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l. Utasitasok

A beliigyminiszter 38/2011. (Xil. 30.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kézérdekii adat megismerésére vonatkozo

Szabdlyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatkdromben eljérva, az informdcios
onrendelkezési jogrdl és azinformaciészabadsagrél sz6l6 2011, évi CXII. t6rvény 24. § (3) bekezdésében és a 30, § (6) bekezdésében
meghatdrozott felhatalmazas alapjdn, a Belligyminisztérium dltal kezelt személyes adatok védelme érdekében és a kézérdekd
adatok nyilvanossaganak biztositdsara vonatkoz6 szabdiyokra figyelemmel, a Belligyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonségi és
Koézérdek( adat megismerésére vonatkozé Szabélyzatdnak kiadasérol a kévetkezd utasitdst adom ki:

1.§ A Belligyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kdzérdeki adat megismerésére vonatkozd Szabdlyzatat ajelen
utasitas 1. mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 (1) Ezaz utasitds — a (2) bekezdésben foglaltak kivételével - 2012. januar 1-jén |ép hatalyba.
(2} Az utasitas 56. pontja 2013. januar 1-jén lép hatélyba.

Dr. Pintér Sandor s. k.,
beliigyminiszter

1. meliékiet a 38/2011. (XIl. 30.) BM utasitdshoz

. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja

1. A BelUgyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kézérdekd( adat megismerésére vonatkozé Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy a Belligyminisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) tevékenysége sordn a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositasa, illetve a Minisztérium altal kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a személyes adatok kezelése sordn
irdnyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi el Sirdsokat.

2. A Szabilyzat célja tovabba a Minisztérium kezelésében 1év( kbzérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasa. Ennek
érdekében meghatdrozza a kdzérdekii adatok, valamint az elektronikus formaban kdzzéteendé adatok
megismerésére irdnyuld igények elbirdldsa sordn iranyado eljardsi szabalyokat, illetve az elektronikus formaban
kdzzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldval 6sszefliggd feladatokat.

2. A Szabdlyzat hatdlya

3. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Minisztérium hivatali szervezeti egységeire, valamint a Minisztérium személyi
dlloméanya altal manualis mddon kezelt adatokra. Az elektronikusan kezelt adatokra a Belligyminisztérium Informatikai
Biztonsagi Szabdlyzatardl sz6l6 29/2010, (X1, 31.} BM utasitdst kell alkalmazni.
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3. A 5zabdiyzat érvényesitése

4. A Szabélyzat elkészitése és szikség szerinti médosftasa a belsé adatvédelmi felelés (a tovabbiakban: adatvédelmi
felelSs) feladata.

5. ASzabalyzatban el6irtak betartatésaért a feladatkdrében minden érintett 8nall6 szervezeti egység vezetdje felelSs.
6.A Minisztérium személyi dlloménya feladatai ellatdsa sordn személyes adatot csak jogszabaly és kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdz - igy killndsen az inforindcios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolo
2011. évi CXIl. torvény {a tovabbiakban: Infotv.) 30. § - elSfrdsainak figyelembevételével, az adatvédelemre vonatkozd
alapelvektiszteletben tartdsdval kezelhet. Ez a kitelezettség vonatkozik a Minisztérium meghbizasabol adatfeldolgozoi
tevékenységet végzd természetes vagy jogi személyekre, illetve jogi személyiségge! nem rendelkezd szervezetekre,
amit az adatfeldolgozoval kotstt irdsbeli megbizasi szerz8désben kell érvényesiteni.

4. Ertelmezd rendelkezések

7. Az Infotv. 3. §-dban meghatérozott fogalmak irdnyaddék a Szabdlyzat alkalmazdsa sorédn.

iI. fejezet
Az adatvédelem szervezeti rendszere és az adatvédelmi jelentési kdtelezettség

5. Az adatkezelb szerv vezetdje

8. Az adatkezel6 szerv vezetdje a bellgyminiszter, aki felelés }

a} a Minisztérium adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért, ennek
keretében a Minisztérium altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasat célzo, hataskirébe tartozo intézkedések megtételéért,

b) az irdnyitdsa és feltigyelete ala tartozé személyi allomany adatvédelmi oktatdsdért és tovabbképzéséért az
adatvédelmi felel6s bevondaséval,

¢} az iranyitdsa és felligyelete ald tartozd szerv tevékenységének rendszeres adatvédelmi ellenGrzéséért, az
ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy jogszabalysértd korllmények megsziintetéséért, a
személyi felelésség megéllapitasahoz sziikséges eljards kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért,

d) az Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasdért.

6. A Minisztérium 8ndllé szervezeti egységeinek adatvédelmi vonatkozdsu jelentési kbtelezettségei

9. A Minisztérium a Beliigyminisztérium Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatardl szolo 7/2070. (IX. 2) BM utasitas

1. melléklet 2. § (1) bekezdésében meghatarozott 6ndllé szervezeti egység vezetdje (tovdbbiakban: szervezeti egység

vezetdje) targyév november 15-ig megkiildi az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezetjének az irdnyitasa ala

tartozé szervezetl egységre vonatkozéan

a) az adatbiztonsagi helyzetre vonatkozs Bsszesitett jelentést a V. fejezetben foglaitak alapjan meghatdrozott
feladatok korében,

b) a kézérdekbdl nyilvanos adatok a www.kormany.hu oldalon valé megjelenitésére és annak ellendrzésére
vonatkozd Osszesitett jelentést.

