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1. Általános ismertet� 

1.1. A Szabályzat célja és hatálya 

E Szabályzat célja azon bels� szabályok megállapítása és intézkedések megalapozása, amelyek 
biztosítják, hogy a Mórahalmi Polgármesteri Hivatal, Mórahalom Városi Önkormányzat 
(továbbiakban: Hivatal) adatkezel� és adatfeldolgozó tevékenysége megfeleljen AZ EURÓPAI 
PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉNEK - (2016. április 27.) a 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történ� védelmér�l és az 
ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezésér�l 
(általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: Rendelet) – továbbá az információs 
önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 
továbbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek. 
 
A Szabályzat célja továbbá, hogy meghatározza az Adatkezel� által kezelt személyes adatok 
körét, az adatkezelés módját, valamint biztosítsa az adatvédelem és adatkezelés alkotmányos 
elveinek, az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését annak érdekében, hogy a 
felhasználó természetes személyek magánszférájának a tiszteletben tartása megvalósuljon az 
érintettek személyes adatainak gépi feldolgozása, illet�leg kezelése során. 
 
Adatkezel�k az adatkezelés jogszer�ségének biztosítása érdekében az adatkezelés összes 
körülményéhez, így különösen céljához, valamint az érintettek alapvet� jogainak érvényesülését 
az adatkezelés által fenyeget� kockázatokhoz igazodó m�szaki és szervezési intézkedéseket tesz. 
Ezeket az intézkedéseket adatkezel� jelen Szabályzatban rögzíti, rendszeresen felülvizsgálja és 
szükség esetén megfelel�en módosítja, illet�leg úgy alakítja ki, hogy azok: 
A tudomány és technológia mindenkori állásának és az intézkedések megvalósítása költségeinek 
figyelembevételével észszer�en elérhet� módon a személyes adatok kezelésére vonatkozó 
követelmények, így különösen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai hatékony 
érvényesülését szolgálják, valamint 
Alkalmasak és megfelel�ek legyenek annak biztosítására, hogy alapértelmezés szerint kizárólag 
olyan és annyi személyes adat kezelésére kerüljön sor, olyan mértékben és id�tartamban, amely 
az adatkezelés célja szempontjából szükséges, és az Adatkezel� által kezelt személyes adatok az 
érintett erre irányuló kifejezett akarata hiányában ne válhassanak nyilvánosan hozzáférhet�vé. 
 
A Szabályzat személyi hatálya kiterjed 
a) a Hivatal valamennyi munkavállalójára, valamint az eseti jelleggel munkavégzésre igénybe 
vett dolgozóra, 
b) az adatfeldolgozóra, valamint 
c) a fentieken kívül mindazon személyre, aki a Hivatallal bármilyen szerz�déses 



jogviszonyban áll és a Hivatallal kapcsolatos adatokat kezel, dolgoz fel. 
 
A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed 
a) a Hivatalnál keletkezett valamennyi személyes adatra, 
b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott személyes adatra, 
c) az adatkezelés eredményeképpen létrejött személyes adatra, 
d) a Hivatalnál a személyes adatok kezeléséhez alkalmazott valamennyi hardver- és 
szoftvereszközre, valamint 
e) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, m�ködése során keletkez� közérdek� adatra 
vagy közérdekb�l nyilvános adatra. 

 
Fogalmi meghatározások 

1. „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 
bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 
módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 
azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális 
vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényez� alapján azonosítható; 

2. „adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely m�velet vagy m�veletek összessége, így a gy�jtés, rögzítés, 
rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 
felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történ� hozzáférhet�vé tétel útján, 
összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés; 

3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jöv�beli kezelésük 
korlátozása céljából; 

4. „profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, amelynek 
során a személyes adatokat valamely természetes személyhez f�z�d� bizonyos személyes 
jellemz�k értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági helyzethez, 
egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdekl�déshez, megbízhatósághoz, 
viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemz�k elemzésére vagy 
el�rejelzésére használják; 

5. „álnevesítés”: a személyes adatok olyan módon történ� kezelése, amelynek következtében 
további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes adat 
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt 
külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított 
vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni; 

6. „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 
vagy funkcionális, vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott 
ismérvek alapján hozzáférhet�; 

7. „adatkezel�”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal 
együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog 
határozza meg, az adatkezel�t vagy az adatkezel� kijelölésére vonatkozó különös szempontokat 
az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 

8. „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely az adatkezel� nevében személyes adatokat kezel; 



9. „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik 
fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a 
tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem min�sülnek 
címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az 
adatkezelés céljainak megfelel�en az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 

10. „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel�vel, az adatfeldolgozóval 
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel� vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt 
a személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak; 

11. „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelel� 
tájékoztatáson alapuló és egyértelm� kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 
meger�sítést félreérthetetlenül kifejez� cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az �t 
érint� személyes adatok kezeléséhez; 

12. „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi; 

13. „genetikai adat”: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemz�ire 
vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy egészségi 
állapotára vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely els�sorban az említett természetes 
személyb�l vett biológiai minta elemzéséb�l ered; 

14. „biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemz�ire 
vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehet�vé 
teszi vagy meger�síti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a 
daktiloszkópiai adat; 

15. „egészségügyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 
vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 
szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 
egészségi állapotáról; 

16. „tevékenységi központ”: 

a) az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkez� adatkezel� esetében az Unión 
belüli központi ügyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira és 
eszközeire vonatkozó döntéseket az adatkezel� egy Unión belüli másik tevékenységi helyén 
hozzák, és az utóbbi tevékenységi hely rendelkezik hatáskörrel az említett döntések 
végrehajtatására, az említett döntéseket meghozó tevékenységi helyet kell tevékenységi 
központnak tekinteni; 

b) az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkez� adatfeldolgozó esetében az Unión 
belüli központi ügyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozó az Unióban nem rendelkezik 
központi ügyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozónak az az Unión belüli tevékenységi helye, 
ahol az adatfeldolgozó tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel összefüggésben végzett 
f� adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozóra e rendelet szerint 
meghatározott kötelezettségek vonatkoznak; 

17. „képvisel�”: az az Unióban tevékenységi hellyel, illetve lakóhellyel rendelkez� és az 
adatkezel� vagy adatfeldolgozó által a 27. cikk alapján írásban megjelölt természetes vagy jogi 



személy, aki, illetve amely az adatkezel�t vagy adatfeldolgozót képviseli az adatkezel�re vagy 
adatfeldolgozóra az e rendelet értelmében háruló kötelezettségek vonatkozásában; 

18. „Cég”: gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, függetlenül a jogi 
formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet folytató személyegyesít� Cégeknek 
és egyesületeket is; 

19. „Cégcsoport”: az ellen�rz� Cég és az általa ellen�rzött Cégek; 

20. „kötelez� erej� vállalati szabályok”: a személyes adatok védelmére vonatkozó szabályzat, 
amelyet az Unió valamely tagállamának területén tevékenységi hellyel rendelkez� adatkezel� 
vagy adatfeldolgozó egy vagy több harmadik országban a személyes adatoknak az ugyanazon 
Cégcsoporton vagy közös gazdasági tevékenységet folytató Cégek ugyanazon csoportján belüli 
adatkezel� vagy adatfeldolgozó részér�l történ� továbbítása vagy ilyen továbbítások sorozata 
tekintetében követ; 

21. „felügyeleti hatóság”: egy tagállam által az 51. cikknek megfelel�en létrehozott független 
közhatalmi szerv; 

22. „érintett felügyeleti hatóság”: az a felügyeleti hatóság, amelyet a személyes adatok kezelése 
a következ� okok valamelyike alapján érint: 

a) az adatkezel� vagy az adatfeldolgozó az említett felügyeleti hatóság tagállamának területén 
rendelkezik tevékenységi hellyel; 

b) az adatkezelés jelent�s mértékben érinti vagy valószín�síthet�en jelent�s mértékben érinti a 
felügyeleti hatóság tagállamában lakóhellyel rendelkez� érintetteket; vagy 

c) panaszt nyújtottak be az említett felügyeleti hatósághoz; 

23. „személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése”: 

a) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél több 
tagállamban tevékenységi hellyel rendelkez� adatkezel� vagy adatfeldolgozó több tagállamban 
található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel összefüggésben kerül sor; vagy 

b) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az adatkezel� vagy az 
adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel összefüggésben kerül 
sor úgy, hogy egynél több tagállamban jelent�s mértékben érint vagy valószín�síthet�en jelent�s 
mértékben érint érintetteket; 

24. „releváns és megalapozott kifogás”: a döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal 
kapcsolatos kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezel�re vagy az 
adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés összhangban van-e a rendelettel; a kifogásban 
egyértelm�en be kell mutatni a döntéstervezet által az érintettek alapvet� jogaira és 
szabadságaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unión belüli szabad áramlására 
jelentett kockázatok jelent�ségét; 

25. „az információs társadalommal összefügg� szolgáltatás”: az (EU) 2015/1535 európai 
parlamenti és tanácsi irányelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett 
szolgáltatás; 

26. „nemzetközi szervezet”: a nemzetközi közjog hatálya alá tartozó szervezet vagy annak 
alárendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy több ország közötti megállapodás 
hozott létre, vagy amely ilyen megállapodás alapján jött létre. 



1.2. Kapcsolódó jogszabályok 

• Az EU 2016/679 rendelete, 
• Magyarország Alaptörvénye, 
• Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény (Info tv.), 
• Az egyének védelmér�l a személyes adatok gépi feldolgozása során szóló 1998. évi VI. 
törvény, 
• A min�sített adat védelmér�l szóló 2009. évi CLV. törvény 
• Az adózás rendjér�l szóló 2017. évi CL. törvény (Art.), 
• A Polgári törvénykönyvr�l szóló 2013. évi V. törvény (Ptk.), 
• A hitelintézetekr�l és a pénzügyi Társaságokról szóló 2013. évi CCXXXVII. törvény (Hpt.), 
• A t�kepiacról szóló 2001. évi CXX. törvény (Tpt.), 
• A pénzmosás megel�zésér�l és megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény (Pmt.), 
• A központi hitelinformációs rendszerr�l szóló 2011.évi CXXII. törvény (KHR tv.), 
• A fogyasztóvédelemr�l szóló 1997. évi CLV. törvény (Fgytv.), 
• A munka törvénykönyvér�l szóló 2012. évi I. törvény (Mt.) 
• A számvitelr�l szóló 2000. évi C. törvény (Sztv. tv.) 
• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
• 2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztvisel�kr�l 
• 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a közérdek� adatok elektronikus közzétételére, az egységes 
közadatkeres� rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra 
vonatkozó részletes szabályokról 

1.3. Adatvédelmi alapelvek, jogalapok 

Hivatalunk a személyes adatok kezelését jogszer�en és tisztességesen, valamint az érintett 
számára átlátható módon végzi („jogszer�ség, tisztességes eljárás és átláthatóság”); gy�jtése 
csak meghatározott, egyértelm� és jogszer� célból történik, és azokat nem kezeli ezekkel a 
célokkal össze nem egyeztethet� módon. 
 
Hivatalunk kijelenti, hogy a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelel�ek 
és relevánsak, és csak a szükségesre korlátozódnak. 
 
A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszer�, amennyiben legalább az 
alábbiak egyike teljesül:  
a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történ� 
kezeléséhez;  
b) az adatkezelés olyan szerz�dés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 
vagy az a szerz�dés megkötését megel�z�en az érintett kérésére történ� lépések megtételéhez 
szükséges;  
c) az adatkezelés az adatkezel�re vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;  
d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 
védelme miatt szükséges;  
e) az adatkezelés közérdek� vagy az adatkezel�re ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;  
f) az adatkezelés az adatkezel� vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els�bbséget élveznek az érintett olyan érdekei 
vagy alapvet� jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 
különösen, ha az érintett gyermek.  
 



Hivatalunk kijelenti, hogy az általa végzett minden adatkezelés megfelel� jogalappal, illetve 
hozzájárulással történik. (lásd 2. pont Kezelt adatok köre) 

 
Az adatkezel�:  

neve: Mórahalmi Polgármesteri Hivatal 
Mórahalom Városi Önkormányzat 

székhelye: 6782, Mórahalom, Szentháromság tér 1. 

e-mail címe: info@morahalom.hu 

weboldala: https://www.morahalom.hu/ 

Hivatalon belüli kapcsolattartó  
 
Neve: Dr. Tóth Krisztián 

Beosztása: jegyz� 

Telefonszáma: +36-62/281-022 

e-mai címe: info@morahalom.hu 

 

1.4 Adatok továbbítása és adatfeldolgozók 

Az informatikai és technikai rendszerek technikai üzemeltetéséhez, küls� szolgáltatót veszünk 
igénybe. Az adatokat egyesesetekben felügyeleti szervek, hatóságok is megismerhetik. Az alábbi 
táblázatban láthatja, hogy kinek továbbítjuk az adatokat, kivel végzünk esetleg közös 
adatkezelést, illetve milyen adatfeldolgozókat veszünk igénybe. 

