ALATTYAN KOZSEG ONKORMANYZATA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Kiadva / Hatalyos: 2020. szeptember 1.

Készitette:
HANGANOV Kift.
Az informaciobiztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hu



ALATTYAN KOZSEG ONKORMANYZATA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Kiadva / Hatalyos: 2020. szeptember 1.

jolgarmester

Keészitette:
HANGANOV Kft.
Az informéciobiztonsag és az adatvédelem szakértoje

www.hanganov.hu



e

Alattyan Kozség Onkormanyzata
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

TARTALOM

Tartalom

I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK .reuereerrenssenessmsssasesaserassenessessmsesessesseessessasasssasorsessersssrases 3

AZ ADATVEDELMI ES ADATRIZTONSAG! SZABALYZAT CELIA

1
2. A B A LY 2T HATALY Attt iieiisier e ein aeteaae baes eee s aebmbes s eeee s beeree e he e e ae e i e e e eshe it Peeonaiea g eee 418044 H0 e e Hr e e H e oA b e 1A F e s PRSP r R e RS ant bant snr snr ean
3. A SZABALYZAT JOGSZABALYE ALAPIAL cuvevveereesteseeeseeeeeesreeseeesees eeesseesreeessaesseessasesessaas eesseaereesesesasssas s eass sans sasbmsnbmsnr sn s eanasanasan
4, A SZABALYZAT ALKALMAZASA SORAN HASZNALATOS ALAPFOGALMAK. ... eeeiiiiiiitiurieceeeesisarereeseeseeateareereeas saresssenees ssesnesensanssrasnsees
5. A SZABALYZAT KIADASA, KEZELESE, FELULVIZEGALATA .ottt ieieieie it ietiisieisra it e iter it s daes 41 tae e bae e b r et e b e e s e da 44 P h bR s R0 00 ats badmanr sans san
6. A SZABALYZAT HATASA A BELSO SZABALYOZASOKRA ES A HIVATAL SZERZODESKOTESEIRE
II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK .cevciseeusennrermnrraernes 7

7. LN 1Ty 7. o
8. A7 A DATVEDELIMI TISZTVISEL ...t iiut cerveatteeseesteseereeees eeeseeeseeesees eeeseeasasasreesesee sesases eeseeeneee seeesreessesanssan s eass sanseans sanasaassasseaasnn
9. AZ ADATKEZELEST, ADATFELDOLGOZAST VEGZO ALKALMAZOTT

I, AZ ADATKEZELES SZABALY AL cusecteeetmcermseemsessisnsmisamsemmsesiisesisssisssisessestsestssatsessisesmssssssssssossssssssssssasssasssss

10. AZ ADATVEDELEM ALAPELVEL vvoevrvvvrvinns

11, ALAPERTELMEZETT ADATVEDELEM

12. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGEE, JOGALAPIA .. .vvtvvees eee eeeseeeseeesees eresetesstaereaseessseasare ees reessens beeasseesseasssessrasasneanseasssansesnesaassanas 11
13. AZ ERINTETTET MEGILLETO JOGOSULTEAGOK ..ovicorrivrieerriirrnrssaes e sasnmesaossnsssmanraareassersassrnsareaassasanesanesarannnseeeasansasseraanneersnssaseas 11
14. AZ ERINTETT JOGAI ERVENYESULESENEK BIZTOSITASA oeiriiit i eiiieiiee et e e et e et sttt eee s eeraeassasoaeesee st saes seeraasamabeesaess et e smmsereeanasnrens 12
15. A SZEMELYES ADATOKKAL OSSZEFUGGEE J0GOK ERVENYESITESE AZ ERINTETT HALALAT KOVETOEN oeovves e eeee e 16
16. ADATBIZTONSAGE INTEZIEDESEK 1 vuvvvvisvvossrnrersisraossrasssionsnsnsrsssessesasrsntassssrasmsssbessassaeassansssnsassieranssseeseesssmntaseieeaesosrensaraensssnns 16
17. FIZIKAL VEDELMI INTEZKEDESER . ..eeviiteetee e eetcutee eeae et steeecess eeteteateas sestmasee eesaen s sssseabes seess sabmasemasans sssmaesarasassseerees snsseasmnses eennsn 19
18. AZ ADATKEZELOI ES AZ ADATFELOOLGOZO) NYILVANTARTAS ES AZ ELEKTRONIKUS MAPLD 1..etititeieeetiteeereeceae e seieeesssamees seene e e s e nans 19
18. ERDEKMERLEGELES! TESZT, ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT, ELGZETES KONZULTACID 11 cvverecrreseriseessseessssessssssessssetsssnsssssssssasssssssns 20
20. AZ ADATVEDEUMI INCIDENSEK KEZELESE ..ueuveetieieeitcureeteeeseoteareeeeseesaaesseessaaas beases seenasnsssrmses seessasssnsessensrassersessnaas st sssseessasnsan 21
21. PANASTKEZELES Lvevuvetuvaeseeicrnuseeiesisesisesisessseansranssenssrenssnssrasssnssonnsnsssnsssnsssons snnsansnsnsssnssnnsnsnsssnsssnsssnssesnsesssnsssemnsessensnrnsrsstsss 21

1V. SPECIALIS RENDELKEZESEI veevvrersresrerersncsssssaantsrsereessnssnrnsssessneasansonssasessessneessasssrnesesessonsssnsssressessssnnns 2o