10. A szervezeti egység vezetdje megkildl az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezetSjének 45 nappal az

adatkezelés megkezdése elstt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (a tovdbbiakban: Hatdsag)

felé torténd engedélyezési eljards lefolytatdsa érdekében

a)  atervezett személyes adatkezelésré! kitéitott 1. fliggelékben meghatarozott adatokat,

b) az (j adatalloméany feldolgozaséra irdnyulé vagy dj adatfeldolgozasi technolégia alkalmazdsaval jaré
adatallomanyok kialakitasanak megkezdésére vonatkozé adatokat.
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11. Az adatkezelés valtozasat kovetd 3 napon bellil a szervezeti egység vezetGje megkildi az Iratkezelési és

Adatvédelmi Féosztaly vezetéjének

a) aszemélyes adat dtaddsi jegyzékonyv alapjan kitdltott 1. figgelékben meghatdrozott adatokat,

b) aszemélyes adatkezelés alapjan kitdltétt 1. fliggelékben meghatdrozott adatokat,

¢} azadatfeldolgozéi szerzédések tervezetét véleményezésre,

d) az adatvédelmi targy( ellendrzések megjelélését, azok fontosabb megallapitésait, a feltart Iényeges
szabdlytalansagokat, hidnyossagokat, a megsziintetésiikre tett intézkedéseket,

e) az adatvédelmi eléirdsok megsériése miatt inditott fegyelmi, szabdlysértési és biintetdeljarasokra vonatkozd
adatokat, az érintettek megjeldlése nélkil,

f) aHatdsag altal lefolytatott eljarasokkal Osszefliggd megkereséseket, iratokat.

12, A szervezeti egység vezetdje feladatkdrében elékészitett adatfeldolgozdi szerzdéseket az utasitas hatalybalépését

kévetd 45 napon bellll megkildi az Iratkezelési és Adatvédelmi Foosztaly vezetSjének.

13, Ha a szervezeti egységhez az érintett, az Infotv. 14. §-a szerinti személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatas

iranti kérelemmel, valamint az Infotv. 28, § {1) bekezdés szerinti kbzérdekit adatigénnyel fordul, a szervezeti egység

vezetdje kdteles frasban tajékoztatni - a valaszlevél egyideji megkildése mellett - az Iratkezelési és Adatvédelmi

Féosztély vezetdjét. .

14, A szervezeti egység vezetdje kbteles az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalyhoz beérkezd, a Minisztériumot érintd

adatkezeléssel kapcsolatos megkeresésekre 8 napon bellll érdemben vélaszolni, az Infotv.-ben meghatarozott

hataridére figyelemmel.

15. A szervezeti egység vezetSje koteles gondoskodni arrdl, hogy az &ltala vezetett szervezeti egység személyi

allomanya megismerje az alkalmazandé adatvédelmi szabalyzatot.

7. A belsd adatvédelmi felelds

16. A Minisztérium adatvédelmi felelGse a Szabalyozési és Koordinaciés Helyettes Allamtitkdrsag alloményédba

kinevezett, az Infotv. 24. § (1) bekezdésben meghatdrozott végzettséggel rendelkezd személy.

17. Az adatvédelmi felelds a Minisztérium adatvédelmi tevékenységének keretében

a) részt vesz az adatvédelmet érinté jogszabdlytervezetek kidolgozasaban és annak koordinacidja soran képviseli a
Minisztérium allaspontjat,

b) etékésziti az adatvédelem targyaban kiadandé kiszjogi szervezetszabalyozd eszkdzok tervezetét, kdzremikddik
az adatvédelmet érintd egyéb dllasfoglalasok kidolgozasaban,

¢} a Minisztérium szervezeti egységeitdl érkezd kérdések tekintetében kidolgozott tdjékoztatéval segiti az
adatvédelmi tevékenységet, az egységes gyakorlat kialakitasét,

d) kapcsolatot tart a Minisztérium szervezeti egységeinek adatvédelemért felel6s tagjaval,

e) kézremikddik a Hatdsdg Minisztériumot érnté vizsgélatainak lefolytatdsaban és az ezekkel sszefliggé
megkeresések megvalaszolasaban,

f) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast, amelynek alapjan kezdeményezi a Hatésag felé az Infotv.-ben
meghatarozott engedélyezési eljaras lefolytatdsat,

g} a 9-11. pontoknak, valamint a 2. fliggeléknek megfeleléen megklildtt adatokat rendszerezi, amennyiben a
kézdlt adat kiegészitésre szorul; tovabbi tdjékoztatast kér a szervezeti egységek vezetsitdl és targyév december
15-ig a belligyminiszter részére elkésziti a Minisztérium adatvédelmi feladatainak végrehajtasarél és a kdzérdek(
adatok nyilvanossaganak helyzetérdl szol6 jelentést,

h) részt vesz a belilgyminiszter személyes adatok védelmével és kbzérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatos
feladatainak elldtasaban,

i) részt vesz az adatvédelmi felelésdk konferenciajan, valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében
kapcsalatot tart a belsé adatvédelmi feleléskkel,

j)  janudr 31-ig a Hatdsag részére tajékoztatast kiild a megelézd évben elutasitott személyes adat és kdzérdekd adat
igényekrél.
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. fejezet
A személyes adatok kezelése

8. Az adatkezelés elvei

18. Az érintettet az adatkezel az adatkezeléshez t6rténd hozzdjarulasanak beszerzése elGtt tajékoztatja arrdl, hogy

a) mely adatait, milyen célbdl, milyen idétartamig jogosult kezelni a Minisztérium;

b) mely szerv és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast;

c) azadatok tovabbitdsdra milyen célbél és mely szervek részére kerllhet sor;

d} azadatkezeléssel kapcsolativan milyen jogokkal rendelkezik {tajékoztataskérési, helyesbitési és torléskezdeményezési,
valamint tiltakozési jog);

e} milyen jogorvoslati lehet&séggel rendelkezik (birdsagi jogérvényesités dtja).

9. Az adatkezelések tipusai

19. A Minisztérium - az adatkezelés eltéré célja alapjan - lgyviteli, illetve nyilvantartési céld (adatdllomany kialakitdsara
irdnyuld) adatkezelést végez.
20. Az tgyvitelhez kapcsolodd adatkezelés kizardlag az lgy feldolgozasahoz kapcsolédik, alapvetd célja az adott
ligyhdz kapcsolddé eljaras lefolytataséhoz, az eljaras szereplSinek azonositdsahoz és az Uigy befejezéséhez szlikséges
adatok biztositasa. Az Ugyviteli céli adatkezelés sordn a személyes adatok kizardlag az adott {igy irataiban és az
ligyviteli segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbdl csak az alapul szolgalé irat selejtezéséig van lehetdség.
21. A nyilvantartasi céll adatkezelés az elére meghatdrozott szempontok alapjan gy(ijtott személyes adatfajtakbdl
strukturalt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés idStartama alatt biztositva az adatok kiilonboz6 jellemzdk alapjén
tOrténd visszakereshetdségét, automatizalt nyilvantartdsok esetében a lekérdezhetSségét. Az egyes Ugyekkel
Osszefliggésben gyUjtott adatok kezelése ebben az esetben elvalk az alapeljardstdl, az adatok kezelésének
idGtartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ad6 torvény vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzdk
meg.
22, A nyilvéntartasi cél adatallomany kialakitasat az adatvédelmi felelds allasfoglaldsa alapjan a Belligyminiszter
irdsban rendeli el.
23. Az adatkezelés megkezdése elétt a nyilvantartasi céltt adatdllomany létrehozatala soran az érintett szervezeti
- egység a 9. pont a) alpontja alapjan jar el.