Név Tevékenység Elérhet�ség 
Qilaq Solutions Kft Tárhelyszolgáltató 8623 Balatonföldvár, Móricz Zs. 

u. 26/b/3. 
Magyar Telekom Zrt. Telekommunikációs 

szolgáltatónk 
1097 Budapest, Könyves Kálmán 
krt. 36. 

Magyar Posta Zrt. Postai szolgáltatónk 1138 Budapest, Dunavirág utca 2-
6. 

OTP Bank Nyrt. – Mórahalomi 
Bankfiók 

Számláinkat vezet� 
pénzintézet 

6782 Mórahalom, Szegedi út 3. 

N-System Távközlési Kft. Telekommunikációs 
szolgáltatónk 

6771 Szeged, Gyár u. 43. 

Regionet Hungária Kft Telekommunikációs 
szolgáltatónk 

6795 Bordány, Bartók Béla u. 5. 

Invitel Távközlési Zrt. Telekommunikációs 
szolgáltatónk 

1134 Budapest, Váci út 37. 

Irodagép Kft. Fénymásolók 
karbantartása 

6722 Szeged, Attila u. 17. 

Móra-Vitál Kft. Foglalkozás- 
egészségügyi orvos 

782 Mórahalom, Szent László 
park 3. 

Homokháti Kistérség Bels� 
Ellen�rzési Társulása 

Bels� ellen�r 6795 Bordány, Benke Gedeon 
utca 44. 



Magyar Államkincstár – 
költségvetési források 

legf�bb ellen�rz� 
szerv/ASP 
adatfeldolgozó 

1054 Budapest, Hold utca 4. 

Csongrád-Csanád Megyei 
Kormányhivatal, mint 
közvetlen felügyeleti szerv 

törvényességi) 6722 Szeged, Rákóczi tér 1. 

 

2. A kezelt adatok köre 

A jelen Szabályzat kizárólag a természetes személyek adatainak a kezelésére terjed ki, tekintettel 
arra, hogy személyes adatok kizárólag természetes személyek vonatkozásában értelmezhet�k. 
A kezelt adatok részletes körét a GDPR 82 preambulum, ill. 30. cikk szerinti a Hivatal által kezelt 
nyilvántartás tartalmazza. 

- Közigazgatási feladatokból adódó adatkezelés 
- Munkavállalók foglalkoztatásból adódóadatai 
- Állásajánlattal kapcsolatos adatok kezelése 
- Panaszkezelés 
- Számlázás 
- Kamera adatok kezelése 
- Közösségi médiában való megjelenés 
- Hírlevél által kezelt adatok 
- Honlap által kezelt cookiek  
- Információkéréssel kapcsolatos adatkezelés 
- Banki adatokkal kapcsolatos adatkezelés 
Az adatokat els�dlegesen Adatkezel�, illetve Adatkezel� bels� munkatársai jogosultak 
megismerni, azonban azokat nem teszik közzé, harmadik személyek részére nem adják át. 
 
Az informatikai rendszer üzemeltetése, a megrendelések teljesítése, az elszámolás rendezése 
körében Adatkezel� adatfeldolgozót (pl. rendszerüzemeltet�, tárhely szolgáltató) vesz igénybe. 
Adatkezel� az ilyen küls� szerepl�k adatkezelési gyakorlatáért szerz�dés keretében vállaltat 
kötelezettséget. 
 
A fentieken túl az Ügyfélre vonatkozó személyes adatok továbbítására kizárólag törvényben 
kötelez�en meghatározott esetben, illetve az Ügyfél hozzájárulása alapján kerülhet sor. 

2.1. Személyes adatok harmadik országokba vagy nemzetközi szervezetek részére történ� 
továbbítása (adattovábbítás) 

A személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére történ� továbbítására 
akkor kerülhet sor, ha a harmadik ország, a harmadik ország valamely területe, vagy egy, vagy 
több meghatározott ágazata, vagy a szóban forgó nemzetközi szervezet megfelel� védelmi szintet 
biztosítja. Ebben az esetben az ilyen adattovábbításhoz nem szükséges külön engedély. A Hivatal 
személyes adatot akkor továbbítunk harmadik országba, ha: 
a) a jogállamiság, az emberi jogok és alapvet� szabadságok tiszteletben tartása, a vonatkozó 
általános és ágazati jogszabályok, köztük a közbiztonságra, a védelemre, valamint a 
nemzetbiztonságra vonatkozó és a büntet�jogi rendelkezések, megfelelnek az EU elveinek, 
b) a szóban forgó harmadik országban létezik egy vagy több olyan független és hatékonyan 
m�köd� felügyeleti hatóság, amely felel�s az adatvédelmi szabályok betartásának biztosításáért 
és végrehajtásáért, 



c) a szóban forgó harmadik ország vagy nemzetközi szervezet nemzetközi kötelezettségei 
vagy egyéb, jogilag kötelez� erej� egyezményekb�l vagy jogi eszközökb�l, valamint többoldalú 
vagy regionális rendszerekben való részvételéb�l ered� – különösen a személyes adatok 
védelmével kapcsolatos – kötelezettségei megfelelnek az EU elveinek és ha, a Bizottság az 
Európai Unió Hivatalos Lapjában és annak honlapján közzéteszi az olyan harmadik országok, 
harmadik országon belüli területek és meghatározott ágazatok, valamint nemzetközi szervezetek 
jegyzékében szerepel az adattovábbítás helye. 

3. Incidenskezelés 

3.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése a felügyeleti hatóságnak  

Az adatvédelmi incidenst Hivatalunk, indokolatlan késedelem nélkül, ha lehetséges, legkés�bb 
72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelenti az 55. cikk alapján 
illetékes felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valószín�síthet�en nem jár 
kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságára nézve. Ha a bejelentés nem történik 
meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására szolgáló indokokat is. 
 
Hivatalunk megköveteli, hogy az adatfeldolgozónál történt adatvédelmi incidenst, az arról való 
tudomásszerzését követ�en indokolatlan késedelem nélkül jelentse be az adatkezel�nek. 
 
A bejelentésben legalább: 
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek 
kategóriáit és hozzávet�leges számát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit és 
hozzávet�leges számát; 
b) közölni kell az adatvédelmi tisztvisel� vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb 
kapcsolattartó nevét és elérhet�ségeit; 
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb�l ered�, valószín�síthet� következményeket; 
d) ismertetni kell az adatkezel� által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett 
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb�l ered� esetleges hátrányos 
következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 
 
Ha és amennyiben nem lehetséges az információkat egyidej�leg közölni, azok további 
indokolatlan késedelem nélkül kés�bb részletekben is közölhet�k. 

  
Az adatkezel� nyilvántartja az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez 
kapcsolódó tényeket, annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket. E nyilvántartás 
lehet�vé teszi, hogy a felügyeleti hatóság ellen�rizze az e cikk követelményeinek való 
megfelelést. 

3.2. Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensr�l 

Ha az adatvédelmi incidens valószín�síthet�en magas kockázattal jár a természetes személyek 
jogaira és szabadságaira nézve, Hivatalunk indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja az 
érintettet az adatvédelmi incidensr�l. 
 
Az érintett részére adott tájékoztatásban világosan és közérthet�en ismertetjük az adatvédelmi 
incidens jellegét, és közöljük legalább a fent említett információkat és intézkedéseket. 
 
Az érintettet nem tájékoztatjuk az els� bekezdésben említettek szerint, ha a következ� feltételek 
bármelyike teljesül: 



a) az adatkezel� megfelel� technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és 
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében alkalmazták, 
különösen azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása –, amelyek a 
személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára értelmezhetetlenné 
teszik az adatokat; 
b) az adatkezel� az adatvédelmi incidenst követ�en olyan további intézkedéseket tett, amelyek 
biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, az (1) bekezdésben említett magas 
kockázat a továbbiakban valószín�síthet�en nem valósul meg;  
c) a tájékoztatás aránytalan er�feszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 
nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést kell 
hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 
 
Amennyiben Hivatalunk még nem értesítette az érintettet az adatvédelmi incidensr�l, a 
felügyeleti hatóság, (miután mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valószín�síthet�en magas 
kockázattal jár), elrendelheti az érintett tájékoztatását, vagy megállapíthatja az említett feltételek 
valamelyikének teljesülését. 

4. Az adatvédelemért felel�s személyek és feladataik 
4.1. Az adatkezel� képvisel�je 

Az adatkezel� képvisel�jének jogállása 
Az adatkezel� képvisel�je a Hivatal vezet�je (a továbbiakban: vezet�), aki az Adatkezel�nek a 
GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint legfels�bb vezetését képezi.  
 
Az adatkezel� képvisel�jének feladatai 
 
Az vezet�je jelen Szabályzat, valamint a GDPR vonatkozó rendelkezéseivel összhangban:  
- felel�s a Társaság adatkezeléseinek jogszer�ségéért,  
- intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságtól (a továbbiakban: 
Hatóság vagy NAIH) érkez� megkeresések, ajánlások ügyében,  
-  felügyeli az adatvédelmi feladatok ellátását. 

 
 Amennyiben a Társaság adatvédelmi tisztvisel�t köteles megbízni, úgy  

-  támogatja az adatvédelmi tisztvisel�t a feladatai ellátásában azáltal, hogy biztosítja számára 
azokat a forrásokat, amelyek e feladatok végrehajtásához, a személyes adatokhoz és az 
adatkezelési m�veletekhez való hozzáféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel� szakért�i 
szint� ismereteinek fenntartásához szükségesek,  
-  kell� id�ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel�t valamennyi, a személyes adatok védelmét 
érint� döntés el�készítésébe, továbbá biztosítja az adatvédelmi tisztvisel� számára mindazon 
feltételeket, jogosultságokat és er�forrásokat, továbbá hozzáférést biztosít mindazon adatokhoz 
és információkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel� által ellátandó feladatok végrehajtásához, 
valamint az adatvédelmi tisztvisel� szakmai ismereteinek naprakészen tartásához szükségesek. 
-  biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztvisel� a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat 
senkit�l ne fogadjon el. 
-  Az adatkezel� közzéteszi az adatvédelmi tisztvisel� nevét és elérhet�ségét (postai és 
elektronikus levélcímét), és azokat a Hatósággal közli. 

4.2. Az adatkezelést végz� alkalmazott 

Az adatkezelést végz� alkalmazott jogállása 



Az adatkezelést végz� alkalmazott a jelen szabályzat 1. pontjában rögzített Adatkezel� nevében, 
azzal munkajogviszonyban állva végez minden olyan tevékenységet, mely által személyes adat 
begy�jtése, kezelése, tárolása vagy továbbítása valósul meg, illetve személyes adat bármilyen 
adatkezelési m�velet tárgyává válik. 
-  Az adatkezelést végz� alkalmazott nem min�sül adatfeldolgozónak.  
-  Az adatkezelést végz� alkalmazott jelen Szabályzat megismerését nyilatkozatával ismeri el, 
annak megfelel� módon nyilatkozik, hogy hozzájárul az adatai kezeléséhez a megadott célnak 
megfelel�en. Jelen bekezdésben rögzített nyilatkozatokat az Jegyz� – titkársága útján - írásos 
formában, papír alapon szerzi meg és tárolja. 
 
Az adatkezelést végz� alkalmazott feladatai 
Az adatkezelést végz� alkalmazott: 
-  feladatkörén belül felel�s az adatok feldolgozásáért, megváltoztatásáért, törléséért, 
továbbításáért és nyilvánosságra hozataláért, valamint az adatok pontos és követhet� 
dokumentálásáért, a jelen Szabályzat 5.4 pontjában foglalt alapelvek figyelembevételével, 
-  ténylegesen kezeli a feladata, illetve munkaköre ellátása során birtokába került adatokat, 
valamint a meg�rzésükr�l az adott adatkezelésre irányadó kezelési id�tartam alatt gondoskodik, 
-  ügyel a nyilvántartások biztonságos kezelésére és tárolására, 
-  gondoskodik arról, hogy az általa vezetett nyilvántartások adataihoz illetéktelen, illetve 
jogosultsággal nem rendelkez� személy ne férhessen hozzá, 
-  az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot – az adatgazdával – köteles haladéktalanul 
megszüntetni. 
-  gondoskodik arról, hogy a szervezeti egységét érint� adatkezeléssel összefügg� tájékoztatást 
az érintett már az adatkezelést megel�z�en is képes legyen megszerezni, 
-  a felettes Adatgazda rendelkezése alapján intézkedik annak érdekében, hogy a 6.3.2.6. pont 
szerinti tájékoztatás megadása, illet�leg az érintett jelen Szabályzat 7.1.1. pont szerinti 
hozzájárulása bizonyítható legyen, 
-  gondoskodik arról, hogy az Adatkezel� által rögzített adatok pontosak és teljesek legyenek, és 
az adatkezelés során – szükség esetén - biztosítja naprakészségüket is, feltéve, ha: 
- az adatok kezelését jogszabály, bels� szabályzat vagy bels� utasítás azon szervezeti egységhez 
rendeli, amelyhez az adatkezelést végz� alkalmazott tartozik, vagy  
 - az adat azon szervezeti egységnél keletkezik, ahova az adatkezelést végz� alkalmazott tartozik. 
 