22. E S 7S E G YT ADATOK KEZELESE ... ieeeseeeeeeeeaeeeseesaes saseeseesses aasssssseeessee saasases amaaassessaneaanss seea eees aneannnseseseas saen seeneess sennsnns
23, MUNKAVEGZESHEZ BIZTOSITOTT ESZKOZOK ELLENORZESE

V. ZARO RENDELKEZESEK treeiiistereserisecisestissarssisssssssssssasssassssasssnsssnsssssossssissessssissssssssassssssnssrnssrnsarnsarasasnses 20

24. 1. SZAMU MELLEKLET — IMIEGISMEREST BYILATIIOZAT 1veeevieeiieseessereesiasesieriasssasssassassssssasssarassrasansssassssasasssssssasssasasssssnsssnessnersues 23
25. 2. SZAMU MELLEKLET — A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOK TARTALMI KOVETELMENYE! vovveveee e 24
26. 3. S ZAMU MELLEKLET = I O T AR T AS L MY ILATKOZAT 1 veveesees ees eeaverevesaberaserasersserssesssesmses besssetabesmsess beessesessneresesenssressenssnnesennns 26




Alattyan Kézség Onkormanyzata
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az Alattyan Kozség
Onkormdnyzata (tovibbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi elSirasoknak megfelels
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével ssszefiggd adatvédelmi és adathiztonsagi szabalyokat,
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkdréket, feladatokat, tevékenységeket és felelossegeket, s
ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptorvényeben foglalt személyes adatai védelmchez flizddd informacids oOnrendelkezési jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsdgi szemlélet, valamint olyan eljirasok
kialakitisa és folyamatos miikodtetése, fenntartésa, amelyekkel a személyes adatok biztonsidgos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése megel6zhetd, az
adatvédelmi incidensek korlilményei felderithetdk é&s indokolt esetben felelosségre vonasi eljérds
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatilya
2.1. A Szabalyzat szervezeti hatilya

A Szabdalyzat szervezeti hatdlya kiterjed az Alattyani Polgarmesteri Hivatalra
valamint az Onkormanyzat ltal helyi énkormanyzati feladatellatas keretében biztositott:

e véddndi szolgalatra,
e haziorvosi ellatdsra,
o kozmiivelodési feladatelldtasra (Miivel&dési Hazra)

2.2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulo egyéh
jogviszonyban ailé természetes személyekre, a Hivatal valamennyt koztisztviseldjére, iigykezeldiére,
munkavallaléjara, tovabbé a polgdrmesterre, a képviseld-testilet tagjaira (a tovabbiakban egylitt: alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatalya

A Szabédlyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, illetve manuilis médon veégzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkézokre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez alol, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatdlya ald a koztisztviselk személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgalati tisztviseldkrsl szo16 2011, évi CXCIX. torvény alapjan
vEgez.

2.4. A Szabilyzat id6beli hatdlya
A Szabdlyzat idobeli hatalya a hatalvbalépés napjaté] a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabaivi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabélyi el6irdsok, kiilondsen

¢ Magyarorszidg Alaptdrvenye;
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az informacids dnrendelkezési jogrol és az informicidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. tdrvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Eurépal Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérbl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 35/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatisi rendtartasrél szol6 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikdrol sz616 2016. évi CLV. torvény;

a Polgari Térvénykonyvrol szoid 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykényv);

az allami ¢s dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagérd] sz6ld 2013, évi L. t6rvény (a
tovabbiakban: ibtv.);

a kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény,

a mindsitett adat védelmérsl szol6 2009, évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltar: anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVL torvény;
a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. torvény;

az egészségligyi alapellatasrol sz6l6 2015. évi CXXIIL térvény;

az egészségligyrdl sz6ld 1997, evi CLIV. torvény;

az egészségiigyi és a hozzajuk kapesolédé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997, évi
XLVIL tdrveny;

a muzedlis intézmeényekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl €s a kozmivelddésrdl szold 1997, évi CXL.
torveny

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd teumészetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informécio.
Azonosithatd Az a termeészetes személy, ald kbzvetlen vagy kézvetett modon, kilénésen valamely

természetes személy: azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozo adat, online azonositd vagy a

természetes személy fizikai, fiziolégial, genetikai, szellemi, gazdasédgi, kulturalis vagy
szocialis azonossigara vonatkozd egy vagy tobb tényexzd alapjan azonosithaté.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy a az Eurépai Unid kételez6 jogi aktusaban
(GDPR)} meghatdrozott keretek koézdtt — oOnélldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy killondsen gyiyjtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy lenyérnyomnat, DNS-minta, friszkép) rogzilése.

Adatillomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezel6 megbizésabol vagy rendelkezése alapjan eljaréd adatfeldolgozd 4ltal

végzett adatkezelési miiveletek §sszessége.




Alattyan Kézség Onkormanyzata
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatkezelés A tarolt adat zarolisa az adat tovabbi kezelésének korldtozisa céljabdl torténd
korlatozasa: megiel6lése utian.
Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely ~ térvényben vagy az Eurdpal Unié kotelezd jogi aktusdban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezese alapjdn személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsdg olvan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellencs megsemmisiilését, elvesztését, mdodosulasat,
jogosulatlan tovabbitisit vagy nyilvanossdgra hozataldt, vagy az azokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adafot tartalmaz¢ adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra (Srténd hozzaférhetdvé tétele.

| Adattoriés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa t6bbe nem lehetséges,

Alnevesités:

Személyes adat olvan modeon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiildnitve
tarolt - tovabbi informécio felhaszndlisa nelkdil megéallapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintetire vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositia, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a fermészetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetdeljaras sordn vagy azt megelozéen a blincselekménnyel vagy a
biintetéeljdrassal  dsszefliggésben, a  biintetdeljaras  lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbd a bilintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozd személyes adat.