10. Az adatfeldolgozds

24, A Minisztérium - a vonatkozo jogszahdlyok betartasaval - adatfeldolgozit vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az
adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatokat végzi és e mindségében gyakorolja az adatkezelé altal
atruhdzott jogosultsagokat, teljesiti kitelezettségeit.

25, Az adatfeldolgozdsra vonatkozd megbizasi szerz6dést irdsba kell foglalni. Amennyiben az adatfeldolgozéként
igénybe venni kivant szervre vagy személyre jelen utasitas hatdlya nem terjed ki, akkor az irasba foglalt meghbizasi
szerzOdésben kell érvényesiteni az adatfeldolgozdval szemben jelen cim alatt megfogalmazott eldirasokat.

26. Adatfeldolgozd igénybevétele esetén az adatkezelés céljdnak meghatérozasdra, az adatkezelésre vonatkozd
érdemi déntések meghozatalédra az adatkezeld jogosult,

27, Az adat megismerésére vagy tovdbbitasara vonatkozo kérelem esetén az érdemi déntést a Belligyminiszter
jogosult meghozni.

28. Az adatfeldolgozd tevékenységi kérén belill, illetve az adatkezeld altal meghatarozott keretek kdzott felelés a
személyes adatok feldolgozasaért, megvéltoztatasaér, torléséért, tovibbitasaért és nyilvdnossigra hozatalaért,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit az adatkezel$ utasitasdnak vagy az adatfeldolgozassal dsszefliggésben
katétt meghizasi szerz6désben foglaltak megszegésével okozott.
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11. Az érintett tdjékoztatdsa

29, Az érintett tajékoztatast kérhet a Minisztériumtol személyes adatai kezelésérél és kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve a jogszabalyban elrendelt kételezd adatkezelések kivételével azok tGriését, valamint — térvény
felhatalmazasa esetén - tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen.

30. Az adatkezel kdteles az érintett személyes adatanak kezelésével Gsszefliggd kérelmére legkésdbb 30 - tiltakozasi
jog gyakorlasa esetén 15 - napon bellll irasban, kdzértheté formaban valaszt adni, az Infotv. rendelkezései alapjan.
31. Az érintett tajékoztatasanak megtagadasara az Infotv. 16. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan van lehetdség.

32. Ha t6rvény alapjén az érintett tajékoztatasa nem tagadhatdé meg, a tajékoztatas kiterjed a kezelt adatok
megjeldlésére, az adatkezelés céljara, jogalapjara, idGtartamdra, az adatfeldolgozo nevére, cimére és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységére, tovabba arra, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

33. A valésagnak nem megfelelé adatot az adatkezeld, ha a sziikséges adatok rendelkezésre allnak, kételes
helyesbiteni. Amennyiben a hibas adat nem helyesbithetd, akkor azt az Infotv, 17, § (2) bekezdése alapjan, 2 17. &
{3} bekezdésében meghatdrozott kivételre figyelemmel térdini kell. A hibds adatot a kijavitasig vagy a tériésig jelzéssel
kell elfatni,

34, Az adat helyesbitésérél vagy trlésérél az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell, akiknek az adatot
tovabbitottdk, kivéve, ha a tajékoztatas elmaradasa az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekeit nem
sérti, Ezen tajékoztatast a szervezeti egységek kdzvetlenil végzik, az adatvédelmi feleldst pedig a levél masolaténak
megkiildésével tajékoztatjak.

12, A tiltakozdsi jog gyakorldsa

35, Az Infotv. 21. § (1) bekezdése szerinti adatkezelés elleni tiltakozas elbirdlasanak idStartamdra - legfeljebb
15 napra - azadatkezelést az adott szervezeti egység vezetdje felfliggeszti és errél az adatvédelmi felel st téjékoztatja.
A felfiiggesztés idGtartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirasdval 8sszefiiggd eljardson kivil nem hasznélhaté fel,
nem tovabbithatd, a taroldsan kiviil egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

36. Ha az adatzarolas kbzlésétd] szamitott 30 napon bellil az adatokhoz térténé hozzajutds érdekében az érintett nem
fordut biréséghoz vagy a birdsdg az adatitadast kezdeményezd harmadik fél kérelmét elutasitja, az adatkezeld
szervezeti egység koteles az érintett személyes adatat a hataridd lejartatdl, illetve a dontés kézlésétdl szamitott
3 napon belil t6rdlni.

13. Adattovdbbitds és adatigénylés

37. A Minisztérium altal kezelt adatokbdl személyes adatot tovabbitani az érintett beleegyezésének hianyaban csak

térvényben meghatarozott szerv vagy személy részére, térvényben meghatarozott kérben lehet, a célhoz kdtotiség

elvének maradéktalan érvényesitésével,

38. Az adattovabbitas jogszerd, ha a személyes adat birtokéban |évé szerv vagy személy jogosult annak tovabbitdsara,

az adattovabbitas cimzettje (adatkérd) pedig trvényi felhatalmazassal vagy az érintett hozzajaruldsaval rendelkezik

az adat kezeléséhez és az adatkérés célja mindezzel 8sszhangban van. Az adattovabbitds feltételeinek megléte és a

céthoz kbtotiség a jogszerdiség egylittes kdvetelménye,

39. Harmadik személy vagy szerv ltal benyGjtott adattovdbbitasi kérelem elbirdlasa - a torvényben kitelezen eléirt

adattovabbitds esetét kivéve - az érintett szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. A szervezeti egység

vezet8je kikéri az adatvédelmifelelds dllasfoglaldsat. Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza

a) azadatigénylés céljat, jogalapjdt (az alapul szolgalé torvényi rendelkezés pontos megjeldlését);

b) akért adatok kérének pontos meghatarozasat;

¢} az érintett személy azonositasdhoz szilkséges adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés esetén az
érintettek azonositasadhoz szlikséges csoportképzd ismérveket.

