerint hozzaférhetdvé kell tenni.

13.A SZEMELYES ADATOK TORLESE, HELYESBITESE

Az adatokat tor6lni - manualis nyilvantartas esetén megsemmisiteni - sziikséges, ha
a) az adatkezelésre a jogszabalyban eldirt hatarido eltelt;
b) az adatkezelés jogszeriitlensége megallapitast nyert;
c) a felhasznalasi cél teljesiilését kovetden, ha azt az atado kiilfoldi fél kérte;
d) az érintett hozzajarulasat irasban visszavonta, kivéve, ha térvény az adatok tovabbi
kezelését lehetdvé teszi;
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e) az adatkezelés célja megsziint;

f) birdsagi jogerds hatarozattal elrendelte.
Az ¢érintett bejelentése vagy az adatkezeld altal észlelt hibas adat esetén az adatkezeld a
hibas adatot a helyesbités elvégzéséig jelzéssel latja el.
A pontatlan, idOszerltlen adat csak a jelzéssel egyiitt és akkor tovabbithatd, ha az
adatszolgaltatas az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
Ha a hibas adat nem helyesbithetd, akkor tordlni kell. Amennyiben a torlés vagy a
helyesbités az adatok taroldsi mddja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfeleld,
helyesbitd vagy figyelemfelhivo feljegyzés hozzafiizésével véglegesen zarolni kell.
Ha az adat hibas volta annak tovabbitasa utan deriil ki, akkor ennek tényérdl, illetve -
amennyiben a hibds adatot az adatkezeld kijavitotta - a helyes adatrol mindazokat
tajékoztatni kell, akiknek az adatot tovabbitottak. A tajékoztatds mell6zhetd, ha ez az adat
jellegére, az adatkezelés céljara, az idémulasra, illetve az adatkezeléssel Osszefliggd mas
koriilményeire tekintettel az érintett, illetve a korabbi adattovabbitds cimzettjének jogos
érdekét nem sérti.

14, ADATTOVABBITAS

Személyes adatok akkor tovabbithatok harmadik szervnek vagy személynek, ha ahhoz az
érintett irdsban hozzajarult (szobeli nyilatkozatat a hatosag irdsba foglalta), vagy torvény
elrendelte illetve a hozzajarulasat a torvény vélelmezi, és ha az adatkezelés feltételei az
adatot atvevd szervnél vagy személynél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

Nem mindsiil adattovabbitasnak és ezért az eljarasi szabalyoknak és az iigykezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell dokumentalni:

a) az egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) beliil az egymassal ala-, folé-
vagy mellérendeltségi kapcsolatban 1évd szervek adatfeldolgozési célu adatatadast;

b) a megbizasi szerzddés alapjan torténd adatfeldolgozas céljara torténd adatatadasat;
c) az érintett sajat adatairol torténd tajékoztatasat;

d) az Infotv. 26. § (2) bekezdésében szereplé személyes adatok barki szamara
hozzéaférhetdvé tételét.

15.ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

Az adatkezel6 a kezelt személyes adat tovabbitasarol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

a. az adattovabbitas céljat, jogalapjat, idOpontjat;

b. az adatigényl6 azonositasahoz sziikséges adatokat;

C. atovabbitott adatfajtdk megnevezését.
Az adattovabbitasi nyilvantartasban fel kell tiintetni az érintett tajékoztatasdra vonatkozo
tiltdst, amennyiben azt a nyilvantartds vezetésének moddja lehetévé teszi és a tiltds az
adattovabbitas eldtt az adatkezeld tudomaésara jutott.
Az adatigényld részérdl eljard személy személyazonositd adatait is nyilvantartasba kell
venni, ha ezt az adatkezelésrdl rendelkezd jogszabaly eldirja.
Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza tovabba az adatkezelést elrendeld jogszabaly
altal meghatarozott egyéb adatokat.
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Az adattovabbitasi nyilvantartasba betekinthet, abbol adatot igényelhet:
a. az adatvédelmi biztos, a birdsag, nyomoz6 hatésdg, a nemzetbiztonsagi szerv,
torvényben meghatéarozott feladatai ellatasahoz,
b. az adatkezeld szerv vezetdje, vagy az altala meghatalmazott személy.
Az adattovabbitdsi nyilvantartasba vald betekintést, az abbol torténd adattovabbitast
dokumentalni kell.