™y Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetove tesz.

Fgészségiigyi adat:

Egy természetes személy testl vagy szellemi egészségi allapotéra vonatkozd személyes
adat, ideértve a természetes személy szamara nyijtolt egészségiigyi szolgdliatdsokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a termeszetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagdllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban
részes mas allam, tovabbi az az allam, amelynek é&llampolgara az Eurdpai Unid és
tagailamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Terségrol sz616 megéllapodasban nem részes
allam kozote 1étrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térsegrol
sz016 megallapodasban részes allam allampolgérédval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszig:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kézvetlen iranyitisa alatt a szemelyes adatok kezelésére irAnyuld miveleteket végeznek,

Kiozérdekii adat:

Az dllami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatérozott
egyéb kozfeladalot cllaid szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozd vagy kézfeladatdnak ellatdsaval dsszefiiggésben keletkezett, a szemelyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl, dnalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkbdést
szabélyozo jogszabidlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkttdtt szerzbdésekre
vonatkozd adat.

Koziis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kitelezd jogi
aktusaban {GDPR} meghatdrozott keretek koz6tt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzdsen hatédrozza meg, az adatkezelésre (beleéitve a
felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelGvel kidzisen
hozza meg &s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilinleges adat:

A személyes adatok kiildnleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személves adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat céizd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a termeszetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon tértént — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdaségi
helyzetéhez, egészségi éallapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez,
meghizhatdsdgahoz, viselkedéséhez, tartdézkoddsi helyéhez wvagy mozgasihoz
kapcsoladé jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

7| Hozzdjirulas:

AZ ¢rintett akaratdnak oOnkéntes, hatirozott &s megfleleld t4jékoztatason alapulo
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlenill kifejezd mas magatartds 0tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a réd
vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvinossigra Az adat barki szamara torténd hozzaftérhettvé tétele.

hozatal:

Genetikai adat:

Egy természetes személy drokolt vagy szerzeft genetikai jellemzdire vonatkozd minden

sarr

vonatkozd egyedi informacidt hordoz, és amely elsOsorban az adoit természetes
személybd! vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkdzi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet ¢s annak alarendelt szervei, tovibba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kézGtti megallapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megillapodas alapjan jott Kire.

Védelmi feladatok:

Megeldzés és korai figyelmeztetds, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabédlyzat kiadasa, kihirdetése és a személyl hatdlva ald tartozék szdmira rendelkezésre &llasanak
biztositdsa a Jegyz5 feladata és felelssége.

A Szabélyzat személyi hatdlya ald tartozdk munka- illetve feladatktriiknek megfeleld mértékben kitelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elirdsokat, kiiléndsen a szdmukra meghatarozott feladatokat és
felelosségeket megismernt, s ezek tudomasul vételérd! nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megbrzésérd] a Jegyzd koteles gondoskodni.

A Szabilyzat €s az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgélatat és frissitését a
kovetkezd gvakorisaggal kell elvégezni;

¢ az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

s a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben térténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés mfiszaki, technoldgiai kérnyezetének jelentés megvaltozasa esetén, vagy

e 1§ adatkezelés megkezdését megelozben, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabilyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a fellilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett 1)
vagy modositott szabalyozd kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtoriéntét igazold feljegyzés megdrzése a
Jegyzd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések felillvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabdlyzat hatasa a bels6 szabalyozasokra és a Hivatal szerzédéskotéseire

A SzabAlyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek &sszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozésainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ,
s Tratkezelési Szabalyzat,
e Informatikai Biztonsigi Szabalyzat,

A Hivatal 4j vagy médositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eloirasainak érvényesitésérdl a Jegyzo
kételes gondoskodni.

A Hivatal bels6 elbirdsainak kiaddsra eldkészitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kételezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozés tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszeruségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabilyzat eldirasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotsit szerzddések adatvédelmi rendelkezéseire, a
szemelyes adatok kezelésérbl szolo tdjékoztatok, valamint Gnkéntes adatkezelések esetében a hozzédjaruléd
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Jegyzd feleléssége gondoskodni.

Il AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegvzi

Feliigveli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat,
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Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadaséarsl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kizremiikddo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bivitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoritknek megfelefden megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdsdhoz kapcesolédé ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasardl és miikddtetésérdl. '

Kinevezi, illetve meghbizza az adatvédelmi tisztviselbt.

Gondoskodik arrél, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dintés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tiszitviseld szamdra mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és erdforrdsokat, tovdbba hozziférést biztosit mindazon adatokhoz és
informéciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellaitando feladatok végrehajtasahoz szikségesek,

Tajékoztatja a feliigyeleti hatdsdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informicioszabadsig Hatosdg; a
tovabbiakban: Hatdsdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarél, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvénossdgra hozatalardl.

Gondoskodik az Bjonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatésvizsgélat lefolytatisarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye &ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elzetes konzultacidt.

Gondoskodik a Hivatal 4altal, illetve a meghizisabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal Osszefiiggéshen felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsdg szdmadra torténé bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasardl

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolyiatisara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, részitkre az eljardsuk lefolytatdsihoz sziikséges
téjékoztatdst kételes megadni.

