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az adatvédelmi szabalyzat kiadasarél

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag tevékenysége soran keletkezé, valamint az
Ggyfelek altal szolgaltatott személyes adatok védelme érdekében, figyelemmel az informaciés
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény 24. § (3)
bekezdésére az alabbi elndki utasitast adom ki.

1. § A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag adatvédelmi szabalyzatat jelen
utasitas 1. szamu mellékletében foglaltak szerint allapitom meg.

2. § Ez az utasitas az alairasat kéveté napon Iép hatalyba.

Budapest, 2014, decoudes i 16" ;

1125 Budapast, Tel.: +36 1 391-1400 ugyfelscolealat@niih.hu
Szildgyi Erzsébet (asor 22/C. Fix: 4361 391-1410 www.nain.hy






1. szamo mellékleta /32004, (/L0 ) szamu elnéki utasitashoz

Adatvédelmi szabalyzat
l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) Jelen adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatdsag)
folytatott adatkezelések miikédésének jogszerli rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informacidés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag
kévetelményeinek érvényesilését.

(2) A Szabalyzat célja az (1) bekezdésen tll az Ugyintézés soran az érintettek személyes
adatainak védelme és a kézérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasa.

(3) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hatdsagnal foglalkoztatott valamennyi kdztisztviselére,
kdzszolgalati Ugykezelére és munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik -
munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai gyakorlatukat a
Hatdsagnal toltik.

(5) A Hatésag a személyes adatok védelmét garantald adatbiztonsagi kévetelményeket
informatikai terlleten az Informatikai Biztonsag Szabalyzatrél szold elnéki utasitasban
meghatarozottakkal ésszhangban valésitja meg.

(6) A Szabalyzatot a mindsitett adatokat tartaimazé iratok (TUK-iratok) tekintetében a
Biztonsagi Szabalyzatrdl sz6lé elndki utasitassal dsszhangban kell alkalmazni.

(7) Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyadé.

Il. Fejezet
A SZEMELYES ADATOK VEDELME
Altalanos szabalyok
2. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hatdsag szervezeti
egységeinek és az adatkezelést végzo kdztisztviseldk, kbzszolgalati igykezeldk felelések.
(2) A Hatdésagnal kezelt személyes adatok védelmérél az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarodl az elndk kdzvetlen vezetése

alatt allo szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hatésagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz szilkséges személyes adatok tekintetében, valamint az érintett



kérelmére indult mas (igyben az altala megadott személyes adatok vonatkozasaban az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A klldnleges adatok kezeléséhez az érintett jegyzékdnyvi hozzajarulasat kell kikémi,
kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyaban maga az érintett kézdlte.

(5) Az Ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kildénleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ugy szempontjabdl feltétlenil szikségesek.

(6) Az érintettel az adat felvétele el6tt kdzoini kell az adatkezeles céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgéltatas énkéntes vagy kételezd. Kotelezé adatszolgéltatas eseten meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

(7) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman Ugyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teliességére és idészerliségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sérillhessenek.

3. § (1) Az ugyintézénél vagy az irattarban lévd iratba az tgyintézé kdztisztviseldn kivil mas
személy — az érintett térvény szerinti betekintési jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt
térvény lehetévé, vagy a munkakérével 6sszefuggd feladatellatas sziikségesse teszi.

(2) Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljari, hogy ez
altal masok jogai ne sértlhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Adatbiztonsagi szabalyok

4. § (1) A Hatosag koztisztviseldje, kozszolgalati Ugykezelbje a nala lévd, az Infotv. alapjan
személyes adatnak mindsilé adatokat tartalmazé iratokat kételes munkaidén tul — és
amelyeket lehetséges munkaidében is — szekrényébe zarva tartani, az asztalon és az irodaban
eqgyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartama aiatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az (gyintézd felelés, akinél azok a
munkaidd befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon tUl adatvédeimi megfontolasbél azokat a helyiségeket, ahol kézés
hasznalatl nyomtaté vagy masologép Uzemel, az adatbiztonsagi kévetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkaallomas Uzemel, Ggy Kell hasznalni, hogy az megfelelien az
adatvédelmi, tGzrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek.