40. A Minisztérium - torvény eltérd rendelkezése hidnyaban - csak olyan személyes adatokat tovabbithat, amelyeknek

a Minisztérium a térvényben meghatarozott adatkezelGje. Amennyiben mads szerv az adatkezels, az adatkérést

- térvény eltérd rendelkezése hidnydban - el kell utasitani és az adatkérét tajékoztatni kell arrdl, hogy a kért adatokat

mely szervtdl igényelheti,
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41, Az adattovabbitas térténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan automatikusan, illetve a
hozzaférés biztosithatd kérelem alapjan torténd egyedi adatszolgaltatassal, vagy szamitogépes (online) lekérdezés
lehetdvé tételével.

42, A kilfdldre torténd adattovabbitss soran a személyes adatok megfelelé szintli védeime akkor biztositott, ha
érvényesilnek az Infotv. 8. §-aban foglaltak.

14. Adattovdbbitdsi nyilvdntartds

43. A Minisztérium &ltal kezelt személyes adatok tovabbitasdrdl az érintett szervezeti egységnél adattovabbitast

nyilvantartast kell vezetni, amelyben rogziteni kell

a) azérintett nevét;

b} azadattovabbitds idépontjat;

c) azadattovabbitas céljat és jogalapjat;

d) azadatigényld nevét vagy megnevezését,

€} atovabbitott adatokfajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az adattovébbitasi nyilvantartas részét).

44, Szémitdgépes adatéllomany rendszerbe allitdsa esetén az adattovabbitas naplézdsat programtechnikailag kell

biztos(tani. A mar miikodé adatallomanyok esetében a technikai és kisltségvetési lehetdségek fliggvényében szintén

kezdeményezni kell az adattovabbitas céljanak naplézasdhoz szikséges technikai feltételek megteremtését, Manudlis

adatkezelések esetén — vagy ha a szamitégépes adatkezeléseknél a naplézés nem biztosithaté - manudlis médon

{példaul betekintd lap vezetésével) kell gondoskodni az adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérdl,

45, Az adattovabbitasi nyilvantartds adatait az Infotv. 15. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell megérizni.

A nyilvantartasba kizarélag

a) a Hatdsig, a birésag, a nyomozé hatdsag, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalat térvényben meghatdrozott
feladatai ellatdsdhoz, valamint

b} a Minisztérium adatvédelmi ellendrzést végzd munkatarsa

tekinthet be.

15. Az adatigényliés sordn irdnyadd szabdlyok

46. A minisztériumi adatallomanyokbdl kizarélag a Minisztérium feladat- és hatdskorének gyakorfasa érdekében a
célhoz kététtség elvének szigord érvényre juttatdsa mellett igényelhetd és haszndlhato fel személyes adat. A mds
adatkezel6k altal kezelt olyan adatdllomdanyokbdl, amelyekbdl térténd adatigénylésre a Minisztériumot az érintett
adatkezelésre iranyadd torvény felhatalmazza, csak az adott térvényben meghatérozott feladat ellétasa érdekében
végezhetd adatlekérdezés, azok harmadik személynek vagy szervnek nem tovébbithatok.

47. Az egyes eljarasok sordn a killénb&zé adattarakbél lekért, de az ligy szempontjabdl érdektelenné valt, fel nem
hasznalt személyes adatokat az {igy eléaddja az ligyirat tovabbitasit, illetve irattarba helyezését megel&zden koteles
megsemmisiteni. A megsemmisités tényét és idépontjat az iratboritén, az eldadai iven vagy az igyiratban elhelyezett
kiilBn iraton rdgziteni és alairassal igazolni kell. Az adatlekérdezés, illetve a megsemmisftéssel érintett adatok késobbi
azonosithatésaga érdekében a lekérdezés idSpontjat, az érintett személy(ek) nevét és az igénybe vett nyilvantartas
megjeldlését rgziteni kell, a lekérdezett személyes adatok azonban nem szerepeltetheték.

16. A belsd adatvédelmi nyilvdntartds

48. A szervezeti egységek altal a 10-12. pont szerinti adatszolgéltatas alapjan az adatvédelmi felelés vezeti a belst
adatvédelmi nyilvéntartdst.

49, Az adatvédelmi felelds a belss adatvédelmi nyilvantart4s adatai alapjan a személyes adat kezelés nyilvéntartasba
vételét kéri a Hatésagtdl az adatkezelés megkezdése elétt legalabb 30 nappal. A kbtelez6 adatkezelés és az Infotv. 68.§
{2) bekezdésében foglalt eset kivételével az adatkezelés nem kezdhetd meg.
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50. Az adatvédelmi felelds kotelezé adatkezelés nyilvantartdsba vételét az adatkezelést elrendeld jogszabaly
hatédlybalépését kévetd 20 napon belil kérelmezi a Hatdsagnal.

51. Az 4j adatéllomany feldolgozasara irdnyulé vagy (j adatfeldolgozasi technoldgia alkalmazasaval jaré 10. pont b)
alpontjaban meghatarozott adatallomanyok kialakitdsat az erre iranyuld tevékenység megkezdése eldtt 30 nappal az
adatvédelmi felelésnek ablkan az esetben kell bejelenteni a Hatdsag részére, ha az orszagos hatdsagi, munkalgyi és
bliniigyi adatallomanyock kezelésére vonatkozik.

52. Nem kelt bejelenteni az Infotv. 65. § (3) bekezdésben meghatarozott adatkezeléseket.

53. Az adatkezelésnek a Hatdség nyilvantartasaba vételekor adott nyilvéntartdsi szamot az adatvédelmifelelds irdsban
kozli az érintett szervezeti egység vezetdjével, A nyilvantartasi szamot az adatok harmadik személy részére térténéd
tovabbitasandl, nyilvanossagra hozatalanal és az érintettnek torténé kiadasanal fel kell tlintetni.