Intézkedik a Hatdsagtdl érkezd megkeresések, ajantasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Az adatvédelnti tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselo elodsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabéalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, gy killondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatist nyijt és azok
érvényesitésének moédjaival kapesolatban tanacsot ad a Jegyzd és az adatkezelési milveleteket végzd
alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok,
igy kiiléntsen a jogszabalyok és jelen Szabélyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozétt az
egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodd egyértelmil feladatmeghatérozas, az adatkezelési
miiveletekben kézremiikddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulését;

o elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzinél a panasz orvosldsdhoz szitkséges mtézkedések megtételét;

s szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatdsat;

e egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapesolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiiléndsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio és a Hatdsag 4ltal
Iefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében; '

s kozremiikodik a belsod adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban é&s feliilvizsgalataban.

Az adatvedelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kovetben is megérzi a
tevékenységével, annak e}latasaval kapcsolatban tudomdséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, ifletve
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térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kot6tt titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy kbrillményt, amelyet a Hivatal nem kteles tdrvény elbirasal szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetéve tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megleleld, jogszeri
¢s biztonsdgos kezelésééri. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdve.

Koteles megorizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informéaciok bizalmassagét.

Részi vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel oOsszefiiggh, szdmdra a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasdt, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabdlyzat eldirasaival.

IIl. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras €s atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdra atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszéban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarélag akkor Jehet
jogszeril, ha megfelel jogalappal bir.

Az adatkezelés atlithatd és tisztességes, ha célja egyértelmlen meghatarozisra keriil és az &rintett az
adatkezelésrél és jogai érvenvesitésének lehet@ségeir®l egyaridnt megfeleld — kozérthet® és konnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kétdttsée elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszert célbdl torténhet.
10.3. Adattakarckossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljal szempontjabdl megfelelGek €s relevansak keli, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés celjinak megvaldsulisdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mér az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezeése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és merlegelni ervenyesiilése biztositisanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalarul téréljék vagy helyesbitsék.
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10.5.  Korlatozott tarothatdsag elve

A személves adatok térolasinak olyan forméban kell torténnie, amely az érintetick azonosildsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idStartamanak megfelelé rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat
térélnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai €s szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga, az adatok jogesulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

é

. 107. Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovahba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezeit adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabélyzatban meghatarozott intézkedéseklel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével, valamint az mtézkeddsek végrehajtasival
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének, feleldsségének és be-, illetve elszdmoltathatosaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jov&ben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori allasanak megfelelben és az
intézkedések megvaldsitdsi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockdzatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthatd mddon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sérietlenségiik és rendelkezésre Aallasuk megOrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztosftaséra, hogy

* kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriljon sor, olyan meriékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

o a személyes adatokhoz kizérdlag azok férhessenck hozzi, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az szitkséges és engedélyezelt;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyédban ne valhassanak
nvilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik cllatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatilyos jogszabalyi
eldirasok betartdsdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerl kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabol kapott hozz4férési
jogosultsagaik jogszerfi felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabdlysértési feleltdsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabodl az altala folytatott adatkezelésekrd! a jogszabdlyban meghatérozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezel®i nyilvantartist vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
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12,

13,

elérhetdvé a kiilonbézo érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaloi, stb.)
szamara,

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzO0dés megkstését megelbzden az érintett kérésére térténé lépések megtételéhez szikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez szilkséges;

¢ az adatkezelés az érintett vagy egy masik termeészetes személy 1étfontossagn érdekeinek védelme miait
szitkséges;

o az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezeldre rubazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;

e az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikseges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdeker vagy alapvett jogai
és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiiléndsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtasahoz kapcsolédoan dnkéntes hozzajarulason alapulé és jogszabalyban
meghatérozott modon (kitelezd adatkezelés) egyarédnt kezelhet.

Yogszabalyi felhatalmazas hianyidban az adatkezelés alapjaul kizarolag az crintett megfeleld tdjekoztatasan
alapuld, Onkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbdl és iddtartamig térténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés Gnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenbrzése a Jegyzd felel6ssége, mely feladat veégrehajtdsaban
az adatvédelmi tisztviseld tijékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgélata, ellen6rzése sordn kiilonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem t61t6tt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a hozzajarnlast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg,
illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel& és az annak meghbiz4sabo! vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

¢ az adatkezeléssel 6sszefiiggs tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzien tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse {(a tovabbiakban:
helyesbiteshez vald jog);

e kérelmére személves adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel6 t6rilje (a tovabbiakban: t6riéshez valo jog).

11
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14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatérozott
intézkedéseket teszi.

A Hivatal az érintett részére nyiijtandd barmely értesitést és tdjékoztatast Iényegre t6rd, vilagos és kizérthetden
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatas esetén kdnnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyijtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyijtasatel szamitott legrévidebb idéd alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbiralja és dontésertl az
érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nydjtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijtd szemely személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kévetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az eldzetes 14jélkozdédashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az &ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozasat jogszerlien mell6zi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kdzvetlenill felmeriilt kdliségeinek
megtéritését kivetelheti az érintettol.

14.1. Az elbzetes tajékozodashoz vald jog

Az elbzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az dltala, ifletve a megbizisdbol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési milveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésébb az elsd adatkezelési mivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetbve teszi

o az adatkezel@ és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldelgozo végez, az adatfeldolgozd —
megnevezesét és elérhetdségeil;

o azadatvédelmi tisztviseld nevét s elérhetbségeit;

e atervezett adatkezeles céljat és

e az érintettet a hatilvos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modijanak ismertetését.