(8) A koztisztviselé koteles a szamitégépet és az ahhoz alkaimazott adathordozokat gy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast kikapesolni, az ajtét bezarni.



(6) A tlzrendészeti elbirasokat be kell tartani. A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa
érdekében szlkséges intézkedéseket a Hatdsag Tlzvédelmi Szabalyzatardl szolo elnoki
utasitas tartalmazza.

(7) Személyes adatokat is tartalmazo iratot a Hatosag éplletébél kivinni — munkakoéri feladat
ellatasanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezeté engedélyével lehet. Az tigyintézt ez
esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiljon
meg, és tartalma illetektelen személy tudomaséra ne jusson. Az lUgyintézé az Infotv. 3. § 22.
pontja szerinti harmadik személlyel személyes és kilénleges adatot nem kézélhet, illetve nem
adhat at.

(8) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus Gton csak kells
korultekintéssel és kizardlag a Hatdsag technikai eszkbzeinek igénybevételével tovabbithatdk.

5. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
6nalld szervezeti egységek vezetdjének személyre lebontottan meg kell hataroznia, és az
idészer( allapotnak megfelel$ nyilvantartasukrél gondoskodnia kell.

Adattovabbitas, az adatkezelések &sszekapcsolisa

6. § (1) A személyes adatokat tovabbitani, illetbleg a kilénb6zé adatkezeléseket
osszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy térvény ezt eldirja,
iletve megengedi, €s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teliestinek. A harmadik orszagba térténd adattovabbitds esetén az Infotv. 8. §-anak
rendelkezéseit kell alapul venni.

(2) Az adattovabbitasrdél az 1. szdmu fUggelék szerinti adattartalommal adattovabbitasi
nyilvantartast kell vezetni, annak érdekében, hogy megallapithaté legyen milyen adat, kinek,
milyen felhatalmazottsag alapjan, mikor kertilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belféldi
jogsegély, stb.).

(3) A nyilvantartas(ok) egy masolati példanyat — a targyévet koveté év januar 15. napjaig a
belsd adatvédelmi feleldés részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrél
vezetett nyilvantartast — eltéré jogszabdlyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell
meg®drizni.

(4) Hianyos adatkérés esetén a hiany pétlasara kell felkérni az adatkérét. Nem kell hianypotlast
kérmni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatas adattartaima e nélkiil is megaliapithato.

(5) Az adattovabbitas feltételeit kétség esetén az érintett Ugyintézé az adatvédelmi
féosztalyvezetd kdzremikédésével kételes ellendrizni.

(6) Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikseges informéciokat az igényl6 a felkérést kévetéen sem jeldlte meg, Ugy
az adattovabbitast meg kell tagadni.

(7) Az adattovabbitds megtagadasardl — annak indokolasaval egylitt — irasban kell értesiteni
az igénylét.



(8) Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dsszesitett, illetve a statisztikai adatokra
vonatkozd adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jelleguket.

7. § (1) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd tdérvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kllénleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak a tovabbitasahoz, ha Gigye elintézéséhez mas szerv
megkeresése sziikséges.

(2) A Hatosag szervezeti rendszerén belll a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez
szilkséges mértékben és ideig — tovabbithaték az olyan szervezeti egységhez, amely ezen
adatokkal kapcsolatban a Hatdsag feladat- és hataskoréhez tartozé tovabbi feladatokat iat el.

Az érintett jogai

8. § (1) Az érintettet az Infotv. 14. § (1) bekezdése szerint megilleti az a jog, hogy személyes
adatai kezelésérél tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését,
vagy — a kételezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zarolasat.

(2) Az adatkezelésrél szolo tajékoztatasra vonatkozé kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon belll, lehetéség szerint azonban
soron kivil teljesiteni kell.

(3) Az elutasitott kérelmekrdl a Hatésag belsd adatvédelmi felelosét kdzvetlenll tajékoztatni
kell.

(4) Az érintett személyes adatdnak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

A bels6 adatvédelmi felels

9. § (1) A Hatosagnal kezelt személyes adatok védelmére és a Hatbésag tevékenységeére
vonatkoz6 kézérdek( adatok nyilvanossagara vonatkozd torvényi elbirasok érvényesitése
érdekében a Hatosag elndke adatvédelmi feleldst biz meg (belsd adatvédelmi felelds).