54, Az adatvédeimi felelés a személyes adatok kezelésének nyilvantartisba vétele érdekében az iratokat a
kizigazgatasi allamititkdr Utjan kildi meg a Hatosdg részére,

55, A bels$ adatvédelmi nyilvantartisba bejelentett adatok véltozasat vagy az adatkezelés megsziintetését a
bejelentésre kitelezett szervezeti egység vezetdje a 11. pont a) alpontban foglaltak alapjan kételes bejelenteni az
adatvédelmi feleldsnek, aki ennek megfelelden mddositja a Minisztérium belsé adatvédelmi nyilvantartadsanak adatait
&s a kiizigazgatasi allamtitkar Gtjan tajékoztatja az Hatésagot a valtozasokrol,

56. A tervezett személyes adat kezelések tekintetében az Infotv. 69. § (1) bekezdésében meghatdrozott adatvédelmi
audit vehetd igénybe.

V. fejezet
A Hatdsdg vizsgdlataban torténd kdzremkoddés szabalyai

17. A Hatdsdg eljdrdsai

57. A Hatésdg vizsgdlataval, valamint az adatvédelmi és a titokfelligyeleti hatdsdgi eljaréssal érintett adatkezeld

szervezeti egység vezetdje kiteles a Hatosag részére

a) minden szlikséges tajékoztatast szban és frasban megadni,

b) az &sszes olyan iratba vald betekintést és a mésolatok készitését lehetévé tenni, amely személyes adatokkal,
kdzérdek(i adatokkal, vagy kozérdekbd| nyilvénos adatokkal §sszefligghet,

¢) biztositani azokba a helyiségekbe valé belépést, ahol adatkezelés folyik,

d} amindsitett adatok megismerését elésegiteni,

58. Az adatkezel6 az 57. pontban meghatérozott kitelezettségeinek az Infotv. 54. § (2} bekezdésében meghatérozott

hatérideig kételes efeget tenni,

59. Az adatkezeld, illetve a tjékoztatésra felkért személy a tajékoztatast az Infotv. 54. § (3) bekezdése alapjan

tagadhatja meg.

60. A Minisztérium a Hatosag vizsgdlata alapjan a személyes adatok kezelésével, illetve kdzérdeki adatok vagy

kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6dé jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogsérelem vagy annak

kozvetlen veszélye fenndlldsat megalapozottnak tarté megaéllapitdsdval valé egyetértése, vagy egyet nem értése

esetén az Infotv, 56. § (2) bekezdésben foglaltak szerint jar el.

61. Ha a Minisztérium a Hatdség adatvédelmi és titokfeliigyeleti hatdsagi eljardsban hozott hatarozatat nem fogadja

el, az adatvédelmi felelds véleményének kikérését kbvetden a birdsagi fellilvizsgélat kezdeményezésére nyitva all6

hatéridén beliil a birésaghoz fordulhat,

62. A birdsag jogerss dintéséig a vitatott adatkezeléssel érintett adatok nem t6rolhetdk, illetve nem semmisitheték

meg, az adatok kezelését azonban a Hatésag hatdrozatdnak kézhezvételekor illetve a Hatéség eljardsanak

megkezdésekor fel kell fliggeszteni és az adatokat zarolni kell.
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V. fejezet
Adatbiztonsagi elbirdsok

18, Adatbiztonsdgi fokozatba térténd besorolds

63. Az adatbiztonsagi intézkedések meghatdrozasa érdekében a Minisztérium kezelésében lévé minden egyes

adatallomanyt a védelmi igény szempontjabdl értékelni kell. Az értékelést és besorolast az a szervezeti egység

vezet&je késziti, ahol az adat keletkezik. Az adatdllomanyt az alabbi biztonsagi fokozatok valamelyikébe kell sorolni:

a) alapbiztonsagi fokozat: azon adatkezelések tartoznak ebbe a fokozatba, amelyekben feldolgozott személyes
adatokat tdrvény nyilvanossa mindsitette, valamint amelyek egyedi azonositasra alkalmas személyes adatokat
nem tartalmaznak és ezen adatok illetéktelen személy altal t6rténd megismerése, megvaltoztatasa, vagy torlése
alapvetben nem veszélyezteti a szerv feladatainak végrehajtisat és az érintett személyiségi jogainak
érvényesiilését. A megsériilt, vagy megsemmisilt adatok helyredllitasa viszonylag kis raforditassal, jelentés
érdeksérelem nélkil elvégezhetd,

b} fokozott biztonsagi fokozat: azon adatkezelések tartoznak ebbe a fokozatba, amelyekben feldolgozott adatok
illetéktelen személy altal tSrténd megismerése, megvaltoztatisa, vagy megsemmisitése veszélyezteti a
Minisztérium feladatainak végrehajtasat, illetve az érintett személyiségi jogainak érvényesiilését, a varhaté kar
hatdsa tdlmutat a minisztériumi érdekeken, hatrdnyosan befolydsolhatja a Minisztérium adatszolgaltatasi
tevékenységét. A megsériilt, vagy megsemmisiilt adatok helyredllitdsa nem, vagy csak jelentds anyagi, technikai
réforditassal valdsithatd meg,

c) kiemelt biztonsagi fokozat: ebbe a fokozatba tartoznak azon adatkezelések, amelyek illetéktelen személy dltal
1orténd megismerése, nyilvanossagra hozatala, illetve az adatok megvaltoztatdsa, megsemmisilése a
Minisztérium - illetve mas allami szerv - feladatainak eflatisat lehetetlenné teszi, a nemzetkozi kapcsolatokat,
esetleg az érintett személyét veszélyeztetheti. A megsériilt, vagy megsemmisllt adatok helyredllitisa nem, vagy
csak ardnytalan anyagi, technikai réforditassal valéstthaté meg.

64. Az egyes adatkezelések biztonsdgi fokozatanak megallapitasidhoz a 3. fliggelékben meghatarozott adatbiztonsagot

veszélyeztetd kockazati elemeket kell figyelembe venni.