Tajékoztatast nynijt tovabbé

s az adatkezelés jogalapjardl;

» a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamardl, ezen id6tartam meghatirozasanak
szempontjairdl;

¢ a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korérdl;

¢ akezelt személyes adatok gyiijiésének forrasardl és

¢ az adatkezelés kériilményeivel 6sszefiiggd minden tovdbbi érdemi tényrdl.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a t&jékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast meilézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

s az alrala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilondsen a bimntetbeljaras —
hatékony €s eredmenyes lefolytatdsanak,

a bilncselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésénelk,

a biincselekmeények elkvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtisanalk,

a kézbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsd és belsd biztonséga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy
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¢ harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasdhoz.
14.2. A hozzaféréshez val6 jog

A hozzaféréshez valod jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrél, hogy
személyes adatait a IHivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a meghizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsiatja az érintett altala &3 a meghbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt szemelyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrdsat;

az adatkezelés céljat €s jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagheli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idbtartam meghatarozasanak szempontjait;

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

o profilalkotas alkalmazdsanak esetén annak tényét és

e az drintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekdvetkezésének kériilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére {ett intézkedéseket.

Jogszabalyi elbirason alapuld, kdtelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzéféresi
joganak érvényesiilését a Hivatal els6diegesen a betekintési jog gyakorlisinak biztositisaval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki {pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozésa).

Az érintett vagy térvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrdl t6rténd masolatkészités ¢s kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a meghizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hi&ényosak, azokat — kiildéndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés celjaval Osszeegyeztethetd, az érintett Altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helvesbités).

A Hivatal mentesiil a helyeshités kételezettséae aldl, ha

e a pontos, helytalls, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem allapithatd
meg.

Ha a Hivatal az altala, iiletve a meghizisdbol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tajekoztatia azt az
adatkezel®t, amely részére a helyvesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.
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14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozdsdhoz valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az &ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjén eljard adatfeldolgozd a korldtozéssal érinteft személyes adatokkal a tarolason tl egyéb
adatkezelési mfiveletet kizarélag az érintett jogos erdekének ervenyesitése céljiabol vagy térvényben, illetve
nemzetkdzi szerzédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendellezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kexelt személyes adatok pontossdgat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, ¢s a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytdlldsdga vagy hidnytalansdga kétséget kizardan nem Aallapithatd meg, a
fennallo kétség tisztazasanak idétartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informéciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy méas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzelt, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — sordn az adatok bizonyitékként vald megbrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
vegleges, illetve jogerds lezarasaig;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mdas vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumenticids kdtelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szikséges a jogi elbirdsban
meghatarozott idtartamig.

Az adatkezelési korldtozds megszintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasard] az
érintettet elozetesen tdjékoztatia.

14.5. A torleéshez vald jog

A t8rléshez valo jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul t6vli az érintett személyes adatait, ha

L2

az adatkezelés jogellenes, igy kiildndsen, ha az adatkezelés
° atbrvényben rigziteit alapelvekkel ellentétes,
» c¢élja megszlint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szitkséges az adatkezelés céljanak
megvalésulasahoz,
* tdrvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
= jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adoft hozzajaruldsit visszavonja vagy személyes adatainak (6rlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kdtelezb adatkezeles);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabd! vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlétozdsara vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet frasban, haladéktalanul tijékoztatja

az elutasitis tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a torvény alapjdn megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének maédjardl, igy
kiilénGsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a meghizisabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, tOrlésére vagy ezen adatok kezelésének korlétozasara
vonatkozd jogdt a Hatosag kzremiikddésével is gyakorolhatja.

A tijékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranvosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.
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Ha a Hivatal az altala, illetve a meghizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl s annak
tartalmardl értesiti azon adatkezelSket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, 15rlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosdg vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnynld kérelmét
clutasitja, valamint

» a Hatdsdg adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozdé jogszabalyi elbirasokban
meghatarozott eléirasokat.

14.7. A bhirdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozé adatkezelési
miiveleteklkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozd ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljérd adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Art, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott eldirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozs kteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartdzkod4asi helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsig a kerelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitisdra, illetve
e az érintetf jogal érvényesiilésének biztositaséra pontosan meghatdrozott magatartds tantsitasara

kételezi, €s sziikség esetén egylttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

e a személves adatok kezelése vagy tovabbitisa kizérdlag a Hivatalra vonatkozé jogi koételezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabdlyi eldiras rendelte el

e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovdbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céliara térténik;

e hatilyos jogszabalyi eldirasokban meghatérozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyfjtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz és déntésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasdnak megalapozottsagdt megéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
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adatfelvételt s adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiftakozasrol, tovabbd az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta és akik kitelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényvesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére 4llo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjitodl
szémitolt 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

14.9.  Karterites

15.

16.

A Hivatal az crintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig kévetelményeinek
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben a IMivatal felel az adatfeldolgozé altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesill a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elhdrithatatian
ok idézte eld.