(2) A belsd adatvédelmi felelés ebben a mindségében kdzvetlenil az elnéknek alarendelve
latja el a tevékenységét.

(3) A bels6 adatvédelmi felelds tevékenységében

a) kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkrét Ugyekben felmerlilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben — ésszerii
és elvarhat6 hataridén belll — segitséget nyljt a szervezeti egységek munkatarsai
részére,

c) az elndk utasitasara ellendrzi a Hatdosag szervezeti egységeinél az Infotv. és az
adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen Szabdlyzat
rendelkezéseinek betartasat,

d) az elndk utasitasara ellendrzi a szamitégépes programokat, valamint az archivalt
adatokat tartalmazé szamitastechnikai adathordozék nyilvantartasat és tarolasat,



e) javaslatot tesz az elnéknek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja szlikségesnek,

f) kivizsgalja és intézi a hozz4a érkezd bejelentéseket,

g) elkésziti és évente november 30-ig felulvizsgélja az adatvédelmi szabalyzatot,

h) jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbél gondoskodik annak médositasardl,
kiegészitésérdl.

lli. Fejezet
A koézszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozé adatvédelmi szabalyok

10. § (1) E fejezet rendelkezései szerint kell ellatni a kzszolgalati alapnyilvantartas vezetését,
tovabba a koztisztviseldk, kormanyzati Ggykezelék és munkavallalék (a tovabbiakban egyiitt:
kdztisztviselbk) személyi anyaganak kezelését.

(2) A munkavallalok eés dszténdijas foglalkoztatottak a foglalkoztatéssal kapecsolatos adataik
tekintetében egy tekintet ala esnek a kéztisztviselSkkel, azzal a megjegyzéssel, hogy a 12. §
(2) a) — c) pontjaiban foglalt személyi anyagaikat a munkaltato irasbeli hozzajarulasuk alapjan
kezelheti.

(3) A munkavallalékra és &sztondijas foglalkoztatottakra jelen fejezet rendelkezéseit
megfeleléen kell alkalmazni.

11. § A kdzszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozé adatvédelmi szabalyok meghatarozasaval
az a cél, hogy régzitésre és Osszefoglalasra keriljenek azok a kdvetelmények és biztositékok,
amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok kialakitasat, kllonds tekintettel az adatkezeléssel, annak felel§sségi viszonyaival,
az adattovabbitassal és nyilvanosségra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos
adatvédelmi kdvetelményekre.

Alapfogalmak

12. § (1) Kozszolgalati szempontbél a Hatésagndl személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a
kbzszolgalati jogviszony |étesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kévetden
keletkezik €s a koztisztviseld személyével &sszefliggésben adatot, a mindsitéssel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatban keletkezett megéllapitast (a tovabbiakban:
megaltapitast) tartalmaz.

(2) A szemelyi anyag korébe az alabbiak sorolandék:

a) a személyi irat: a koztisztviseld vonatkozasaban a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.) 184. § (1) bekezdése szerint, a
munkavéllalék vonatkozésaban a kormanytisztviselbk személyi irataira, a
kbzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a
munkalgyi nyilvantartasra, a kézszolgalati alapnyilvantartasra és kézszolgalati
statisztikai adatgyUjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokral
sz0l6 45/2012. (lIl. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. § b) pontja
szerint meghatarozott iratai,

b} a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok a vagyon-nyilatkozattéteii
kételezettséggel kapcsolatos iratok kivételével,



c) a koztisztviselbnek a kézszolgalati jogviszonnyal ésszefliggé egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas, stb.),
d) a kéztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

(3) A koztisztviseléhéz tartozé — a vagyonnyilatkozat-tételével Gsszefuggd — iratokat a
személyi iratoktol fizikailag elkllénitetten, &nallo iktatas szerint az EIndki Kabinetben
egységesen kell kezeini.

A személyi anyagok, iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei

13. § (1) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kdztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatésdg déntése, vagy jogszabalyi rendelkezés.

(2) A személyi iratokban feltintetett adatokat elsdsorban a kéztisztviseld, munkavallald
szolgaltatia, masodsorban a koztisztviseld, munkavallalé korabbi kdzszolgalati, illetve
munkaviszonya szerinti kdzigazgatasi szerv, illetve munkaltaté adja at.