19. Az adatkezelés dokumentdciéjdnak védeiméhez kapcsolédd adatbiztonsdgi intézkedések

65. A személyes adatokat tartalmazé dokumenticidkat nyilvantartdsba kell venni és gondoskedni kell azok
aktualizalasardl. Szabalyozni kel a dokumentaciok tarolasanak, masoldsdnak rendjét.

66. A fokozott és kiemelt biztonsagi fokozatba sorolt adatkezelések dokumentécidit pancélszekrényben vagy
biztonsagi zarral és falakattal elldtott lemezszekrényben, vagy biztonsdgi zérral, vasrdccsal és falakattal, illetve
behatolas elleni elektronikus védelemmel ellatott helyiségben kell Grizni,

67. Biztositani kell a rendkivili eseményekre, katasztréfaelharitasra, valamint a mindsitett id8szaki kdtelezettségekre
t6rtén 6 adatvédelemmel kapcsolatos felkésziilést, illetve bekovetkezésiik esetén a Minisztérium miikoddképességét.
Az adatkezelési rend sériilése, illetve rendkivili események bekdvetkezése esetén kovetendd eljdrasokat a
Katasztréfatery tartalmazza.

68. A Minisztérium Ozembiztonsaganak fenntartasahoz biztositani kell a dokumentumok reprodukalhatosdgat.

20. A személyhez filizéd6 tevékenységgel dsszefiiggd intézkedések

69. Az adatok hozzaféréséhez teljes betekintési joggal a belligyminiszter rendelkezik.
70. A Minisztérium személyi allomdnya a munkakéri leirdsban meghatdrozott nyilvantartasokhoz férhetnek hozza.
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VI. fejezet
A kdzérdeki adatok megismerésével dsszefliggd szabalyok

21. A kbzérdeki adatok nyilvdnossdgdnak tartalma

71. A Minisztérium szervezeti egységeinek a feladatkérébe tartozd Ggyekben kbtelessége eldsegiteni a kbzvélemény

pontos és gyors tdjékoztatasat, Ez a kdtelezettség kiterjed kllonosen

a) azéllami koltségvetésre &s annak végrehajtasara,

b) azéllami vagyon kezelésére,

c) akdzpénzek felhasznéldsara és az erre kitott szerzédésekre, valamint

d} a piaci szereplék, a maganszervezetek és mas személyek részére klildnleges vagy kizdrélagos jogok biztositaséra
vonatkoz6 szerz&désekre,

72. A kozérdek( adatok nyilvanossdgaval Osszefliggd jog biztositdsa érdekében hozzaférhetdvé kell tenni a

Minisztérium tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat. Ez a kitelezettség kiterjed kiildndsen az érintett

szervek

a) hataskdrére, illetékességére,

b) szervezeti felépitésére,

¢) szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

d} a birtokukban |évé adatfajtékra,

e} amikodésiikrdl sz616 jogszabalyokra, valamint

f) agazdalkodasukra vonatkozd adatckra.

73. Ha torvény mdsként nem rendelkezik, kbzérdekbdl nyilvanos adat a Minisztérium feladat- és hataskdrében eljaré

személy feladat- és hataskorével 6sszefliggs személyes adata (igy kilondsen neve, beosztésa, esetleges rendfokozata,

munkakdre, feladat- és hataskore, elismerésére, kitlintetésére vonatkozé adatok), tovabba egyéb, a kézfeladatot ellaté

személy e feladatkdrével Osszefliggl személyes adata. Ezen adatok megismerésére a kozérdekii adatok

megismerésére vonatkozo rendetkezéseket kell atkalmazni,

74. A kozérdekl adatokhoz t&rténd hozzdférés biztosithatd kbzzététellel (kulontsen elektronikus formaban, a

kbzérdeki adatokat kezeld szerv honlapjan), vagy erre irdnyuld egyedi igény megvélaszoldsdval. Jogszabaly vagy

jogerds birésdgi hatdrozat erre irdnyuld rendelkezése esetén a kdzérdek(i adatok ott megjeldlt kérét az elsirt médon

- kiilén erre irdnyuld kérelem hianyaban is —nyilvanossagra kell hozni.

22. A kbzérdekil adatok nyilvdnossdgdnak korldtozdsa

75. A kozérdekii adatok nyilvanossaga az Infotv. 27. § (1)-(4) bekezdése alapjan korlatozhato.

76. A Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozataldra irdanyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szdmitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetség kizarasdhoz fliz6dd kozérdek silydnak
mérlegelésével - az azt kezeld szerv vezetdje engedélyezheti.

77. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére irdnyuld igény a 76. pontban meghatarozott idétartamon
beliil akkor utasithat6 el, ha az adat megismerése a kizfeladatot ellatd szerv térvényes miikadési rendjét vagy feladat-
s hataskoérének illetéktelen kills6 befolyastdl mentes elldtasat, igy klilonGsen az adatot keletkeztet6 éllaspontjanak a
dontések el6készitése sordn torténd szabad kifejtését veszélyeztetné,

78. E fejezet rendelkezései nem atkalmazhatck a kozhitell nyilvantartdshél térténd — kiilon térvényben szabalyozott -
adatszolgdltatasra.

79. A kézérdek(i adat megismerésére iranyuld igény elutasitasat az adatkezeld szervezeti egység vezetdje minden
esetben kételes irdsban indokolni. :

80. A kbzérdekii adat megismeréséhez vald jogot kizdrolag csak a jogszabdlyban meghatarozott feltételek figyelembe
vételével lehet korlatozni, kiilonds tekintettel a Blinteté Torvénykdnyvrdl széld 1978. évi IV, torvény 177/B. §-dra,
amely a kdzérdekti adattal térténd visszaélést rendeli blintetni.
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23. A .Nem nyilvdnos!” adat kezelésére vonatkozo kiilonds szabdlyok

81. Az Infotv. 27 § (5) bekezdésének hatalya ald tartozé adathordozon ~ fedélapjan, vagy az elsd ofdalanak jobb felsé
sarkan - fel kell tiintetni a ,Nem nyilvanos!” jellést, és a nyilvanossag korlatozasanak idGtartamat, A ,Nem nyilvanos!”
jeldlés alkalmazasat a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldja a kiadmanyozassal hagyja jova.