16.AZ ERINTETT JOGAI GYAKORLASANAK BIZTOSITASA

Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél

tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

személyes adatainak helyesbitését, valamint

személyes adatainak - a kotelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

17.A KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A Hivatal a feladatkorébe tartozo iigyekben - igy kiillondsen az allami és dnkormanyzati
koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és-személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositdsara
vonatkozoan - koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

Rendszeresen elektronikusan vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre irdnyuld igény
esetén hozzaférhetdve teszi a tevékenységiikkel kapcsolatos legfontosabb - igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokaban 1év6 adatfajtakra és a miikodésérdl
sz0l0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasara vonatkozo - adatokat. A t4jékoztatés
modjat, a vonatkozd adatok korét jogszabaly is megallapithatja.

A Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy
szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz8désbdl eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kdzérdekli adatok nyilvanossadgahoz valo jogot - az
adatfajtadk meghatarozasaval — torvény honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési vagy
blinmegeldzési, kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra, birosadgi vagy kozigazgatasi hatdsagi
eljarasra tekintettel korlatozza.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a Hivatal feladat- és
hataskorében eljar6 személy feladatkorével Osszefiiggd személyes adata (pl. név,
besorolas), tovabba egyéb, kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével Osszefiiggd
személyes adata. Ezen adatok megismerésére e torvénynek a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgéltatast nyujtdé szervek vagy személyek
kezelésében levo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild adat.

A kozérdekli adatok megismerésével €s nyilvanossagaval Osszefliggésben az iizleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.

A kozérdekii adatok nyilvanossagat korlatozhatja, tovabba az Eurdpai Unid jogszabalya az
Eurdpai Unio jelentés pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a
monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

A Hivatal kezelésében 1év6, dontés meghozataldra irdnyuld eljaras sordn készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétol szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jegyz6 engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyul6 igény - az el6z6 bekezdésben
meghatdrozott idétartamon beliil - a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha
az adat megismerése a Hivatal torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének
illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilonosen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.
Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara rovidebb idétartamot
allapithat meg.

A kozérdeki adat megismerése irant barki - szoban, irdsban vagy elektronikus tton - igényt
nyujthat be.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igénynek a Hivatal az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fliggetlentil az igénylé madsolatot kaphat. A Hivatal kizarolag a masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - allapithat meg
koltségtéritést, amelynek 0sszegét az igényld kérésére eldre kdzolni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6 adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar
- az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus uton
értesiteni kell az 1gényl6t.

A kozérdekill adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvil igényld az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

A Hivatal évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint az
elutasitadsok indokairol.

A Hivatal a kozzétett adatok megismerését személyazonositd adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kdzzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositdo adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
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koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szlikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.
Torvény ettdl eltéréen rendelkezhet.

E fejezet rendelkezései nem alkalmazhatok a kozhitelti nyilvantartasbol torténd - kiilon
torvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

18. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

18.1. A Hivatallal kozszolgalati, kozalkalmazotti, vagy mas munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 1év6 személyek kotelesek jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint a rajuk bizott, illetve tudomasukra jutott titkokat
megOrizni. Kizarolag a munkakori leirdsban meghatarozott feladatkoriikon beliil ismerhetik
meg az ilyen titkokat.

19. ELJARASI SZABALYOK

19.1. A Hivatalhoz érkezd, személyes adatokkal kapcsolatos igényeket, jogorvoslati kérelmeket
haladéktalanul tovéabbitani kell a jegyzdnek

19.2. A jegyzd a kérést megvizsgalja az abban foglaltakat teljesiti, vagy elutasitja az igényt.

19.3. A jegyz6 kiadmanyozza a dokumentumot.

19.4. A jegyzd és kozérdekii adattal kapcsolatos igények elutasitasardl, annak idépontjardl és
okarol nyilvantartast vezet.

19.5. A jegyz6 minden év nyilvantartdsdt a kovetkezd év januar 15. napjaig megkiildi az
Adatvédelmi Biztos irod4janak.

Pap-SzaboKatalin
jegyzo

ZARADEK:

Jelen Szabalyzat 2017. oktéber O1. napjan 1ép hatalyba ugyanezen a napon a 2/2008 szamu
Adatvédelmi szabalyzat hatalyat veszti
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