(3) A koztisztviseld, munkavallalo irasbeli kérelmére olyan adat is kezelhetd, amelynek
atadasara az érintett torvényi eléiras alapjan nem kételes. Ezek az adatok azonban csak az
érintett altal meghatarozott célra hasznélhatdk fel, illetve csak irasbeli hozzajarulasaval
tovabbithatok mas szerv részére. Az emlitett adatokat elkilénitetten kell kezelni, és az
azokban szereplé személyazonositdé adatokat a koztisztviseld, munkavallalé kérésére
haladéktalanul térolni kell a nyilvantartasbol.

(4) Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyek
az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozd térvények szerint
nélkllézhetetlenek az érintett munkatars illetményének szamfejtéséhez, valamint a
tarsadalombiztositassal, csaladi pétiékkal, személyi jovedelemaddval dsszefliggd feladatok
ellatasdhoz.

(5) Az elézbekben meghatarozottakon kiviili adatok tovabbitasat az illetményszamfejtéssel
megbizott szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni. Az illetményszamfejtéssel megbizott
szerv vezetbje felelbs az atadott adatok védelméért, kezelésik jogszerliségéért.

14. § (1) A Hat6ésagnal keletkezett, illetve a Hatdsaghoz érkezett vagy leadott személyi iratok
iktatasa, kezelése személyenként és évenként kildén fészamon, ezen belll egy személyre
vonatkozéan, keletkezésuk sorrendjében alszamokon, az elektronikus iktatérendszeren belti,
az (gyiratkezelés szabdlyai szerint torténik.

(2) A személyi iratok iktatasa és irattarazasa soran gondoskodni kell arrél, hogy az iratba
jogosulatlan személy ne tekinthessen be.

(3) A kézszolgalati jogviszony iétrehozaséat kezdeményezd iratokat — amennyiben a jogviszony
nem j&tt |étre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltaténak az ezzel
kapcsolatos dontést kévetd nyolc napon beldl vissza kell adni.

15. § (1) A kbzszolgalati jogviszony |étesitésekor a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
humanpolitikai munkatarsa Gsszedllitia a koztisztviseld személyi anyagat, s azt a
jogszabalyokban és e Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli.



(2) Torveny elterd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a 16. § (2) bekezdés a)
pentjaban meghatarozott személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhaté.

(3) A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e ceélra személyenként kialakitott gyljtében kell 6rizni. Az elhelyezett
szemeélyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni az irat
megnevezését, iktatoszamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni a
valtozast.

(4) A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell eliatni, melyet a személyi anyag
részeként kell kezelni.

(5) A kéztisztviseld személyi anyagat tovabbadni csak akkor lehet, ha a kdztisztviseld mésik
kézigazgatasi szervnél Iétesit kozszolgdlatikormanyzati szolgélati jogviszonyt vagy
munkaviszonyt es személyi anyagat az Uj munkaltatdo megkéri.

(6) A kdzszolgalati jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
a humanpolitikai munkatars lezérja, és — a végleges athelyezés miatti jogviszony megsziinés
kivételével — a személyi anyagot irattarazza.

(7) A személyi anyagot — kivéve, ameiyet a Kitv. 184. §-anak (4) bekezdése alapjan a
jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag tarolasarél
a 20. § rendelkezik.

(8) Személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban)
lehet. A csomagolason fel kell tintetni, hogy azt csak a cimzett bonthatja fel.

16. § (1) A személyi anyagokat és a szemelyi iratokat lemezszekrényben, vagy legalabb
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni (gy, hogy ahhoz csak a kezelésére jogosultak
jussanak hozza.

(2) A szemelyzeti feladatokat ellaté koztisztviselé szobdjdban az adatfeldolgozas soran
illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.

(3) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, illetleg rontott vagy egyéb
okbdl feleslegessé valt iratokat haladéktalanul meg kell semmisiteni iratmegsemmisité géppel.

(4) Az adatok kllsd adathordozén (CD, DVD, pendrive stb.) nem régzithetdk.