82, A Minisztériumban ,Nem nyilvanos!” jel6léssel ellatott adat megismerésére és kezelésére kizdrdlag az a személy
jogosuit, akinek az feladat- és hatdskdrének gyakorldsahoz sziikséges.

83, A Nem nyilvanos!” jel5léssel ellatott adatot a korlatozas idStartama alatt a jeldlést alkalmazé kozfeladatot ellaté
szerv vezetdjének engedélyével lehet nyilvanossagra hozni, vagy a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld igény
eldterjesztojével kdzbini.

84. A dontés megalapozasat szolgdld, .Nem nyilvanos!” jeltléssel ellatott adat megismerésére irdnyuld igény az
adathordozdn feltlintetett korlatozasi idétartamon bellil a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithaté el, ha az
adat megismerése a szerv térvényes mitkidési rendjét vagy feladat- és hatdskirének illetéktelen, kilsé befolyastol
mentes ellatasat veszélyeztetnd,

24, A kbzérdekii adatok megismerésére irdnyuld igény elintézésének eljdrdsi szabdlyai

85. A kozérdek(i adat megismerése irdnt barki széban, irasban, vagy elektronikus Uton terjeszthet el6 kérelmet.
A kizérdekil adat megismerésére iranyuld igényt soron kivll be kell mutatni az adatot kezelS szervezeti egység
vezetdjének, aki kteles gondoskodni a megkeresés hataridSben torténd megvélaszolasardl.

86. A kdzérdekii adat megismerése irdnti igénynek az adatot kezel$ szerv az igény tudomadsara jutdsat kdvetd
legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll kdteles eleget tenni.

87. Ha a kézérdekii adatot kezeld szerv az igény teljesitését megtagadia, arrdl annak indokaival egyditt, 8 napon belil
fréshan vagy - amennyiben elektronikus tevelezési cimét kizolte — elektronikus Oton értesiteni kell az igénylét az
Infotv. alapjan 6t megilletd jogorvoslati lehetGségekrdl vald tajékoztatdssal egylitt.

88. Amennyiben az igényelt adat kezelSje nem a megkeresett szerv, Ugy azt haladéktalanul kételes tovabbitani a
kdzérdek( adatot kezeld szervnek. Az igény dttételérdl egyidejlileg tajékoztatni kell az igénylét,

89. Ha az igény az Infotv. 29. § (2} bekezdésében foglaltak miatt 15 nap alatt nem teljesithetd, az igényldt az érintett
szervezeti egység vezetdje errdl tajékoztatja.

90. Az adatigénylésnek kbzérthetd formaban és — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -azigénylé éltal kivant
technikai eszkozzel, llletve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal,
hogy annak kézérthet6 formdban nem lehet eleget tenni.

91. A koltségtérités mértékének megdllapitdsa soran figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb
mértékét, valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének megallapitasa sordn alkalmazandd
szemponiokat jogszabaly hatérozza meg.

92. Ha az igényl6 az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl mésolatot kivan kérni, a mésolat
készitésével felmerlilt anyagl és személyi koltségek az igénylével szemben érvényesitheték. A kdltség vérhaté
8sszegét az igényld kérésére eldre kdzdini kell.

93. Az igény teljesitése soran kiemelt figyeimet kell forditani arra, hogy a kézérdekdi adatok kdzlése ne jarjon masok
jogainak vagy tdrvény alapjan korlatozottan megismerhetd adatok bizalmassédganak sérelmével. Kiilénss figyelmet
kell forditani arra, hogy az adatszolgaltatassal ne keriiljenek nyilvanossagra személyes adatok, minésitett adatok,
t8rvény dltal nyilvanossagaban korlatozott, vagy - ha az adatkezel$ szerv vezetdje masként nem dontdtt - ,Nem
nyilvanos!” jelSléssel ellatott adatok.

94, Ha a kbzérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet$ adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet§ adatot felismerhetetlenné kell tenni olyan maédon, hogy a korlatozottan
megismerhet6 adatok tartalmdra megalapozott kévetkeztetést ne lehessen levonni.

95, A kbzérdekd adatok megismerése személyazonositd adatok koziéséhez nem kéthetd, Az elektronikusan kbzzétett
kzérdek( adatokhoz térténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges, térvény eltérs rendelkezése hidnydban a személyes adatokat ezt kbvetden
haladéktalanul t&réini kell.

96. Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez ~ beleértve az esetleges kéltségek megfizetését is -
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elengedhetetiendl szitkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kdvetden az igényls személyes
adatait - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - haladéktalanul t6rSlni kell. Ezzel dsszefiiggésben a keletkezett
iratok kezelésére a Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiaddsardl szé16 1/2011. (I 20) BM
utasitdsban meghatdrozott megdrzési idSk irdnyadék, azonban az igény teljesitéséhez, illetve a kbltségek
megfizetéséhez szlikséges idStartam lejartat kbvetden az igényls személyes adatait felismerhetetlenné kell tenni.

25. A kbzérdekii adatok elektronikus Gton térténé kdzzététele

97. Az elektronikus informdcidszabadsag elvének megfeleléen a Minisztérium kildn erre iranyuld kérelem nélkil

internetes honlapon nyiivanossagra hozza

a) akozérdekd adatok egyedi adatigénylési szabalyait,

b) az Infotv. mellékletében meghatarozott dltaldnos kbzzétételi listdban meghatédrozott adatokat {a tovabbiakban:
altalanos kdzzétételi lista),

¢} aminiszter dltal kdtelezben kbzzéteendd adatkort, valamint

d) akdzbeszerzésekrdl sz616 torvényben meghatarozott adatokat.

98. A Minisztérium a kozzétételi kbtelezettségének a kdzponti kormdnyzati honlapon, a www.kormany.hu internetes

portalon tesz eleget.