Az adatkezelést végz� alkalmazott, attól függetlenül, hogy feladatköre összefügg-e egy adott 
adatkezeléssel: 
-  betartja az adatkezelésekre, valamint adatvédelemre vonatkozó jogszabályokat és bels� 
irányítási eszközöket, különösen jelen Szabályzatot, 
-  amennyiben adatvédelmi incidenst valósít meg, észlel – függetlenül attól, hogy az saját, vagy 
más tevékenységével összefüggésben keletkezett -, haladéktalanul, kell�en részletezve jelzi ezen 
körülményt a Jegyz�nek, 
- köteles közrem�ködni az általa észlelt és/vagy jelzett adatvédelmi incidens mihamarabb történ� 
kezelésében és dokumentálásában. 

4.3. Az adatgazda 

Az adatgazda jogállása 
Az adatgazda annak a szervezeti egységnek a vezet�je, ahová jogszabály, bels� szabályzat vagy 
bels� utasítás az adat kezelését rendeli (beleértve az adatok továbbítását is), illetve ahol az adat 
keletkezik. Az adatgazda az egyes, jelen min�ségével összefügg� feladatait átdelegálhatja az 
adott szervezeti egység munkatársának. 



 
Az adatgazda feladatai 
Az adatgazda: 
- felel�s azért, hogy az irányítása vagy vezetése alatt álló szakterületnél az adatkezelés a 
jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint történjen, 
- gondoskodik a küls� szervekt�l, természetes személyekt�l érkez�, az adott szakterület 
feladatkörébe tartozó személyes adatokat érint� adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések 
teljesítésér�l. A megkereséseket a Jegyz�vel való egyeztetést követ�en lehet teljesíteni, 
- felel�s azért, hogy az irányítása vagy vezetése alatt álló szakterület által végzett adatkezelések 
során az adatbiztonsági el�írások maradéktalanul teljesüljenek. Ennek során együttm�ködik az 
informatikai szakterület munkatársaival, amennyiben adatvédelmi incidens (különösen, de nem 
kizárólag adatszivárgás, személyes adatokat érint� kompromitáció vagy valamely érintett vagy 
érintetti kategória információs önrendelkezési jogának sérülése) lehet�sége merül fel vagy 
következik be,  
- személyes adatok jogellenes kezelése vagy feldolgozása esetén haladéktalanul tájékoztatja a 
Jegyz�t, 
- amennyiben szükséges, el�zetesen egyeztet az adatvédelmi tisztvisel�vel a személyes adatok 
kezelését érint� ügyekben, továbbá a Hatóság közrem�ködését igényl� kérdésekben,  
- gondoskodik az adott szakterület feladatkörébe tartozó, vagy az ott keletkezett, illetve 
begy�jtött vagy bekért személyes adatok tekintetében:  

- a Szabályzat mellékletét képez� adatkezel�i nyilvántartás vezetésér�l, 
- a Szabályzat mellékletét képez� adatfeldolgozói nyilvántartás vezetésér�l, 
- az elektronikus napló vezetésér�l. 

- Az adatgazda a 6.3.2.6. pontban rögzített feladatát delegálhatja azon beosztottjának, akit�l a 
6.3.2.6.1.-6.3.2.6.3. pontokban rögzített nyilvántartások és napló felel�sségteljes, naprakész 
vezetése elvárható.  

4.4. Az adatfeldolgozó 

Az adatfeldolgozó jogállása 
Adatfeldolgozó az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, amely az adatkezel� nevében – az adatkezel�vel kötött megállapodásnak 
megfelel�en - személyes adatokat kezel. 
 
Az adatfeldolgozó feladatai 
Az adatfeldolgozó általánosan vett feladata, hogy az adatkezel� nevében személyes adatokat 
kezeljen.  
Az adatfeldolgozó feladatait részletesen az Info tv.-ben, valamint az Európai Unió kötelez� jogi 
aktusában meghatározott keretek között jogszabály vagy az adatkezel� és az adatfeldolgozó 
között írásban létrehozott (egyedileg meghatározott tartalmú) szerz�dés határozza meg 
Az adatfeldolgozóval kötött szerz�dés kötelez� tartalmi elemei 
Az adatfeldolgozóval kötött szerz�dés kötelez� tartalmi elemeit jelen Szabályzat 8. számú 
melléklete tartalmazza.  
Adatkezel�nek lehet�sége van mellékletként történ� csatolással érvényesíti mindazt a kötelez� 
rendelkezést, melyet a GDPR az adatfeldolgozóval kötött szerz�déseiben rögzíteni köteles. 



5. Az adatkezelés szabályai 
5.1. A Személyes adatok kezelésének jogszer�sége 

A személyes adatok kezelése jelen Szabályzat értelmében kizárólag akkor és annyiban jogszer�, 
amennyiben legalább az alábbiak egyike teljesül:  
• az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történ� 
kezeléséhez; 
• az adatkezelés olyan szerz�dés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik 
fél, vagy az a szerz�dés megkötését megel�z�en az érintett kérésére történ� lépések megtételéhez 
szükséges;  
• az adatkezelés az adatkezel�re vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 
• az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 
védelme miatt szükséges;  
• az adatkezelés közérdek� vagy az adatkezel�re ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;  
• az adatkezelés az adatkezel� vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els�bbséget élveznek az érintett olyan érdekei 
vagy alapvet� jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 
különösen, ha az érintett gyermek. 

5.2. A Kizárólag automatizált adatkezelés jogszer�sége 

Kizárólag automatizált adatkezelésen alapuló döntés meghozatalára (beleértve a profilalkotáson 
alapuló döntést), amely az érintett személyére vagy jogos érdekeire hátrányos vagy az érintettet 
jelent�s mértékben érint� jogkövetkezményekkel jár, kizárólag akkor kerülhet sor, ha azt törvény 
vagy az Európai Unió kötelez� jogi aktusa kifejezetten lehet�vé teszi és a döntés teljesíti az 
alábbi követelmények egyikét:  
a) az érintett és az adatkezel� közötti szerz�dés megkötése vagy teljesítése érdekében 
szükséges; 
b) meghozatalát az adatkezel�re alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi 
lehet�vé, amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek védelmét 
szolgáló megfelel� intézkedéseket is megállapít; vagy 
c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul. 

 
Adatkezel� a jelen bekezdés szerinti döntéshozatal során tartózkodik az egyenl� bánásmód 
követelményének megsértését�l.  
 
Adatkezel�nek a döntéshozatalt megel�z�en nincs módja különleges adatok felhasználására 
(kivéve, ha törvény vagy az Európai Unió kötelez� jogi aktusának eltér� rendelkezése ezt 
lehet�vé teszi).  
 
A kizárólag automatizált adatkezelésen alapuló döntés meghozatala során az adatkezel�, vagy a 
megbízásából, vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó az érintettet – kérelmére – 
tájékoztatja a döntéshozatali mechanizmus során alkalmazott módszerr�l és szempontokról, 
illet�leg az érintett kérelmére a döntés eredményét emberi közrem�ködés alkalmazásával 
felülvizsgálja.  
 
Automatizált adatkezelésnek min�sül például az adatkezel�nél bevezetett, vagy bevezetésre 
kerül� olyan munkaid� nyilvántartási rendszer, mely alapján hitelesen mérhet� az adatkezel�vel 
vagy adatkezel� szervezetében a munkáltatói jogok gyakorlójaként fellép�, vagy 



kötelezettségvállalásra jogosult személlyel jogviszonyban lév� természetes személyek által 
elvégzett munka. 

5.3. Különleges adatok kezelésének jogszer�sége  

Különleges adatoknak min�sül�, különösen a faji vagy etnikai származásra, politikai 
véleményre, vallási vagy világnézeti meggy�z�désre vagy szakszervezeti tagságra utaló 
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és 
biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy 
szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok f� szabály szerint nem kezelhet�k.  
 
Ett�l eltér� esetekben a különleges adatok kategóriát Adatkezel� csak akkor kezeli, ha:  
• az érintett kifejezett hozzájárulását adta az említett személyes adatok egy vagy több 
konkrét célból történ� kezeléséhez, kivéve, ha az uniós vagy tagállami jog úgy rendelkezik, hogy 
f� szabály szerinti tilalom nem oldható fel az érintett hozzájárulásával. 
• az adatkezelés az adatkezel�nek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a szociális 
biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi el�írásokból fakadó kötelezettségei teljesítése 
és konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges, ha az érintett alapvet� jogait és érdekeit véd� 
megfelel� garanciákról is rendelkez� uniós vagy tagállami jog, illetve a tagállami jog szerinti 
kollektív szerz�dés ezt lehet�vé teszi; 
• az adatkezelés az érintett vagy más természetes személy létfontosságú érdekeinek 
védelméhez szükséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv�képtelensége folytán nem képes 
a hozzájárulását megadni; 
• az adatkezelés valamely politikai, világnézeti, vallási vagy szakszervezeti célú 
alapítvány, egyesület vagy bármely más nonprofit szervezet megfelel� garanciák mellett végzett 
jogszer� tevékenysége keretében történik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizárólag az 
ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel 
rendszeres kapcsolatban állnak a szervezet céljaihoz kapcsolódóan, és hogy a személyes adatokat 
az érintettek hozzájárulása nélkül nem teszik hozzáférhet�vé a szervezeten kívüli személyek 
számára; 
• az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten 
nyilvánosságra hozott; 
• az adatkezelés jogi igények el�terjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez 
szükséges; 
• az adatkezelés jelent�s közérdek miatt szükséges, uniós jog vagy tagállami jog alapján, 
amely arányos az elérni kívánt céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez való jog 
lényeges tartalmát, és az érintett alapvet� jogainak és érdekeinek biztosítására megfelel� és 
konkrét intézkedéseket ír el�; 
• az adatkezelés megel�z� egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból, a 
munkavállaló munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnózis felállítása, egészségügyi 
vagy szociális ellátás vagy kezelés nyújtása, illetve egészségügyi vagy szociális rendszerek és 
szolgáltatások irányítása érdekében szükséges, uniós vagy tagállami jog alapján vagy 
egészségügyi szakemberrel kötött szerz�dés értelmében, továbbá a jelen Szabályzatban 
meghatározott feltételekre és garanciákra figyelemmel (a különleges adatokat jelen pont szerinti 
célokból csak akkor lehet kezelni, ha ezen adatok kezelése olyan szakember által vagy olyan 
szakember felel�ssége mellett történik, aki uniós vagy tagállami jogban, illetve az arra 
hatáskörrel rendelkez� tagállami szervek által megállapított szabályokban meghatározott 
szakmai titoktartási kötelezettség hatálya alatt áll, illetve olyan más személy által, aki szintén 
uniós vagy tagállami jogban, illetve az arra hatáskörrel rendelkez� tagállami szervek által 
megállapított szabályokban meghatározott titoktartási kötelezettség hatálya alatt áll); 



• az adatkezelés a népegészségügy területét érint� olyan közérdekb�l szükséges, mint a 
határokon át terjed� súlyos egészségügyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségügyi 
ellátás, a gyógyszerek és az orvostechnikai eszközök magas színvonalának és biztonságának a 
biztosítása, és olyan uniós vagy tagállami jog alapján történik, amely megfelel� és konkrét 
intézkedésekr�l rendelkezik az érintett jogait és szabadságait véd� garanciákra, és különösen a 
szakmai titoktartásra vonatkozóan; 
• az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével összhangban a közérdek� archiválás 
céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból szükséges olyan uniós 
vagy tagállami jog alapján, amely arányos az elérni kívánt céllal, tiszteletben tartja a személyes 
adatok védelméhez való jog lényeges tartalmát, és az érintett alapvet� jogainak és érdekeinek 
biztosítására megfelel� és konkrét intézkedéseket ír el�; 

 
5.4. Adatfeldolgozói szerz�dés 

Az adatkezel� megbízásából adatfeldolgozói tevékenységet végz� természetes, vagy jogi 
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez� szervezetekre vonatkozó adatvédelmi 
kötelezettségek az adatfeldolgozóval kötött megbízási szerz�désben érvényesítend�k. Az 
adatfeldolgozóval az Adatkezel� az Info tv. és a GDPR által el�írt Adatfeldolgozói szerz�dést 
köt, vagy meglév� szerz�dését a megfelel� módon kiegészíti a GDPR 28. cikkében foglalt 
tartalmi elemekkel.  