A kbzszolgalati alapnyilvantartas vezetésének a szabalyai

17. § A kozszolgdlati alapnyilvantartast a Hatésag kéztisztviselbirdl a Gazdalkodasi és
Humanpolitikai Fbosztaly szamitégépes személyzeti nyilvantarté program segitségével, a
Kitv. 2. mellékletében és a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott adattartalommal,
folyamatosan kételes vezetni.

18. § (1) A koztisztviselé az adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl 8 napon belll koételes
tajékoztatni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok
aktualizalasard!.



(2) A humanpelitikai munkatars haladéktalanul kételes az elektronikus adatlapon atvezetni a
munkaltatéi jogkér gyakorléjanak intézkedése alapjan a személyi iraton atvezetett és igazolt
adatvaltozasokat.

19. § (1) A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kormanytisztvisel&
a) adatainak els® alkalommal térténd felvételekor,
b) koézszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

(2) A betekintési jog gyakorléjanak erre irAnyuld kildn keérelmére is ki kell nyomtatni azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

(3) Az (1) és (2) bekezdések alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

(4) Az elekironikus alapnyilvantartasbol a kormanyzati szolgalati jogviszony megsz(inése
esetén toréini kell a kdztisztviseldé személyazonosité adatait.

A kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos egyes feladatok

20. § (1) A koztisztviselé vonatkozasaban kinevezésekor a kézszolgalati alapnyilvantartasi
technikai azonosité kédot a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fdosztaly allapitja meg, a
szervazonositd kod figyelembe vételével.

(2) A szervezeti adatok jelentblapja kiallitasanak el6készitése és tovabbitasa a Gazdalkodasi
és Humanpolitikai Féosztaly feladata.

Adatszolgaltatas

21. § (1) A kdzérdekli és kdzérdekbdl nyilvanos adatokon tdl a nyilvantartott adatokrél a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével tajékoztatas nem adhato.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathatd adat. A kézszolgalati statisztikai adatszolgaltatas teljesitése
a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztaly feladata.

(3) Az alapnyilvantartasbol személyazonosité adatokat is tartalmazé adatszolgaltatas csak az
alabbi esetekben teljesithetd:

a) a térvényben elbirt adatszolgaltatasi kdtelezettség esetén,

b) a betekintési joggal rendelkezék részére,

c) a kdztisztviseld irasbeli hozzajarulasa alapjan az abban meghatarozottak szerint.

(4) A Hatésag kdzszolgalati alapnyilvantartasi rendszere térvény felhataimazasanak
hianyaban mas adatbazissal nem kapcsolhatd éssze.

A betekintési jog gyakorlasa
22. § (1) A koztisztviseld a szemelyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes

adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozads nelkili betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.



(2) A személyes adatok védelme érdekében biztositani kell, hogy a betekintés jogaval —
azonos iddben, egy helyiségben — csak egy kéztisztviseld élien. Ennek érdekében a
kéztisztviseld e szandékat elézetesen kdteles bejelenteni a humanpolitikai munkatarsnak.

(3) A személyi iratokba csak a Kitv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek és
személyek jogosultak betekinteni.

(4) A betekintési jog gyakorlasat megel6z6en a Betekintési lapon dokumentaini kell a
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat. A Betekintési
lapot a betekintési jogot gyakorld személy alairja.

(5) A kdztisztviseldt — kérelmére — tajékoztatni kell a személyi irataiba tértént betekintésrél,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez térténé megkildésérsl.

A személyes adatokat kezelG személyek feleléssége

23. § (1) A kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért a
Hatdsagnal

a) az elndk,

b) az érintett kbztisztviseld felettese,

c) a mindsitést végzb vezett,

d) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetéje,

e) aszemelyzeti feladatot ellaté kéztisztviseld (humanpolitikai munkatars),

f) akoztisztviseld — a sajat adatainak kézlése tekintetében — tartozik felelésséggel.

(2) Az elndk felel a kdzszolgélati jogviszonnyal, munkaviszonnyal &sszefliggé adatok
védelmere és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaen, illetve e kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséert.