A személyes adatokkal dsszefliggé jogok érvényesitése az érintett haldlit kivetden

Az érintett halalat k&vetd 6t éven beliil az elhaltat életében megillets, személyes adatai kezelésével kapesolatos
jogokat az érintett &ltal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyitd erejl
maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeidnél tobb nyilatkozatot
tett, a kés6bbi idbpontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érinteft nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgdri Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozdja
annak hidnydban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érinteit halaiaf kovetd 6t
éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kizeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsagit elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesit® személyt e jogok érvényesitése — igy killdndsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsag elétti eljaras — sorn az Info tv. altal az érinteft részére
megéallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik,

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat ~ €s kozeli hozzatartozoi minbségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatia az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal dsszefitggd jogokkal kapcsolathan megiett intézkedésekrd!, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejiil maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintd biztonsagat — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy kérosodasival
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az 4ltala az adatkezcléshez hasznalt informatikai rendszerck (eleltronikus informécics rendszerck)
biztonsagérdl a vonatkozd jogszabélyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informacios rendszer biztonsagl osztdlyba soroldsanak megfeleld  védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.
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Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja {eski, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése sordn 4ltala
megismert informacidk bizalmassaginak megdrzésére vonatkozo titoktartasi kételezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazoltakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikacids eszk6z5k rendeltetésszer hasznalatara, az
informAacidbiztonsaggal kapesolatos eldirdsok, szabalyok betartisdra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezetiségére vonatkozo feladataik és felelbsségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakdri
feladataik ellatasa soran hasznalandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kdvetclményeirdl szold
képzésben részesiti.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznalt eszk6zdk (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek Altali hozzaférésének,
valamint az adathordozék jogosulatlan olvasasanak, méasolisénak, modositasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

o az alkalmazottak szimara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzatérést egyarant kizérélag engedélvhez kétdtten biztositja: a jogosultsdgok kiosztisdnak alapelve,
hogy csak a munkavégzesiikhdz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

s az altala {izemelteteft, a feliigvelete, irdnyitisa alatt 1év0 informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztositd munkaillomésokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozodikhoz kizérdlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szaméra biztosit hozzaférést;

¢ a személyes adatot tartalmazd papir alapl, manualis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

o az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évd irat tartalmaba mas személy vagy kézfeladatot ellatd szerv
— az érintett betekintési joganak biztositdsan kivill — kizardlag tevékenységével Gsszefiiggésben és a
feladatellatashoz szitkséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazis birtokaban tekinthet be;

o a7z illetéktelen hozzdférés (megismerés, betekintes) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes
adatot tartalmazd adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszia
asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazaséval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idOtartama alatt kizarélag az aktudlis iigyhoz szitkséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, wvalamint a Hivatal &ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

- az {gyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetben az alkalmazott kiteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelvezni, illetve a mar nem szilkséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarmi.

e abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

- amunkavégzés céljabdl jelen lévod alkalmazoti, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazd iratot a Hivatalbdl kivinni ~ a munkakdri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizardlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazoit ebben az esetben is kdteles
gondoskodni az irat biztonsdgos tarolasardl és kezelésérdl;

e a passziv kezelésben [éve iratok archivalisiat a Hivatal Iratkezelesi Szabidlyzataban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;

¢ mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovdbbiakban:
Levéltar) torténeti értekiinek min6sit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet
meg;
- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetden a Levéltar felelds;
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e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzdk biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.,

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatira jogosull személyek kizérolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozzd, tovabba, hogy az adatkezel$
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban térolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek aliali,
adatatviteli berendezés Uitjan t6riénd hasznalatinak megakadalyozhaté legyen

e a hozzaférések j6vahagyisa engedélvezési eljaras keretében, dokumentaltan térténik;

+ a hozzaférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: efektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositdk kezelésével
meghizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

¢ az informatikai rendszerelkhez toriénd hozzaférés kizdrdlag azonositast és hitelesitést kovetben
engedélyezett;

s a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitdsa és
alkalmazasa;

e a Hivatal a belsd hélézatdn milksdd informatikai rendszerek és eszkdzok védelmének biztositasa
érdekében hatarvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a haldzati forgalom feltigyeletére, iranyitasara;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaferést kizérdlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatin
keresztiil engedélvez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén viruskeresd és virusirtd funkcionalitissal bird védelmi
szoftvert mikaédtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithato legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel5 rendszerbe, valamint, hogy ellent6rizhetd és megallapithatd legyen, hogy a
szemelyes adatokat adatétviteli berendezés utjan mely cimzetinek tovdbbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatotték vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az éliala izemeltetett, a feligyelete, irdnyitasa alatt
Iévé informatikai rendszerek esetében kizirélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelels
naplézast funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnvel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatahoz sziikseéges €s elégséees informacidkat,

Annak biztositisa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozd szallitdsa
kizben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasdnak, modositdsdnak vagy térlésének megakadalyoziasa
megvaldsithatd legyen

¢ aszemelyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozék szallitisdhoz kapesoldddan kotelezden alkalmazandd
tovdhbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabélyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsigi Szabalyzat), az eldirasok betartasat
rendszeresen ellenérzi;

¢ a munkavégzéshez a Hivatal altal biztositott mobil adattidrold vagy beépitett adathordozot tartalmazé
mobil eszkdzén a munkavégzéshez kapesolodd informaciok védelmérdl azok fajl- vagy tdroloszinti
titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazd adathordozénak a Hivatal feliigyvelete aldl t6r1éné ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitas céljabd] torténd elszallitisa esetén) megeldzéen gondoskodik az adathordozé
visszaallithatatlan médi 16riésérél.