 

6. Az érintettek jogai 

6.1. El�zetes tájékoztatás 

A Hivatalunk az adatkezeléssel kapcsolatos el�zetes tájékoztatás módját és elérhet�ségét 
nyilvánosságra hozza 
1. az Üzletszabályzat dokumentumában, 
2. minden papír vagy elektronikus formanyomtatványon, melyben az ügyfél hozzájáruló 
nyilatkozatot tesz, 
3. a Hivatal honlapján az Adatkezelési tájékoztatóban. 

 
Az érintett a jelzett formák bármelyikében el�zetesen tájékozódhat a Hivatal által kezelt 
személyes adatainak vonatkozásában. 
 
Az érintettel az adatkezelés megkezdése el�tt közöljük, hogy az adatkezelés hozzájáruláson 
alapul vagy jogi kötelezettség. Az érintettet - egyértelm�en, közérthet�en és részletesen - 
tájékoztatjuk az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr�l, így különösen az adatkezelés 
céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyér�l, az 
adatkezelés id�tartamáról, arról, ha az érintett személyes adatait az adatkezel� az érintett 
hozzájárulásával és az adatkezel�re vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése vagy harmadik 
személy jogos érdekének érvényesítése céljából kezeli, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az 
adatokat. A tájékoztatásnak kiterjed az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati 
lehet�ségeire is. 

6.2. Hozzáféréshez való jog 

Az érintett az adatkezel�t�l, továbbá a kötelezett az adatvédelmi tisztvisel�t�l személyesen vagy 
írásban tájékoztatást kérhet a személyér�l kezelt adatok körér�l, továbbá az adatkezelés céljáról, 
az érintett személyes adatok kategóriáiról, azon címzettek vagy címzettek kategóriáiról, akikkel, 
illetve amelyekkel a személyes adatokat közölték vagy közölni fogják, a személyes adatok 



tárolásának tervezett id�tartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id�tartam 
meghatározásának szempontjairól. 
 
A tájékoztatás során az érintett tudomására hozzuk, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges 
panasza esetén els�dlegesen Hivatalunk bels� adatvédelmi felel�séhez, vagy szabálytalan 
adatkezelés vélelmezése esetén az Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz 
fordulhat. 
 
Az érintett csak személyes megkeresés esetén tekinthet bele az adatkezelésbe oly módon, hogy 
más érintett személyes adatait semmilyen körülmények között nem ismerheti meg.  
Az érintett kérelmére a tájékoztatást végz� munkatárs köteles ismertetni a Hivatal által kezelt 
adatok körét, az adatkezelés célját, jogalapját, id�tartamát, az adatfeldolgozó(k) nevét és címét, 
továbbá azt, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. 
 
Abban az esetben, ha az érintett részletes tájékoztatást kér a harmadik személy felé történt 
adattovábbításról vagy az adatok nyilvánosságra hozataláról, akkor a tájékoztatást végz� 
munkatárs kötelessége az ügyfelet az érintett az adatgazdához irányítani, aki a nyilvántartások 
alapján köteles a szükséges tájékoztatási és betekintési kötelezettségnek eleget tenni. A 
tájékoztatást írásban, közérthet� formában az igény benyújtásától számított legrövidebb id� alatt, 
de legfeljebb 25 napon belül kell megadni. 
 
Az írásos tájékoztatással Hivatalunk az érintett kérelmére személyes adatait és az azok 
kezelésével kapcsolatos információkat a rendelkezésére bocsátja. 
Az adatkezel� a tájékoztatási kötelezettségét csak az Info tv.-ben foglalt esetekben, továbbá 
akkor tagadja meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfelel� eljárás keretében min�sített 
adattá nyilvánította, mely esetben az adatgazda köteles az érintettel a közlés megtagadásának 
indokát közölni. 
 
Az adatkezel� (jelen esetben adatgazda) köteles az elutasított kérelmekr�l tájékoztatni a bels� 
adatvédelmi felel�st. 

6.3. Helyesbítéshez való jog 

A 16.cikk szerinti helyesbítéshez való jog érvényesülése érdekében a Hivatalunk, ha az általa 
kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hiányosak, azokat – különösen az érintett 
kérelmére – haladéktalanul pontosítja vagy helyesbíti, illetve, ha az az adatkezelés céljával 
összeegyeztethet�, az érintett által rendelkezésére bocsátott további személyes adatokkal vagy 
az érintett által a kezelt személyes adatokhoz f�zött nyilatkozattal kiegészíti. 
A szükséges módosításokat a kérelem alapján Hivatalunk elvégzi, ennek tényér�l tájékoztatja az 
adatkezel�t. 
 
Mentesül Hivatalunk a helyesbítéshez való jog érvényesítése alól, ha 
a) a pontos, helytálló, illetve hiánytalan személyes adatok nem állnak rendelkezésére és azokat 
az érintett sem bocsátja rendelkezésére, vagy 
b) az érintett által rendelkezésére bocsátott személyes adatok valódisága kétséget kizáróan nem 
állapítható meg. 

 
Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok helyesbítéséhez Hivatalunk elutasítja, arról az 
érintettet írásban, haladéktalanul tájékoztatja 
-  az elutasítás kényér�l, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint 



-  az érintettet az Info tv. alapján megillet� jogokról, valamint azok érvényesítésének módjáról, 
így különösen a bírósági jogorvoslat, továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 
Hatósághoz fordulás lehet�ségér�l. 

6.4. Törléshez való jog (elfeledtetés joga) 

A 17. cikk szerinti törléshez való jog érvényesítése érdekében Hivatalunk haladéktalanul törli az 
érintett személyes adatait, 
1. ha az adatkezelés jogellenes 
2. ha azt az érintett kéri – a törvényben megállapított esetek kivételével –, 
3. ha az adatkezelés célja megsz�nt, 
4. ha az adatok tárolásának törvényben, nemzetközi szerz�désben vagy az Európai Unió kötelez� 
jogszabályaiban meghatározott id�tartama letelt, 
5. jogalapja megsz�nt és az adatok kezelésének nincs másik jogalapja, 
6. az adatok törlését jogszabály, az Európai Unió jogszabálya, a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóság vagy a bíróság elrendelte. 

 
Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok törléséhez a Hivatalunk elutasítja, az érintettet 
írásban, haladéktalanul tájékoztatjuk 
1. az elutasítás tényét�l, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint 
2. az érintettet az Info tv. alapján megillet� jogokról, valamint azok érvényesítésének módjáról, 
így különösen a bírósági jogorvoslat, továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 
Hatósághoz fordulás lehet�ségér�l. 

6.5. Korlátozáshoz való jog 

Hivatalunk 18. cikk szerinti a személyes adatok korlátozáshoz való jogot az alábbi esetekben 
érvényesíti: 
1. ha az érintett vitatja az adatkezel�, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 
adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontosságát, helytállóságát vagy hiánytalanságát, 
és a kezelt személyes adatok pontossága, helytállósága vagy hiánytalansága kétséget kizáróan 
nem állapítható meg, a fennálló kétség tisztázásának id�tartamára, 
2. ha a 17. cikk szerinti meghatározottak szerint az adatok törlésének lenne helye, de az érintett 
írásbeli nyilatkozata vagy az adatkezel� rendelkezésére álló információk alapján megalapozottan 
feltételezhet�, hogy az adatok törlése sértené az érintett jogos érdekeit, a törlés mell�zését 
megalapozó jogos érdek fennállásának id�tartamára, 
3. ha a 17. cikk szerinti meghatározottak szerint az adatok törlésének lenne helye, de az 
adatkezel� vagy más közfeladatot ellátó szerv által vagy részvételével végzett, jogszabályban 
meghatározott vizsgálatok vagy eljárások – így különösen büntet�eljárás – során az adatok 
bizonyítékként való meg�rzése szükséges, ezen vizsgálat vagy eljárás lezárásáig, 
4. ha az Info tv. 17. cikk szerinti meghatározottak szerint az adatok törlésének lenne helye, de az 
Info tv.-ben foglalt dokumentációs kötelezettség teljesítése céljából az adatok meg�rzése 
szükséges, az Info tv. bekezdésében meghatározott id�pontig. 

 
Az adatkezelés korlátozásához való jog érvényesülése érdekében Hivatalunk az érintett 
személyes adatokkal a tároláson túl egyéb adatkezelési m�veletet kizárólag az érintett jogos 
érdekének érvényesítése céljából vagy törvényben, nemzetközi szerz�désben, illetve az Európai 
Unió kötelez� jogszabályában meghatározottak szerint végez. 
Ha az érintett kérelmét a kezelt személyes adatok korlátozásához a Hivatalunk elutasítja, az 
érintettet írásban, haladéktalanul tájékoztatja 



1. az elutasítás kényér�l, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint 
2. az érintettet az Info tv. törvény alapján megillet� jogokról, valamint azok érvényesítésének 
módjáról, így különösen a bírósági jogorvoslat, továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatósághoz fordulás lehet�ségér�l. 

6.6. Adathordozhatósághoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy adatkezel� rendelkezésére bocsátott 
személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, 
továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezel�nek továbbítsa anélkül, hogy 
ezt akadályozná az az adatkezel�, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, 
ha:  
a) az adatkezelés önkéntes hozzájárulással vagy az adatkezelés szerz�dés teljesítéséhez 
szükséges; és  
b) az adatkezelés automatizált módon történik. 

 
Az adatok hordozhatóságához való jog fenti bekezdés szerinti gyakorlása során az érintett 
jogosult arra, hogy – ha ez technikailag megvalósítható – kérje a személyes adatok adatkezel�k 
közötti közvetlen továbbítását.  
Az e jog gyakorlása nem sértheti a törléshez való jogot.  
Az említett jog nem alkalmazandó abban az esetben, ha az adatkezelés közérdek� vagy az 
adatkezel�re ruházott közhatalmi jogosítványai gyakorlásának keretében végzett feladat 
végrehajtásához szükséges. 
Az adathordozhatósághoz való jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait.  

6.7. Tiltakozáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon 
személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontján alapuló kezelése ellen [e) az 
adatkezelés közérdek� vagy az adatkezel�re ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának 
keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges; f) az adatkezelés az adatkezel� vagy egy 
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben 
els�bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet� jogai és szabadságai, amelyek 
személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek.], ideértve az 
említett rendelkezéseken alapuló profilalkotást is. Ebben az esetben az Hivatalunk a személyes 
adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az adatkezel� bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan 
kényszerít� erej� jogos okok indokolják, amelyek els�bbséget élveznek az érintett érdekeivel, 
jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények el�terjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 
 
Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett jogosult 
arra, hogy bármikor tiltakozzon a rá vonatkozó személyes adatok e célból történ� kezelése ellen, 
ideértve a profilalkotást is, amennyiben az a közvetlen üzletszerzéshez kapcsolódik. 
 
Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok közvetlen üzletszerzés érdekében történ� kezelése 
ellen, akkor a személyes adatok a továbbiakban e célból nem kezelhet�k.  
 
Az információs társadalommal összefügg� szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódóan és a 
2002/58/EK irányelvt�l eltérve az érintett a tiltakozáshoz való jogot m�szaki el�írásokon alapuló 
automatizált eszközökkel is gyakorolhatja. 



Ha a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelel�en tudományos és 
történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül sor, az érintett jogosult arra, hogy a saját 
helyzetével kapcsolatos okokból tiltakozhasson a rá vonatkozó személyes adatok kezelése ellen, 
kivéve, ha az adatkezelésre közérdek� okból végzett feladat végrehajtása érdekében van szükség.  

Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást 

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen 
– ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy �t 
hasonlóképpen jelent�s mértékben érintené. 
 
Az (1) bekezdés nem alkalmazandó abban az esetben, ha a döntés:  
a) az érintett és az adatkezel� közötti szerz�dés megkötése vagy teljesítése érdekében szükséges;  
b) meghozatalát Hivatalunkra alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi lehet�vé, amely 
az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgáló megfelel� 
intézkedéseket is megállapít; vagy  
c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul.  
Az a) és c) pontban említett esetekben Hivatalunk köteles megfelel� intézkedéseket tenni az 
érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek 
legalább azt a jogát, hogy az adatkezel� részér�l emberi beavatkozást kérjen, álláspontját 
kifejezze, és a döntéssel szemben kifogást nyújtson be.  
 
Az említett döntések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a 9. cikk (1) bekezdésében 
említett különleges kategóriáin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy g) pontja 
alkalmazandó, és az érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme érdekében 
megfelel� intézkedések megtételére került sor. 