(3) Az elndk e felelésségi kérében koteles gondoskodni:

a) akodzszolgalati adatvédelmi szabélyzat kiadasardl, kiegészitésérdl, szikség esetén
moédositasardl,

b) a kormanyzati szolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal &sszefiiggd adatok
védelmével kapcsolatos kévetelmények Hatéségon beliili érvényesiiléséral,

c) a koézszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésére
vonatkozd szabalyok érvényesiilésének folyamatos ellenbrzéséré,

d) az ellenbrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérsl,

(4) Az elndk szikseg szerint atfogd, illetve eseti ellendrzés keretében gydzédik meg a
kbzszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok védeimére és kezelésére
vonatkozd jogszabalyok megfeleld érvényesilésérsl.

(5) A koéztisztviseld, munkavallalé felettese feleldsségi kdrén belll kételes a Kitv. 180. § (1) és
184. § (2) bekezdeéseben foglalt jogosultsaganak gyakorldsa esetén a Betekintési lapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

(6) A mindsitést, illetve a teljesitményériékelést végzd vezetd feleldsségi korén belil
gondoskodik arrdl, hogy a mindsités, illetve teljesitményértékelés foiyamataba bevont



harmadik személy kizarélag csak a jogszerl és targyilagos minbsitéshez, illetve
teljesitményértékeléshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.

(7) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetbje felelbsségi kérén belll koteles
intézkedni arrél, hogy

a) az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétdl,
illetéleg valtozasatdl szamitott — legkéstbb 8 napon belill — ravezessék,

b) a kdztisztviseld, munkavallalé altal szolgaltatott &s igazolt adatok helyesbitését és

c) kijavitasat legkésbb 8 napon bellll atvezessék,

d) ha a kéztisztvisel, munkavallalé egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatéi jogkdr gyakori6janak
dontése alapjan haladéktalanui kételes eljami.

(8) A személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld feleldsségi korén bellll kételes gondoskodni
arrél, hogy:
a) az altala kezelt — a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd — adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartaimanak,
b) a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertlhessen, amely a
jogszabalyokban felsorolt adatforrason alapul,
c) a kézszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és
toriését kezdeményezze, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valésagnak mar nem felel meg.

(9) A kdztisztviseld felelés azért, hogy az altala a Hatdsag részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A szamitégépes védelem

24. § (1) A kozszolgalati jogviszonnyal &sszefliggd személyes adatokat tartalmazé
szamitogépes informacids rendszer védelme érdekében gondoskodni kell az informaciés
rendszerben az adatkezelés biztonsagardl, a mikédtetés rendjérdl.

(2) A szamitégépes informaciés rendszerrel kapcsolatos adatbiztonsagra, a fizikai
biztonsagra, az (zemeltetés és a technikai biztonsagra, tovabba az informaciotovabbitas
rendjére vonatkozé részletes szabalyokat a Hatésag Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol
sz06l6 elndki utasitas tartalmazza.

A kéztisztviselSi vagyonnyilatkozat tételével, atadasaval, kezelésével
kapcsolatos adatvédelmi szabalyok
25. § (1) A kéztisztviselbi vagyonnyilatkozatok kezeléséért az Eindki Kabinet felelés.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktél elkilénitetten és egyittesen kell kezelni oly
modon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelésére és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kvetelmények
érvényesitésére, valamint a meghallgatas rendjére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi



kételezettsegekrdl szol6 2007. évi CLII. térvény és a Hatdsag a vagyonnyilatkozatok kezelési
rendjére vonatkozo szabalyzatanak el6irasai az irdnyadok.



1. szamu filggelék

Adattovabbitasi nyilvantartas

Szervezeti egység neve

sorszim adattovdbbitis adattovébbitis jogalapja az adattovabbitas a tovabbitott személyes az adatkezelés el8irs
idépontja cimzettje adatok kire Jogszabélyban
meghatirozott egyéb
adatok
1.
2.
3.
Budapest, 20...... V. hé...... nap

vezetd



2.8zamu fuggelék

ADATLAP

1./ Az erintett személyes adatainak kezelésérdl valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
tériésére vonatkozé kérelmek [Infotv. 18. § (3) bekezdés]

szama 6sszesen;

ebbdl teljesitett: ...........................

részben teljesitett: ........................

elutasitott: .....................co Ll

szervezeti egység megnevezése