Annalk érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyredllithatd legyen, illetve mikédoképes
legyen, a mitkddése soran fellépd hibakrd] jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikédtetésével se lehessen megvaltoztatni
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e a Hivatal az altala tizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év informatikai rends7erekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonsdgi mentést készit;

e a hivatali tgymenet folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez szikséges
informatikai erdforrasok kiesésére vonatkozoan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatarozoft rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével madositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szamdara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
béarki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsd személyek elol elzart, védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartast idon kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szamara munkat végz0, szerzddétt
partner Kizardlag a Jegyz0 erre vonatkozo kiilon irdsos ~ rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat,

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Jegyzdt
minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kitlsd személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.; iizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartdzkoddsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve felligveletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével lépheinek be, s kizdrdlag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsd személyek el6l elzart teriileteken a zérhatd helyiségeket, ha nem tartdzkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazotit, akkor azok elhagyasat kdvetben minden alkalommal zirt allapotba kell
helyezni.

Minden aikalmazott kételcssége, hogy a Hivatal tertiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhatd nyilaszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésliknek és a jelen fejezetben meghatirozott szabalyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatisa, mint peldaul:

e az automatikusan zarodo nyilaszardk kitdmasztasa,
s az elektronikus védelmi rendszerek é&rzékeldinek (pl.: mozgasérzekeld szenzor) Iletakardsa,
poziciojanak megvéltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontésa.

Minden alkalmazott kteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek mikddésében
rendellenességet vagy hibat észlel,

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplo

A Hivatal a kezelésében lévé személves adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozési
miiveletekrd! a Szabalyzat 2. szam0 mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatdsag
keéresere koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségeének ellenbrizhetGsége
ceéljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovibbiakban: elektronikus napld) régziti

az adatkezelési milveletiel érintett személyes adatok kdrének meghatirozésat,
az adatkezelési milvelet céljat és indokét,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési milveletet végrehajtd személy megjelolését,
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* aszemeélyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajit fejlesztést elekironikus informicids rendszerek esetében kdvetelményként
elbirja; jogszabdly altal kijelslt kézpontositott informatikai szolgaliatotd! igénybe vett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzpounti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkerelés jogszerliségének ellenbrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények €rvényesitése, tovabba biintetbeljaras lefolytatisa céljabol ismerhetdk meg és
hasznalhatok fel. A Iatdsag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdAnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalméahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol részitkre adatot fovabbit.

Az adatkezeldi é€s az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban régzitett adatokat a
kezelt adat trlését kiveto tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatisvizsgalat, elézetes konzultacio

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezeld vagy egy harmadik fél jogoes érdekeinek
érvényesitéséhez szlkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elbtt
érdelemérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztviselot koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f8bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

* az adatkezeléséhez fiz6d0 jogos érdek meghatirozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);

o a7z adatkezelés célja, jellemnz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés szilkséges idStartama);

e az adatkezelési cél e¢léréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

= annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre dll-e alternativ, az érintett szempontjabol kevéshé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

s az érintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinck bemutatésa;

o az adatkezelés sordn alkalmazott adathiztonsdgi intézkedések;

o annak vizsgdlata és bemutatisa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait arinyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeldzden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonssen céljira, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sorén
alkalmazott technolégiara tekintettel varhatéan milyen hatisokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesitlésére.

Ha az elvégzetlt kockéizatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockéazata adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatveédelmi hatasvizsgéalat),

Az adatvédelmi hatasvizsgélat tartalmazza legalibb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a szemeélyes adatokhoz fiiz8dd jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezel6 ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjén megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jars kockazatok mersékléséhez szitkseges intézkedések megtételénck hidnydban — magas
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kockézatu lenne vagy a Hatdsag éltal kbzzetett, magas kockazatt adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
koérébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldézoen konzultdcidt kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacid).

A Hivatal az eldzetes konzultacidé kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovdbbd gondoskodik a Hatdsdg altal az esellegesen feltart
hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasoli iniézkedések végrehajtasardl.

Kotelezd adatkezelés esctén az adatvédelmi hatasvizsgdlatot, illetve az eldzetes konzultdciot az adatkezelést
el&ird jogszabaly clékészitbje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az Altala, illetve a meghizasibdl vagy rendelkezése alapiin eljaré adatfeldolgozd dltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeliebb az adatvédelmi
incidensrél vald tndomasszerzését kisvetSen hetvenkét éran beliil kiteles bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetbleges
szamat, valamint az incidensse] érintett adatok korét és hozzavetleges mennyiségét;

¢ az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nytjtasara kijeldlt mas kapesolattarto nevét és
elérhetbségi adatait;

* az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinfisithetd kivetkezményeket, és

¢ a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kivetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinfisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényestilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tAmogatast hiztosit,

Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetéen az érintetteket megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockdzat( adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockdzatimak mindsiti, a Hivatal az
¢érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek
tajekoztatasat jogszabalyi eldirds nem zérja ki, nem korldtozza vagy nem irja eld a tajékoztatds keésleiteteit
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatalt a t4jékoztatis megteteli kételezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédeimi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kizvetlen tdjékoztatdsa csak a Hivaial ardnytalan erOfeszitésével lenne teljesithett, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel sszefiiggd megfeleld tajékoztatist a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozzaférheté — modon kozzétett informéaciok Gtjan biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elésegitése érdekeben adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalndl a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatékban teszi
kozzé,
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1V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

22, Egészségiigyi adatok kezelése

23,

A helyl énkormanyzati feladatellatas keretében biztositott egészségiligyl alapelldtds nynjtasaval meghizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel.