6.8. Hatósági jogorvoslathoz való jog 

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság vizsgálatát 
kezdeményezheti Hivatalunk adatkezelési intézkedése jogszer�ségének vizsgálata céljából, 
1. ha az adatkezel� a jelen szabályzat 4.1.- 4.5. pontjaiban meghatározott jogainak 
érvényesítését korlátozza vagy e jogainak érvényesítésére irányuló kérelmét elutasítja, valamint 
2. a Hatóság adatvédelmi hatósági eljárásának lefolytatását kérelmezheti, ha megítélése szerint 
személyes adatainak kezelése során Hivatalunk, illetve az általa megbízott vagy rendelkezése 
alapján eljáró adatfeldolgozó megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozó, jogszabályban 
vagy az Európai Unió kötelez� jogi aktusában meghatározott el�írásokat. 
 
Amennyiben a személyes adataival kapcsolatos tiltakozást, panaszt, kérelmeit Hivatalunknál 
nem sikerült megnyugtató módon rendeznie, vagy az érintett bármikor úgy ítéli meg, hogy 
személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem következett be, vagy annak közvetlen 
veszélye fennáll, úgy a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál jogosult 
bejelentést tenni az alábbi elérhet�ségek valamelyikén.  
 
Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), 1055 Budapest, Falk Miksa 
utca 9-11. Levelezési címe: 1363 Budapest, Pf. 9. Telefon: +36-1-3911400, Telefax: +36-1-
3911410, Web: https://naih.hu, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, Online ügyindítás: 
https://naih.hu/online-uegyinditas.html. 



6.9. Eljárás az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorlásának sikertelensége esetén. 

Az érintett a jogainak megsértése esetén bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül 
jár el. Hivatalunk feladata a bírósági tárgyalások során a Hivatal jogkövet� magatartását 
bizonyítani. A pert az érintett - választása szerint - a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint 
illetékes törvényszék el�tt is megindíthatja. 
 
Ha a bíróság az érintett kérelmének helyt ad, az adatkezel�t a tájékoztatás megadására, az adat 
helyesbítésére, zárolására, törlésére, az automatizált adatfeldolgozással hozott döntés 
megsemmisítésére, az érintett tiltakozási jogának figyelembevételére kötelezi. 
 
A bizonyítási eljáráshoz a felel�s adatkezel�nek, és ha van adatvédelmi tisztvisel�nek, minden 
lényeges információt, szabályzatot, naplóbejegyzést a jogi képvisel� rendelkezésére kell 
bocsátani. 
 
Hivatalunkat elmarasztaló bírósági ítélet esetén a Hivatal munkaügyi eljárást, polgárjogi pert 
indíthat a vét� adatfeldolgozó, adatkezelést végz� munkatárs vagy küls�s megbízott, 
alvállalkozó ellen. 

7. Az adattovábbítás szabályai 

Olyan személyes adatok továbbítására – ideértve a személyes adatok harmadik országból vagy 
nemzetközi szervezett�l egy további harmadik országba vagy további nemzetközi szervezet 
részére történ� újbóli továbbítását is –, amelyeket harmadik országba vagy nemzetközi szervezet 
részére történ� továbbításukat követ�en adatkezelésnek vetnek alá vagy szándékoznak alávetni, 
csak abban az esetben kerülhet sor, a GDPR egyéb rendelkezéseinek betartása mellett, ha az 
adatkezel� és az adatfeldolgozó teljesíti az e fejezetben rögzített feltételeket.  
 
Az EGT-államba, valamint az Európai Unió m�ködésér�l szóló szerz�dés V. címének 4. és 5. 
fejezete szerint létrehozott ügynökségek, hivatalok és szervek részére irányuló adattovábbítást 
úgy kell tekinteni, mintha Magyarország területén belüli adattovábbításra kerülne sor. 
 
7.1. Adattovábbítást megel�z� vizsgálat 
7.1.1. Az adattovábbítást megel�z�en az adatkezel�, illetve a megbízásából vagy rendelkezése 
alapján eljáró adatfeldolgozó megvizsgálja a továbbítandó személyes adatok: 
- pontosságát,  
- teljességét és  
- naprakészségét. 

 
7.1.2. A jelen Szabályzat 8.1.1. pontjában rögzített vizsgálatot - amennyiben Adatkezel� az 
adatok vonatkozásában nem vesz igénybe adatfeldolgozót - az adatok továbbítását ténylegesen 
elvégz� alkalmazott (adatkezelést végz� alkalmazott) folytatja le oly módon, hogy  
 
7.1.2.1. összeveti a továbbítandó adatokat az adatok felvételekor lefolytatott esetleges ellen�rzés 
eredményével (adatlap, nem fényképes okiratokról készített másolat stb.), vagy 
 
7.1.2.2. megbízható nyilvános adatbázis, vagy Adatkezel�nél alkalmazott adatbázis 
igénybevételével összeveti az adatbázisban szerepl� adatokat a továbbítandó adatokkal, feltéve, 
ha az adatbázisban szerepl�, valamint a továbbítandó adatok között legalább három kezelt 
személyes adat megegyezik, és így az azonosság megállapítható, vagy  
 



7.1.2.3. indokolt esetben egyeztet a továbbított adatok vonatkozásában érintett természetes 
személlyel. 

 
7.1.3. Ha a vizsgálat eredményeként az adatkezel�, illetve a megbízásából vagy rendelkezése 
alapján eljáró adatfeldolgozó azt állapítja meg, hogy a továbbítandó adatok pontatlanok, 
hiányosak vagy már nem naprakészek, azokat kizárólag abban az esetben továbbíthatja, ha  
- az az adattovábbítás céljának megvalósulásához elengedhetetlenül szükséges, és  
- az adattovábbítással egyidej�leg tájékoztatja a címzettet az adatok pontosságával, teljességével 
és naprakészségével összefüggésben rendelkezésére álló információkról. 

 
7.1.4. Ha az adattovábbítást követ�en jut az adatkezel�, illetve a megbízásából vagy rendelkezése 
alapján eljáró adatfeldolgozó tudomására, hogy az adattovábbítás törvényben, nemzetközi 
szerz�désben vagy az Európai Unió kötelez� jogi aktusában meghatározott feltételei nem 
teljesültek, arról a címzettet haladéktalanul értesíti.  
 
7.1.5. Ha törvény, nemzetközi szerz�dés vagy az Európai Unió kötelez� jogi aktusának 
rendelkezése alapján az adatkezel� vagy az adatfeldolgozó személyes adatot akként vesz át, hogy 
az adattovábbító adatkezel� vagy adatfeldolgozó az adattovábbítással egyidej�leg jelzi a 
személyes adat:  
a. kezelésének lehetséges célját,  
b. kezelésének lehetséges id�tartamát,  
c. továbbításának lehetséges címzettjeit,  
d. érintettje az Info tv.-ben biztosított jogainak korlátozását, vagy  
e. kezelésének egyéb feltételeit, a személyes adatokat átvev� adatkezel� és adatfeldolgozó 

a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfelel� terjedelemben és módon 
kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek megfelel�en biztosítja. 

7.2. A tényleges adattovábbítás 

7.2.1. Amennyiben Adatkezel� személyes adatokat továbbít jelen fejezetnek megfelel�en, akkor 
azt az Adatgazda által ezen feladatra kijelölt, adatkezelést végz� munkatárs által valósítja meg.  
 
7.2.2. A fenti 7.2.1. pont szerinti adatkezelést végz� munkatárs az adattovábbítás során betartja 
a következ� követelményeket:  
 
7.2.2.1. Amennyiben több címzett számára továbbít adatokat, az adattovábbítás 
megvalósulásával a címzettek nem szerezhetnek tudomást a többi címzett elérhet�ségi adatairól, 
különösen e-mail címér�l, levélcímér�l, telefonszámáról. Ezen felül az adattovábbítás során nem 
tehet� személyre szóló megállapítás, illet�leg nem továbbítható különleges adat, kivéve, ha ezt 
az adattovábbítás jellege kifejezetten indokolja, vagy jogszabályi rendelkezés az adattovábbítást 
megköveteli. Ezen feltételt az elektronikus levelek esetén úgy kell teljesíteni, hogy a címzettek 
e-mail címét a „titkos másolat” mez�be kell írni, a tényleges címzettnek pedig az Adatkezel�t 
kell megjelölni.  
Mérlegelhet� ezen bekezdés alkalmazásának szükségessége, ha a címzettek tudnak vagy 
tudhatnak a többi címezett valamennyi szóban forgó adatáról, és nyilvánvalóan olyan viszonyban 
vannak egymással, amely alapján nem vonhatja maga után az adatokhoz f�z�d� önrendelkezési 
jog sérelmét (pl. munkaviszony keretében továbbított szervezeti elérhet�ség). 
 
7.2.2.2. A továbbítás során gondoskodni kell arról, hogy azzal egyidej�leg ne kerüljön 
továbbításra olyan információ, amely ténylegesen nem a továbbított tartalom része, hanem annak 



el�zménye vagy abból kideríthet� részinformáció. Ennek megfelel�en a továbbítást megel�z�en 
ellen�rizni kell, hogy  
- a tartalom nem rendelkezik-e személyes adatokkal rendelkez� el�zménnyel (ha a tartalom 
önmagában is egy továbbítás eredménye), vagy a csatolmány nem tartalmaz-e személyes adatot. 
Amennyiben ez fennáll, úgy meg kell vizsgálni, hogy abban szerepel-e olyan személyes adat, 
amelynek megismerésére a továbbítás címzettjeinek nincs illetékessége, és ha szerepel ilyen, 
akkor annak törlésér�l gondoskodni kell.  
- a címzettek között nem szerepel-e olyan természetes személy, aki nem rendelkezik 
illetékességgel a továbbított adatok megismerésére. Amennyiben szerepel, úgy azon cím 
eltávolításáról gondoskodni kell.  

 
7.2.3. Amennyiben az adattovábbítást vagy adatkezelést végz� munkatárs a 7.2.2. pontban 
foglalt rendelkezések megsértését követi el, vagy azokat tapasztalja:  
- haladéktalanul jeleznie kell ezt az Adatgazda felé, az esetr�l történ� tájékoztatás maradéktalan 
megadásával egyidej�leg,  
- szükség esetén meg kell tennie azon intézkedéseket, amelyekkel az adatokhoz f�z�d� 
önrendelkezési jogban a rendelkezések megsértésével keletkez� sérelem enyhíthet�,  
- együtt kell m�ködnie a Jegyz�vel a szükséges intézkedések meghozatala során.  

 
7.2.4. Amennyiben Adatkezel� személyes adatok továbbításának címzettje, akkor a továbbított 
adatokat a címzett elérhet�ségi adatának (pl. e-mail cím, postacím) kijelölt kezel�je vagy kezel�i 
megfelel�en kezeli vagy kezelik, illet�leg szervezeten belül továbbítják azon adatkezelést végz� 
munkatárs számára, aki az adattovábbítás vonatkozásában illetékes. A jelen szabályzat 7.1.5. 
pontjában foglaltak betartásáért valamennyi olyan adatkezelést végz� munkatárs együttesen 
felel�s, aki a továbbított adatokat az adattovábbítás keretében ténylegesen látja.  
7.2.5. A jelen Szabályzat 7.2.2. és 7.2.3. pontjaiban foglaltakat kell megfelel�en alkalmazni 
személyes adatok Adatkezel� szervezetén belüli áramlása során is.  

8. Az adatvédelmi hatásvizsgálat 

Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, figyelemmel 
annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószín�síthet�en magas kockázattal jár 
a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor Adatkezel� az adatkezelést 
megel�z�en hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési m�veletek a 
személyes adatok védelmét hogyan érintik.  
 
Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 
a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemz�k olyan módszeres 
és kiterjedt értékelése, amely automatizált adatkezelésen – ideértve a profilalkotást is –alapul, és 
amelyre a természetes személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt 
hasonlóképpen jelent�s mértékben érint� döntések épülnek; 
b) a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében (a személyes adatok különleges kategóriáinak 
kezelése) említett személyes adatok különleges kategóriái, vagy a 10. cikkben (azonosítást nem 
igényl� adatkezelés) említett, büntet�jogi felel�sség megállapítására vonatkozó határozatokra és 
b�ncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy számban történ� kezelése; vagy 
c) nyilvános helyek nagymérték�, módszeres megfigyelése valósul meg. 
 
A 29. Cikk alapján létrehozott adatvédelmi munkacsoport 17/hu Wp 248 rev.01 számú 
iránymutatásával összhangban adatvédelmi hatásvizsgálatot adatkezel� a következ� keretek 
között végezhet:  



Az adatvédelmi hatásvizsgálat érinthet egyetlen adatkezelési m�veletet. Olyan egymáshoz 
hasonló típusú adatkezelési m�veletek, amelyek egymáshoz hasonló magas kockázatokat 
jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhet�ek. Bizonyos körülmények között 
észszer�nek és gazdaságosnak bizonyulhat az adatvédelmi hatásvizsgálat nem egyetlen projekt 
tekintetében történ� lefolytatása, például, ha több adatkezel� közös alkalmazást vagy 
adatkezelési környezetet kíván bevezetni valamely ágazat vagy szegmens, vagy valamely széles 
körben végzett horizontális tevékenység tekintetében.  

Egyetlen adatvédelmi hatásvizsgálat végezhet� több, jellegét, hatókörét körülményeit, 
célját és kockázatait tekintve egymáshoz hasonló adatkezelési m�velet értékeléséhez is. Az 
adatvédelmi hatásvizsgálat azoknak az új helyzeteknek a módszeres elemzésére irányul, amely 
a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve magas kockázattal járhat, ezért a már 
vizsgált esetekben (vagyis meghatározott körülmények között és konkrét céllal végzett 
adatkezelési m�veletnél) nincs szükség adatvédelmi hatásvizsgálatra. Ez akkor fordulhat el�, ha 
hasonló technológiát használnak ugyanolyan jelleg� adatok azonos céllal való gy�jtéséhez. Ez 
az elv a különböz� más adatkezel�k által végzett hasonló adatkezelési m�veletekre is 
alkalmazható. Ilyen esetben meg kell osztani vagy a nyilvánosság számára hozzáférhet�vé kell 
tenni a hivatkozási alapként használható adatvédelmi hatásvizsgálat részleteit, végre kell hajtani 
az adott adatvédelmi hatásvizsgálatban meghatározott intézkedéseket, és indokolni kell, miért 
egyetlen adatvédelmi hatásvizsgálatot végzett az adatkezel�. 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat valamely technológiai termék (például hardver vagy 
szoftver) adatvédelmi hatásainak felmérésekor felhasználható más adatkezel�k által, ha az 
adott terméket valószín�leg különböz� adatkezel�k használják, különféle adatkezelési 
m�veletek elvégzésére. Az új technológiát üzembe helyez� adatkezel� változatlanul köteles saját 
adatvédelmi hatásvizsgálatot végezni a konkrét megvalósításról, de ehhez adott esetben 
felhasználható a termék szolgáltatója által elvégzett adatvédelmi hatásvizsgálat.  

9. Adatkezel�i, adatfeldolgozói nyilvántartás 

Az adatkezel�i és az adatfeldolgozói nyilvántartást írásban vagy elektronikus úton rögzített 
formában kell vezetni és azt – kérésére – a Hatóság rendelkezésére kell bocsátani. Az adatkezel�i 
és az adatfeldolgozói nyilvántartásban, valamint az elektronikus naplóban rögzített adatokat a 
kezelt adat törlését követ� 10 évig kell meg�rizni. 
 
Az adatkezel�i, adatfeldolgozói nyilvántartást és az elektronikus naplót adatkezel� helyben 
vezeti, az a tényleges csatolás nélkül is jelen szabályzat mellékletét képezi.  

9.1. Adatkezel�i nyilvántartás 

Az adatkezel� a kezelésében lév� személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési m�veletekr�l 
nyilvántartást vezet. Az adatkezel�i nyilvántartásban az adatkezel� rögzíti:  
a) az adatkezel�, ideértve minden egyes közös adatkezel�t is, valamint az adatvédelmi 
tisztvisel� nevét és elérhet�ségeit,  
b) az adatkezelés céljait,  
c) személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az adattovábbítás 
címzettjeinek – ideértve a harmadik országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket – körét, 
d) az érintettek, valamint a kezelt adatok körét, 
e) profilalkotás alkalmazása esetén annak tényét,  
f) nemzetközi adattovábbítás esetén a továbbított adatok körét, 
g) az adatkezelési m�veletek – ideértve az adattovábbítást is – jogalapjait,  
h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok törlésének id�pontját,  



i) az Info tv. szerint végrehajtott m�szaki és szervezési biztonsági intézkedések általános 
leírását, 
j) az általa kezelt adatokkal összefüggésben felmerült adatvédelmi incidensek 
bekövetkezésének körülményeit, azok hatásait és a kezelésükre tett intézkedéseket,  
k) az érintett hozzáférési jogának érvényesítését az Info tv. szerint korlátozó vagy 
megtagadó intézkedésének jogi és ténybeli indokait. 

9.2. Adatfeldolgozói nyilvántartás 

Amennyiben az adatkezel� adatfeldolgozás címzettje, az adatfeldolgozó az általa az egyes 
adatkezel�k megbízásából vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési m�veletekr�l 
nyilvántartást vezet. Az adatfeldolgozói nyilvántartásban az adatfeldolgozó rögzíti:  
a) az adatkezel�, az adatfeldolgozó, a további adatfeldolgozók, valamint az adatfeldolgozó 
adatvédelmi tisztvisel�jének nevét és elérhet�ségeit;  
b) az adatkezel� megbízásából vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelési m�veletek 
típusait;  
c) az adatkezel� kifejezett utasítására történ� nemzetközi adattovábbítás esetén a 
nemzetközi adattovábbítás tényét, valamint a címzett harmadik ország vagy nemzetközi 
szervezet megjelölését;  
d) az Info tv. szerint végrehajtott m�szaki és szervezési biztonsági intézkedések általános 
leírását. 

10. Adatmegsemmisítés, törlés 

10.1. Abban az esetben, ha adatkezel� bármely jogszer� oknál fogva arra kényszerül, hogy 
meghatározott személyes adat törlésér�l gondoskodjon, úgy azt adatmegsemmisítés címén, jelen 
szabályzatnak megfelel�en kell elvégzenie.  
 
10.2. Az legfontosabb követelmények az adatmegsemmisítés során:  
� az adatok megsemmisítése tényleges és visszafordíthatatlan legyen.  
� az adatkezel� bizonyítékot tudjon szolgáltatni arról, hogy az adatokat megsemmisítette.  
� az adatmegsemmisítés során ne történjen olyan adatszivárgás, amely káros 
következménnyel lehet az érintettre.  
� az adatmegsemmisítés végrehajtása megfelel�en dokumentált (naplózott) legyen, mely 
legalább a törlés id�pontját, az érintettek megjelölését, valamint a törölt személyes adatok 
leírását tartalmazza.  

 
10.3. A személyes adatok megsemmisítése a fentieknek megfelel�en, az adat fajtájától függ�en 
történhet:  
� naplófájlok kiállítására alkalmas célszoftver segítségével, amennyiben elektronikusan 
tárolt adatokról van szó, illet�leg 
� fizikai ráhatással, ha papír alapon vagy egyéb tárolóeszközön tárolt adatok a 
megsemmisítés tárgya.  

 
10.4. Adatkezel�nek módja van arra, hogy kiszervezze küls� megbízott fél számára azon 
személyes adatok megsemmisítésének feladatát, melyeket jogalap híján már nem kezelhet az 
adatkezel�. A küls� megbízott félnek úgy kell átadni a megsemmisítésre szánt adatokat, hogy 
azok ne kerüljenek a küls� megbízott fél kezelésébe, ennek megfelel�en adatkezel� a 
megsemmisítésre szánt adatokat álnevesítve, zárt csomagolásban (adott esetben bedobozolva), 
pecséttel ellátva adja át, illetve köteles megkövetelni, hogy a küls� megbízott fél ezzel azonos 
módon vegye csak át az adatokat. Adatkezel� az átadással garantálja, hogy a megsemmisítésre 



szánt adatokat kirostálta, azok kezelésének id�tartama lejárt, ezért megsemmisíthet�ek, 
ugyanakkor adatkezel�nek lehet�sége van küls� félnek olyan irányú megbízást adni, hogy a 
megsemmisítés el�tt újabb rostának vesse alá az adatokat. Ilyen irányú megbízást megel�z�en 
adatvédelmi hatásvizsgálatot kell lefolytatni.  
 
10.5. Az adatkezel� indokolt esetben írásbeli nyilatkozatot állít ki arra vonatkozóan, hogy a 
megsemmisítéssel érintett személyes adatok valamennyi példányát törölte. Adatkezel�nek 
lehet�sége van adott esetben „képerny�mentésekkel” dokumentálni az elektronikus adat 
megsemmisítésének végrehajtását.  
 
10.6. Adatkezel�nek lehet�sége van felvenni az érintett nyilatkozatát arról, hogy:  
Az érintett személy személyes adatait megsemmisítette, ám erre csak abban az esetben van 
lehet�ség, ha a megsemmisítést az érintett jelenlétében hajtották végre.  
   
az érintett személy papír alapon keletkezett személyes adatai átadásra kerültek az érintett 
számára, melyek vonatkozásában az érintett aláírásával igazolja, hogy átvette azokat, illet�leg 
azt, hogy az átvételt követ�en az adatok nem az adatkezel� kezelésében lesznek. 

Adatvédelmi tisztvisel� (DPO) 

Adatvédelmi tisztvisel�: Neve: Maxentrop Kft., Cím: 7174 Kéty Pet�fi u. 2/A, Email: 
dpo@maxentropia.hu 

Titoktartási kötelezettség 

Hivatalunk alkalmazottai, munkavállalói üzletfelei kötelesek a rájuk bízott, illetve tudomásukra 
jutott személyes adatokat és üzleti titkokat id�beli korlátozás nélkül meg�rizni. E titoktartás nem 
terjed ki a közérdek� adatok nyilvánosságára és a közérdekb�l nyilvános adatra vonatkozó, külön 
törvényben meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 
A titoktartási kötelezettség megszegése munkaügyi, polgári jogi, valamint büntet�jogi szankciót 
vonhat maga után. 

11.  Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

A Hivatal az adatkezelések nyilvántartását elektronikusan Excel alapon tartja nyilván a 
„Mórahalom Polgármesteri Hivatal GDPR_30_Adatnyilvantartas” táblázatokban. 

12. Közérdek� adatok megismerésének és teljesítésének általános szabályai 

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 
közfeladatot ellátó szervnek vagy személynek, közfeladatot ellátó szerveknek, lehet�vé kell 
tennie, hogy a kezelésében lév� közérdek� adatot és közérdekb�l nyilvános adatot erre irányuló 
igény alapján bárki megismerhesse. 
  
Így, Hivatalunk a közérdek� adatot és közérdekb�l nyilvános adatot szükséges módon honlapján, 
közzéteszi. Ez alól kivétel, ha a közérdek� vagy közérdekb�l nyilvános adat a min�sített adat 
védelmér�l szóló törvény szerinti min�sített adat. 
 
A megismerésre bárki szóban vagy írásban, vagy elektronikus úton tehet igényt, ha megadja a 
nevét és elérhet�ségét. Ha ezt nem teszi meg, megtagadható a közlés. 
Ha az adatigénylés nem egyértelm� fel kell hívni az igényl� figyelmét és kérni kell az igény 
pontosítását. 
 



Az igényt a legrövidebb id�n alatt, de az igény beérkezését�l számított 15 napon belül kell 
teljesíteni. Ha az adatigénylés jelent�s terjedelm�, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy az 
adatigénylés teljesítése a közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához szükséges 
munkaer�forrás aránytalan mérték� igénybevételével jár, akkor egy alkalommal 15 nappal 
meghosszabbítható, amir�l tájékoztatni kell az adatigényl�t. 
 
Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Európai Unió valamely intézménye vagy 
tagállama állított el�, az adatkezel� haladéktalanul megkeresi az Európai Unió érintett 
intézményét vagy tagállamát és err�l az igényl�t tájékoztatja. A tájékoztatás megtételét�l az 
Európai Unió érintett intézménye vagy tagállama válaszának az adatkezel�höz való beérkezéséig 
terjed� id�tartam az adatigénylés teljesítésére rendelkezésre álló határid�be nem számít bele. 
 
Amennyiben az adatigénylés teljesítése a közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének 
ellátásához szükséges munkaer�forrás aránytalan mérték� er�forrásigénybevételével jár a 
vonatkozó tv. szerint költségtérítést kérhet az adatkezel�. Err�l 15 napon belül tájékoztatjuk az 
igényl�t, aki 30 napon belül nyilatkozni köteles, hogy fenntartja-e az igényét. A figyelembe 
vehet� költségelemek: adathordozó költsége, kézbesítési költség, munkaer� ráfordítás költsége 
-abban az esetben, ha az igénylés aránytalan igénybevétellel járna. 
 
Az így keletkezett költségeket az adat kiadását (15 napnál nem rövidebb fizetési határid�vel) kell 
megfizetni. 
 
A Hivatal törekszik és err�l tájékoztatja az adatigényl�t a költségmentes (pl. másolást nem 
igényl�) adatigénylési lehet�ségekr�l. 