Az ellatas igénybe vételéhez kitddd feladatok végrehajtisaval meghbizott alkalmazott kételes a kezelt
személyes és egészségligyi adatok bizalmassdganak megbrzését az adatkezelési folyamat teljes idbtartama alatt
biztositani. Ennek érdekében killdndsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérél (pl.; feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendel6 bezarasa) gondoskodni;

o az ellatast igénybe vevs személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szamftdgépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagvisa esetén is kitelezéen zdrolnt,

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészsépligyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zarhatd helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkizik ellenérzése

A munkavegzeéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszk6zOk hasznglatat és adattartalmat a Ilivatal, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. A Hivatal elzetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézoknek az alkalmazasardl, amelyek az
ellendrzésére szolgilnak. Az ellendrzes és az annak sorén alkalmazott eszkoz8k, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellentrizhetd.

Az ellenbrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kiteles az ellenbrzést megelézden az
eszkGz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényér8l, céljardl és idépontjardl eldzetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalméval az eszkozon térolt adatokba torténd
betekint¢s az alkalmazott jeleniétében tdrténjem. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbél
akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajaruidsat
az ellenérzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdmara haszndlatra atadott eszkézon, amennyiben annak
magancéli hasznalata is engedélyezett, a magancéld, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusdnak, illetve
technolégiai lehetdségeinek megfeleléen szeparédlt modon, az eszkéz elkiilénitett térteriiletén (pl.: kiildn
konyvtarban vagy adathordozoén) tarolja, s errdl az ellendrzes el6tt az ellenérzést végzét tajékoztassa, valamint
az eszkdz visszaadasa elétt magancéli, illetve személyes adatait az eszkdzrél eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkaveégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikicios vagy elektronikus
eszkGz0k visszavetele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem
kdteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsédgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
feleldsséget nem véllal. Az eszkdz Ojrahasznositasat, illetve selejtezését megeldz6en az adathordezé tartalmat a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantalé torlési eljaras (pl.: tObbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technoldgia alkalmazéasaval hajija végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Z.ARO RENDELKEZESEK

A Szabdalyzat kiadasa napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéselt minden, a személyi hatilya ala tartozé alkalmazott kételes betartani. A
szabélyzathan foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatrdnyos jogkovetkezményeket alkalmazni.
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VI MELLEKLETEK

24. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és tudomésul
veszem, hogy azokat munkavégzesem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beoszids/munkakor Aldiras
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25, 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvdntartisok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas’

o - - v r +2
Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

.| Erintettek kore:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(TIgen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkdzi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kére:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok térlésénck idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések":

Adatvédelmi incidensek adatai’:

| Hozzdférés korldtozis, megtagadds indokai®:

I Adatkezelésenként kiilén tablazat téliendd!

2 Ideérive, felsorolva minden egyes kbzos adatkezeldt is.

3 Amennyiben tdrténik adaitovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

& Az adatkezel6 dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések dltaldnos leirdsa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kértilményei, azok hatisai és a
kezelésiikre tett intézkedések,

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadd intezkedések jopi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezeld neve és elérhetdségei'

Adatfeldolgozé neve és elérhetoségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetiségei':

- T e . P - - s or o x]2
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetfségei

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

~.| harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet':

Nemzetkdzi adattovabbitis esefén a  cimzett

Adatbiztonsagi intézkedések'":

o

9 Adatfeldoigozasra vonatkozo megbizasonként kiilén tablazat téHendo!

10 Aki az adatfeldolgozassal meghizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans,

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtdsdval az Adatkezelt megbizta.

14 Ha tdrténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanes lefrasa,
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26. 3. szami melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztds/munkakdr) eziton
visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az Alattyan Kézség Onkorményzataval /
Polgarmesteri Iivatalaval (a tovdbbiakban: Munkéltaté) fennédllé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem
sordn tudomdsomra juté informdcidkat, igy kiildnésen a Munkaltatd gazdasigi tevékenységével Osszefiiggésben
kezelt, a 2013. évi V. tdrvény (Polgar Torvénykdnyv) alapjan iizleti titoknak, tovabba az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016, aprilis 27.-eén kiadott, 2018, majus 25.-t6] hatalyos, a természetes személyeknek a személves adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérdl szolé (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIL t6érvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiild informacidkat (a tovabbiakban: bizalmas

/ informécidk) bizalmasan, johiszemilen és tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsagos

kezclésére meghatdrozott szabalyok maradéektalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a bizalmas informacidk illetékielenek altal torténd megszerzése, hasznositisa, masokkal
vald kbzlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltatd jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat keépezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo,
hatélyos jogszabalyi el6irasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairdsaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen mddon
tudomasomra jutott, illetve birtockemba keriilt bizalmas informacidkat a Munkaltato eldzetes és kifejezett irasbeli
bozzdjarulasa nélkiil semmilyen modon nem adom at, nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek
szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii el&vigyazatossagi
intézkedést megteszek a bizalmas informdécidk biztonsdgos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kitelezettségem, illetve megsertésének kdvetkezmeényei idében korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott kérért polgari jogi (kartéritési) és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

.. Alairdsommal kifejezetten megerSsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmét megismertem, megértettem &s
¢ tudomasul vettem.

Kelt: Alattyan, 202

aldiras
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