13.  Biztonsági intézkedések 

Hivatalunk és Hivatalunkkal (adatkezel� és az adatfeldolgozó) a tudomány és technológia állása 
és a megvalósítás költségei, továbbá az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, 
valamint a természetes személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószín�ség� és 
súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelel� technikai és szervezési intézkedéseket hajt 
végre annak érdekében, hogy a kockázat mértékének megfelel� szint� adatbiztonságot 
garantálja, ideértve, többek között, adott esetben:  
a) a személyes adatok álnevesítését és titkosítását 
b) a személyes adatok kezelésére használt rendszerek és szolgáltatások folyamatos bizalmas 
jellegének biztosítását, integritását, rendelkezésre állását és ellenálló képességét;  
c) fizikai vagy m�szaki incidens esetén az arra való képességet, hogy a személyes adatokhoz 
való hozzáférést és az adatok rendelkezésre állását kell� id�ben vissza lehet állítani;  
d) az adatkezelés biztonságának garantálására hozott technikai és szervezési intézkedések 
hatékonyságának rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgáló eljárást.  
 
A biztonság megfelel� szintjének meghatározásakor kifejezetten figyelembe vesszük az 
adatkezelésb�l ered� olyan kockázatokat, amelyek különösen a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítéséb�l, elvesztéséb�l, 
megváltoztatásából, jogosulatlan nyilvánosságra hozatalából vagy az azokhoz való jogosulatlan 
hozzáférésb�l erednek.  
 
Az adatkezel�ként és az adatfeldolgozásra vonatkozóan is intézkedéseket hozunk annak 
biztosítására, hogy az adatkezel� vagy az adatfeldolgozó irányítása alatt eljáró, a személyes 
adatokhoz hozzáféréssel rendelkez� természetes személyek kizárólag az adatkezel� utasításának 



megfelel�en kezelhessék az említett adatokat, kivéve, ha az ett�l való eltérésre uniós vagy 
tagállami jog kötelezi �ket.  

a. Adminisztratív biztonság 

I. Hardver-szoftver nyilvántartás 

Hivatalunk az elektronikus információs rendszereir�l azok védelme érdekében, nyilvántartást 
vezet, folyamatosan aktualizálja a nyilvántartást. A nyilvántartás minden rendszerre nézve 
tartalmazza: 
� annak alapfeladatait; 
� a rendszerek által biztosítandó szolgáltatásokat; 
� az érintett rendszerekhez tartozó licenc számot (ha azok az érintett szervezet kezelésében 
vannak); 
� a rendszer felett felügyeletet gyakorló személy személyazonosító és elérhet�ségi adatait; 
� a rendszert szállító, fejleszt� és karbantartó szervezetek azonosító és elérhet�ségi adatait, 
valamint ezen szervezetek rendszer tekintetében illetékes kapcsolattartó személyeinek 
személyazonosító és elérhet�ségi adatait. 
 

II. Képzés 

Hivatalunk felkészít� képzést tart a felhasználóknak, szerepkörüknek és felel�sségüknek 
megfelel�en mind az adatvédelem, mind az információbiztonság tárgykörében: 
� szerepkörbe vagy felel�sségbe kerülésüket követ� meghatározott id�n belül; 
� meghatározott gyakorisággal (évente), vagy amikor az szükséges. 
 

b. Fizikai biztonság 

I. Vagyonvédelem 

Hivatalunk  
• kizárólag az általa meghatározott be-, és kilépési pontokon biztosítja a belépésre 
jogosultak számára a fizikai belépést; 
• naplózza a fizikai belépéseket; 
� ellen�rzés alatt tartja a létesítményen belüli, belépésre jogosultak által elérhet� 
helyiségeket; 
� kíséri a létesítménybe ad-hoc belépésre jogosultakat, és figyelemmel követi a 
tevékenységüket; 
� megóvja a kulcsokat, hozzáférési kódokat, és az egyéb fizikai hozzáférést ellen�rz� 
eszközt; 
� nyilvántartást vezet a fizikai belépést ellen�rz� eszközr�l; 
� meghatározott rendszerességgel változtatja meg a hozzáférési kódokat és kulcsokat, vagy 
azonnal, ha a kulcs elveszik, a hozzáférési kód kompromittálódik, vagy az adott személy elveszti 
a belépési jogosultságát; 
� az egyéni belépési engedélyeket a belépési pontokon ellen�rzi; 
� a kijelölt pontokon való átjutást felügyeli a szervezet által meghatározott fizikai belépést 
ellen�rz� rendszerrel vagy eszközzel; 
� felhívja a szervezet tagjainak figyelmét a rendellenességek jelentésére 

II. Környezeti védelem 

Hivatalunk védi az elektronikus információs rendszert árammal ellátó berendezéseket és a 
kábelezést a sérüléssel és rongálással szemben. 
 



Az els�dleges áramforrás kiesése esetére, a tevékenységhez méretezett, rövid ideig 
m�köd�képes szünetmentes áramellátást biztosít az elektronikus információs rendszer szabályos 
leállításához vagy a hosszú távú tartalék áramellátásra történ� átkapcsoláshoz. 
 
Lehet�séget biztosítunk az elektronikus információs rendszer vagy egyedi rendszerelemek 
áramellátásának kikapcsolására vészhelyzetben. 
 
Gondoskodunk a vészkikapcsoló berendezések biztonságos és könny� megközelíthet�ségér�l; 
megakadályozza a jogosulatlan vészkikapcsolást. 
 
Egy automatikus vészvilágítási rendszert alkalmazunk és tartunk karban, amely áramszünet 
esetén aktiválódik, és amely biztosítja a vészkijáratokat és a menekülési útvonalakat. 
 
Az elektronikus információs rendszerek számára független áramellátással támogatott észlel�, az 
informatikai eszközökhöz megfelel� t�zelfojtó berendezéseket alkalmaz, és tart karban. Az 
érintett szervezet a személyzet által folyamatosan nem felügyelt elektronikus információs 
rendszerek számára automatikus t�zelfojtási képességet biztosít. 
 
Az informatikai er�forrásokat koncentráltan tartalmazó helyiségekben (pl. adatközpont, szerver 
szoba, központi gépterem) az er�források biztonságos m�ködéséhez szükséges szinten tartja a 
h�mérsékletet és páratartalmat; az informatikai er�forrásokat koncentráltan tartalmazó 
helyiségekben (pl. adatközpont, szerver szoba, központi gépterem) figyeli a h�mérséklet és 
páratartalom szintjét. 
 
Védjük az elektronikus információs rendszert a cs�vezeték rongálódásból származó károkkal 
szemben, biztosítva, hogy a f�elzáró szelepek hozzáférhet�ek, és megfelel�en m�ködnek, 
valamint a kulcsszemélyek számára ismertek; az informatikai er�forrásokat koncentráltan 
tartalmazó helyiségek tervezése (pl. adatközpont, szerver szoba, központi gépterem) során 
biztosítja, hogy az a víz-, és más hasonló kártól védett legyen, akár cs�vezetékek kiváltásával, 
áthelyezésével is. 

III. Szállítási védelem 

Hivatalunk tiltja, továbbá figyeli és ellen�rzi a létesítménybe bevitt, onnan kivitt információs 
rendszerelemeket, és nyilvántartást vezet ezekr�l. 

c. Logikai biztonság  

I. Jogosultságkezelés 

Hivatalunk minden érintett szervezeti munkakört, vagy érintett szervezethez kapcsolódó 
feladatot biztonsági szempontból besorol; rendszeresen felülvizsgálja és frissíti a munkakörök 
és feladatok biztonság szempontú besorolását. 
 
Hivatalunk az elektronikus információs rendszerhez való hozzáférési jogosultság megadása el�tt 
ellen�rzi, hogy az érintett személy a fenti pontok szerinti besorolásnak megfelel� feltételekkel 
rendelkezik-e; folyamatosan ellen�rzi a fenti pont szerinti feltételek fennállását. 

II. Jelszókezelés 

Hivatalunk megvédi a hitelesítésre szolgáló eszközök tartalmát a jogosulatlan felfedést�l és 
módosítástól; megköveteli a hitelesítésre szolgáló eszközök felhasználóitól, hogy védjék 
eszközeik bizalmasságát, sértetlenségét; 



III. Biztonsági mentés 

Hivatalunk meghatározott gyakorisággal mentést végez az elektronikus információs rendszerben 
tárolt felhasználószint� információkról, összhangban a helyreállítási id�re és a helyreállítási 
pontokra vonatkozó célokkal; meghatározott gyakorisággal elmenti az elektronikus információs 
rendszerben tárolt rendszerszint� információkat, összhangban a helyreállítási id�re és a 
helyreállítási pontokra vonatkozó célokkal;  
 
Gondoskodunk az elektronikus információs rendszer utolsó ismert állapotba történ� 
helyreállításáról és újraindításáról egy összeomlást, kompromitálódást vagy hibát követ�en. 

IV. Kártékony kódok elleni védelem (vírusírtás) 

Hivatalunk az elektronikus információs rendszerét annak belépési és kilépési pontjain védi a 
kártékony kódok ellen, felderíti és megsemmisíti azokat; 
Az elektronikus információs rendszer automatikusan frissíti a kártékony kódok elleni védelmi 
mechanizmusokat. 

V. Naplózás 

Hivatalunk meghatározza a naplózható és naplózandó eseményeket, és felkészíti erre az 
elektronikus információs rendszerét; 
Az elektronikus információs rendszer a naplóbejegyzésekben gy�jtsön be elegend� információt 
ahhoz, hogy ki lehessen mutatni, hogy milyen események történtek, mib�l származtak ezek az 
események, és mi volt ezen események kimenetele.  

 
d. Információvédelem 
A személyes adatok bizalmasságának, sértetlenségének és rendelkezésre állásának védelme 
érdekében Adatkezel� olyan – kockázatokkal arányos - intézkedéseket foganatosít, melyek révén 
folytonos jelleggel érvényesül a szervezet által kezelt információk biztonsága, megakadályozva 
a védend� adatvédelmi érdekekben és értékekben keletkezett kár, sérelem bekövetkeztét.  
 
I. Munkahelyi magatartás 

Úgy kell a kezelt adatokon bármilyen m�veletet elvégezni, hogy azok ne kompromittálódjanak, 
ne kerüljenek illetéktelenek birtokában, azaz ne legyenek kitéve annak a kockázatnak, hogy a 
bizalmasságuk, sértetlenségük vagy rendelkezésre állásuk sérüljön. Ugyanígy olyan magatartást 
kell a hétköznapokban tanúsítani, hogy elkerüljük az esetleges adatszivárgást. Ennek keretében 
a következ�kre kell a munkavállalóknak figyelnie: 
� Nem szabad ellen�rzés nélkül olyan „gyanús” csatolmányokat megnyitni, amelyeknek 
kísér�levele például magyartalan (szembet�n� nyelvi hibákat tartalmaz), vagy a feladó e-mail 
címe nem ismert, esetleg hosszúsága és összetétele észrevehet�en nem szokványos, vagy a 
levelezéshez használt rendszer egyéb módon figyelmeztet vele kapcsolatban.  
� Nem szabad ellen�rzés nélkül küls� feladótól származó levélben elhelyezett linkre 
klikkelni.  
� Tilos olyan program letöltése a munkahelyi gépre, amelynek letöltését az informatikai 
szakterület nem engedélyezte.  
� Tilos a munkaállomáshoz, vagy egyéb, munkahelyi rendszerhez használt jelszavat 
bárkinek megadni, egyben tilos a jelszavat bárhova leírni.  
� Tilos munkahelyi mobil eszközzel (pl. laptop, okostelefon) nyilvános wi-fi hálózatra 
csatlakozni (pl. gyorséttermek, hotelek stb.). 
� Tilos „talált” vagy kétes eredet� adathordozót (pl. pendrive, CD) a munkahelyi eszközbe 
helyezni.  



� A számítógépet zárolni kell, amikor a munkavállaló hosszabb vagy rövidebb id�re 
elhagyja a munkaállomását.  
� Nem javasolt jelszónak egyszer� szavakat (pl. jelszó, password123, 123456), születési 
dátumot, saját nevet, vagy háziállat nevét megadni.  
� Amennyiben belép�kártya vagy mágneskártya alkalmazandó, azt mindig zsebben kell 
tartani. Tilos nyakban viselni vagy asztalon hagyni.  

 
II. Álláspályáztatás 

Szakterület: Személyzeti ügyekért felel� szervezeti egység 
Végrehajtásért felel�s: Személyzeti ügyekért felel�s szakterület vezet�je 
 
Adatkezel� az adatbiztonsági követelmények, valamint az adatvédelmi elvek (pl. célhoz 
kötöttség elve) figyelembevételével köteles eljárni az álláspályáztatás terén.  
 
A beérkezett önéletrajzokat egy elkülönített mappában kell tárolni, melyhez hozzáférést csak 
annak a személynek szabad adni, aki jogosult ezeket az adatokat megismerni, valamint 
ténylegesen kezeli az adatokat.  
 
A fent meghatározott mappába való lementést/eltárolást követ�en az érintett által küldött levelet 
(mely csatolmányként tartalmazza az önéletrajzot) törölni kell a levelez� fiókból.  
 
Az önéletrajzok kinyomtatása csak bizonyos esetekben megengedhet�, például, ha az 
elektronikus mód az egyedi körülményeket tekintve nem teszi lehet�vé a jelölt értékelését. 
 
A kiválasztás (pozitív elbírálás) esetén a jelöltet tájékoztatni kell a következ�kr�l:  
o Milyen adatok kezelése valósult meg az álláspályáztatás során; 
o Ha a kiválasztás során az adatkezel� munkatársa felkereste az érintett közösségi 
médiafelületen regisztrált adatlapját (pl. facebook), akkor ennek tényér�l, valamint arról a 
körülményr�l tájékoztatást kell adni, hogy a kiválasztásban szerepet játszott-e az érintett 
meghatározott, nyilvános (közösségi médiafelületen regisztrált) adatlapján szerepl�, nyilvános 
adatok megismerése is. 
o Az érintett korlátozottan nyilvános adatainak megismerését�l (pl. zárt facebook 
csoportban folytatott magatartás, tevékenység) tartózkodni kell.  
 
Lehet�séget kell adni az érintettnek, hogy a kiválasztás adatvédelmi vonatkozására irányuló 
panaszait érvényesíthesse az adatkezel�nél. 
 
Az álláspályáztatást megel�z�en az érintettel alá kell íratni egy hozzájáruló nyilatkozatot, illetve 
megfelel�en tájékoztatni kell.  
 
A ki nem választott érintettek elektronikus formátumú önéletrajzát a beérkezést követ�en 
haladéktalanul vagy meghatározott id�tartam elteltével (pl. 1 év) törölni kell. 

 
III. Munkaszerz�dés létrejötte 
Szakterület: Személyzeti ügyekért felel� szervezeti egység 
Végrehajtásért felel�s: Személyzeti ügyekért felel�s szakterület vezet�je 
 
Az Mt. 10.§ (1) bekezdése alapján a munkavállalótól csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat 
közlése kérhet�, amely személyiségi jogát nem sérti, és a munkaviszony létesítése, teljesítése 
vagy megsz�nése szempontjából lényeges. 



 

MUNKASZERZ�DÉS EL�KÉSZÍTÉSE ÉS MEGKÖTÉSE 

Az érintettel való megállapodás részleteit csak az arra jogosultak ismerhetik meg a jogviszonyt 
megel�z�en, illetve a jogviszony egész ideje alatt. A megismerésre jogosultnak min�sül az 
érintett, valamint Adatkezel� azon munkatársai, akiknek a munkaszerz�dés el�készítésével vagy 
teljesítésével összefüggésben felettesük feladatokat delegált.  

Adatkezel� az ilyen tevékenységre kijelölt munkatársak vagy szervezeti egységek útján kell 
meg�riznie az adatok bizalmas jellegét.  

A munkaszerz�désben rögzítend� személyes adatokat (pl. név, lakcím, bankszámlaszám, bér 
stb.) az érintettel (szerz�d� féllel) egyeztetve kell rögzíteni (az adatok pontosságának és 
helytállóságában biztosítása érdekében), a következ� módok egyike szerint eljárva:  

o Egy felvételi adatlapot kell kitöltetni az érintettel, melyben kizárólag azokat a személyes 
adatokat kéri be a munkáltató, amiket a munkaszerz�désben rögzíteni kell, vagy amelyek a 
munkaszerz�dés teljesítése szempontjából elengedhetetlenül szükségesek.  
o A munkaszerz�dés tervezetének el�készítése során személyesen kell egyeztetni az 
érintettel az adatok pontosságát illet�en úgy, hogy a szóban forgó adatokat tartalmazó 
okmányokat a munkatárs elkéri t�le az adatok felvezetése erejéig.  
o A személyazonosító okmányok lemásolása kerülend� magatartás, különösen a fényképes 
igazolványok másolása, ám ha Adatkezel� ezt elengedhetetlennek ítéli, akkor ezt oly módon kell 
végrehajtani, hogy a másolás közben a fényképek letakarásra kerülnek.  
 
Az elektronikusan szerkeszthet� formában el�készített szerz�déstervezeteket a szerz�déskötés 
után haladéktalanul, de legkés�bb 30 naptári nap elteltével törölni kell. 

Hatósági erkölcsi bizonyítvány csak akkor kérhet� be az érintett�l, ha az erkölcsi alkalmasság 
igazolása valamely ágazati jogszabályban meghatározottak szerint, az adott munkakör 
betöltéséhez valóban elengedhetetlen. 

A munkahelyi jelleg� személyes adatok védelme érdekében – a kezelt adatok körére és 
mennyiségére tekintettel – megfelel� intézkedéseket kell hozni a fizikai formában tárolt 
személyes adatok biztonságára, valamint kulcskezelésre irányadó szabályok szerint. Ennek 
keretében zárható szobákban, azon belül zárható szekrényekben kell tárolni a személyes adatokat 
tartalmazó iratokat, a hozzájuk tartozó kulcsokat pedig kulcskezelési szabályzat szerint kell 
tárolni.  

 
MUNKABÉRJEGYZÉKEK ÁTADÁSA 

A munkavállaló személyes adatait tartalmazó munkabérjegyzékeket a következ� módok egyike 
szerint eljárva kell átadni:  

o nyomtatott formában, névvel ellátott és leragasztott borítékba helyezve. Az átvételt 
átvételi lista vezetésével kell nyilvántartani.  
o elektronikusan a levelezési rendszerben, kizárólag az érintettnek címzett levélben, 
kézbesítési és olvasási visszaigazolással, vagy külön, erre szolgáló rendszerben, felhasználónév, 
jelszó és egy hivatkozás rendelkezésére bocsátásával.  

 



IV. Munkaszerz�dés megsz�nése 
Szakterület: Informatikai üzemeltetési szervezeti egység 
Végrehajtásért felel�s: Informatikai szakterület vezet�je 

 

MUNKASZERZ�DÉS MEGSZ�NÉSEKOR KÖVETEND� ELJÁRÁSREND 
 
Mind rendes, mind rendkívüli felmondás esetén lehet�séget kell biztosítani a kilép� 
munkavállalónak, hogy személyes jelleg� anyagait, mentéseit, dokumentumait, üzeneteit, egyéb 
fájljait vagy bármilyen magánjelleg� aktivitásának eredményét a kilépés el�tt a számára 
rendelkezésre bocsátott céges eszközökr�l (számítógép, céges telefon stb.) eltávolítsa, kimentse 
vagy meghatározott adathordozón elhozza.  
 
Amennyiben Adatkezel�nél kilép� lap/sétáló lap/átadás-átvételi jegyz�könyv kerül 
alkalmazásra, úgy annak a dokumentum-mintának nem szabad tartalmaznia arra vonatkozó 
információt, hogy a munkavállaló kinek a kezdeményezésére távozik a cégt�l. 

 
MUNKAVÁLLALÓK TEVÉKENYSÉGÉNEK ELLEN�RZÉSE 

Függetlenül attól, hogy miként rendelkeznek Adatkezel� információbiztonsági vagy munkaügyi 
vonatkozású szabályai, szinte elkerülhetetlen, hogy a munkavállalók magánjelleg� 
tevékenységre használják a céges eszközöket. Ennek keretében – ismerve a korra jellemz� 
technológiai fejl�dést és az online szolgáltatások körét – az eszközök felhasználói 
megvalósíthatják a következ� magatartási formákat: változatos tartalom keresése adott 
keres�motor használatával; tartalom letöltése vagy „streamelése” (azonnali adatfolyam 
kézbesítése); applikációkba történ� bejelentkezés és azokban felhasználói magatartás folytatása; 
magánjelleg� hívások, valamint üzenetváltás foganatosítása.  
 
A hozzáférésmenedzsment kialakítása során biztosítani kell, hogy a végrehajtás (pl. eszköz távoli 
ellen�rzése, távoli letiltása) ne eredményezze a védend� adatvédelmi érdekek és értékek sérelmét 
a munkavállalók vonatkozásában. Ennek keretében Adatkezel�nek gondoskodnia kell az alábbi 
követelmények teljesülésér�l:   
� Adatkezel� egyik munkatársa se férjen hozzá a munkavállalók magánjelleg� használattal 
összefügg� adataihoz.  
� A jogviszony megsz�nése vagy megszüntetése esetén lehet�séget kell biztosítani az 
érintett munkavállalónak, hogy kell� id�n belül a magánjelleg� magatartással összefügg� 
információk (pl. tartalom, bejelentkezési adatok stb.) eltávolítása vagy kimentése fel�l 
rendelkezzen.  
� A jogviszony megsz�nésével vagy megszüntetésével egyidej�leg intézkedni kell afel�l, 
hogy az érintett munkavállaló hálózati hozzáférése módosuljon úgy, hogy a felmondási id� alatti 
tevékenységéhez szükségtelen mappákhoz ne tudjon hozzáférni.  

 

e. Jogérvényesítés 

Adatkezel� biztosítja az érintettek számára, hogy érvényesíthessék az információs 
önrendelkezésükhöz f�z�d�, alkotmányos és Info tv.-b�l ered� jogaikat. A jogok érvényesítését 
Adatkezel� bármilyen formában elfogadja, azonban a beérkezett kérelmeket dokumentáltan, 
papír alapon vagy elektronikus formában kell eltárolni (adott esetben jegyz�könyv kiállításával).  
 
Adatkezel� az érintett jogainak gyakorlásának, érvényesülésének el�segítése érdekében:  



� az érintett részére az Info tv.-ben, valamint adatvédelmi szabályzatban meghatározott 
esetekben nyújtandó bármely értesítést és tájékoztatást könnyen hozzáférhet� és olvasható 
formában, lényegre tör�, világos és közérthet�en megfogalmazott tartalommal teljesíti. Ennek 
keretében Adatkezel� megteszi a megfelel� intézkedéseket annak érdekében, hogy a 
képviseletében eljáró, tényleges adatkezelést megvalósító munkatársak az adatkezelésr�l szóló 
értesítést, tájékoztatást az érintettek számára érhet�, átlátható, kell�en alapos, valamint könnyen 
hozzáférhet� módon, világos formában már az adatkezelést megel�z�en is, írásban képesek 
legyenek megtenni.  
� szóban történ� tájékoztatás csak abban az eseteben valósulhat meg, ha más módon 
igazolták az érintett személyazonosságát. 
� Adatkezel� a kiskorúaknak címzett bármely információ esetében a megfelel� módon 
gondoskodik a tájékoztatásról.  
� az érintett által benyújtott, az �t megillet� jogosultságok érvényesítésére irányuló 
kérelmet annak benyújtásától számított legrövidebb id� alatt, de legfeljebb 25 naptári napon 
belül elbírálja és döntésér�l, valamint a kérelem nyomán hozott intézkedésekr�l az érintettet 
írásban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus úton értesíti.  
� Adatkezel� az érintett jogainak gyakorlására irányuló kérelmének teljesítését nem 
tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyítja, hogy az érintettet nem áll módjában azonosítani, illet�leg 
nincs abban a helyzetben, hogy azonosítsa a kérelmez� érintettet. 

 
A jogérvényesítésre irányuló kérelem beérkezésekor haladéktalanul értesíteni kell az Adatkezel� 
adatvédelmi tisztvisel�jét. Az értesítésért a kérelem beérkezését észlel� munkavállaló felel�s.  

 

14. Záró rendelkezések 

13.1. A jelen Szabályzatban nem meghatározott kérdéseket illet�en a mindenkor hatályos Info 
tv., a GDPR rendelkezései, valamint a Szabályzat vonatkozó pontjában meghatározott 
jogszabályok és bels� szabályzatok az irányadók. 
 
13.2. Jelen Szabályzatban fel nem sorolt adatkezelésekr�l az adat felvételekor ad az adatkezel� 
tájékoztatást. 
 
13.3. Az adatkezel� fenntartja a jogot, hogy jelen Szabályzatot az érintettek értesítése mellett 
egyoldalúan módosítsa.  
 
13.4. A bíróság, az ügyész, a nyomozó hatóság, a szabálysértési hatóság, a közigazgatási 
hatóság, a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, illet�leg jogszabály 
felhatalmazása alapján más szervek tájékoztatás adása, adatok közlése, átadása, illet�leg iratok 
rendelkezésre bocsátása végett megkereshetik az adatkezel�t. 
 
13.5. Az adatkezez� a hatóságok részére – amennyiben a hatóság a pontos célt és az adatok 
körét megjelölte – személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés 
céljának megvalósításához elengedhetetlenül szükséges. 

 
 
Kelt, 2021.09.29. 
.....................................................  ..................................................... 

Nógrádi Zoltán    dr. Tóth Krisztián 
    polgármester              jegyz� 



Megismerési nyilatkozat 
Mórahalmi Polgármesteri Hivatal és Mórahalom Város Önkormányzata 2021. november 
29. napjától hatályos Adatvédelmi szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul 
veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni.  
 
Név  Beosztás Dátum  Aláírás 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 

 