99. Az altaldnos kozzétételi listdn megjeldlt adatok Gsszegy(ijtése, az adattovabbitdnak torténd tovabbitésa, illetve az

adatok folyamatos karbantartasa az alébbi személyek feladat- és hataskdrébe tartoznak (a tovébbiakban egyltt:

adatfelel6s)

a) az &ltalanos kozzétételi lista |. fejezetében megjeldlt Szervezeti, személyzeti adatok” esetében a Személyligyi
Fbosztély vezetdje,

b) azdltalanos kozzétételi lista Il fejezetében megjelslt , Tevékenységre, miikdésre vonatkozé adatok” az érintett
féosztaly vezet6i; i

c) azaltalanos kozzétételi lista Il fejezetében megjeldit ,Gazdalkodasi adatok” esetében a Gazdasagi és Informatikai
Helyettes Allamtitkdrsag vezetdje.

100. Az adatfelelés gondoskodik a kezelésében 1évs kdzérdekl adat, adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré

adatainak hitelességérél és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérél. Ugyancsak felel az egységes kozadat keresé -

rendszerbe tovabbitott kbzérdekii adatok tartalmaért és a tovabbitott adatok rendszeres frissitéséért is.

101, Az adatfeltditést a www.kormany.hu internetes portéira a Minisztérium kommunikaciéval foglatkozo szervezeti

egysége végzi.

102. Kiilon jogszabaly el6irhatja az altaldnos kézzétételi listakon nem szerepld adatok nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok esetében jelen utasitas rendelkezéseit megfeleléen atkalmazni kell az Infotv. 72. §

(1) bekezdés c) pontja alapjan megdllapitott klilénds kbzzétételi lista vonatkozdsaban is.

VIl. fejezet
Ellenérzés

26. Az adatkezelési ellenérzésre jogosult személyek

103. Adatkezelési ellenérzésre jogosult

a} aminiszter vagy az éltala irasban kijel6lt személy,

b) azadatvédelmi felelés,

¢) az érintett szervezeti egység vezetGje az irdnyitdsa ald tartozd egység vonatkozdsaban, illetve az dltala
ellenérzésre irdsban kijel6lt személy,

d) az Ellendrzési Fosztaly frasban felhatalmazott tagja, valamint

e) jogszabadlyban erre felhatalmazott személy.

104. Az ellendérzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellendrzés érdekében minden olyan helyiségbe

beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzékidl minden olyan kérdésben felvildgositast kérhet, minden

olyan adatkezelést megismerhet vagy abba betekinthet, amely az adatkezelési tevékenységgel dsszefligg.
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105. Az egyes szervek, szakteriiletek szakmai tevékenységét érintd atfogo ellendrzéseknek ki kell terjednilik a szakmai
feladatellatashoz sziikséges adatkezelések tirvényességének ellenérzésére is.

106. A napldzdsi kitelezettség teljesitését a naplot vezetd szervezeti egység vezetSje legaldbb negyedévenként
ellenérizni kteles.

107. Az ellendrzés soran feltdrt hidnyossagokrdl, esetleges jogszabidly- vagy normasértésekrd] az ellendrzést végzd az
ellenérzés befejezését kdvetden irdsban koteles tajékoztatni az adatvédelmi felelGst és a kbzigazgatasi allamtitkdart, aki
kételes haladékialanul megtenni a jogszerl dllapot helyredllitasahoz sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt
esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi felel8sség megallapitésdhoz szitkséges eljaras lefolytatasat.

VIl fejezet
Zaré rendelkezések

108. Jelen szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 45 napon bellll a szervezeti egységek vezetdi kdtelesek intézkedni
az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység adatvédelmi gyakorlatanak fellilvizsgalatdrdl és szikség esetén a jelen
szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleld eljdrasok kialakitasardl,

109, Hatélyat veszti a Belligyminisztérium Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak kiadédsardl sz6l6 15/2010.
(XI. 16.) BM utasitds, valamint az eurépai unités koordinacié belligyi dgazatot érints eljardsi rendjérl, szervezeti
hétterének meghatarozasarol szélé 22/2004. {BK.15.) BM utasités.

1. fliggelék

Adatlap
a Hatésag altal térténd engedélyezési eljards lefolytatasahoz

1. Adatkezeld
1.1, AZ AOATKEZEIEG MEGIIEVEZESE! ...uuu..cisrirsisesisississessossssesssss ssessisssssssssssssssesssssasesssssnsst 4342858188111 4088811448 FEEEARREERREFARE L€ RRERESE R ER0RE 100
1.2. Cime:
1.3, T@IBFONSZATIIAL .eerurrreuusmsssererereacessassmssas sore e e emseers eesssresseemssessssesssssssssmsstensmsstssss e snasssn

1o, KAPCSOIATEAITO! covvvvuansrssesssmssasssssscsssssmrissasrsssssissssissises sessssssrasmss sosssssnss s s bs hbassstssssens s sesessssasons

Adatkezelés
1.5, EIGZO QUBTKEZEIES 1.vvrvuvsssasresseesssssscosssssssecssss esssseeseseeessesss esse essssesssessseasssesmmss s s e snesemsssases isessessisasssrssssss s o

1.5.1. Az adatkezeld megvaltozasanak JOGTIME: .. s

1.5.2. E1G20 NYiIVANTAITAST ZONMOSIIG! cuiviriiciisiisssiimssssssssesssssssssessssass sassasssssusssssssssisisessas sesssss ossssssn s esssst sasess siss e siom s sessssentssasia s s
1.6. AZ adatkezelés MEegNEVEZESE! ... i essss s s s s

1.7 AZ AOALKEZEIES CAIJA! ...ovvvoseecoseisssicrasts s ssses st b 84880 88484488 48040 44 RRE 14154005 R R A AR AR AR50 18RO ERGB51
1.8. Jogalapja

1.8.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:
1.8.2. JOGSZADALY CIMIGT ... oeeeeeee e eermsmseaonssiensebenscenes et A4 AR AR SRRE 81 4R RRRS 141700 AR R AR R EARR AR SR8 SA RS8R0 8 1315
1.9. A tényleges adatkezelds helye: ...
1.10. Az adatkezelés automatizdltsaga: .....

2. Adatfeldolgozas
2.1, Az adatfeldolgozd megnevezése:

2.2, Cime: ... RN O,
2.3, TEITONSZAIME! vvvvvrerresreessusmsressessessssssseesess seeesssssassssasssessssssssssssssmssasesiosessssss 444858 440888 b amms e SRR REE 0 R
2.4, Kapcsolattarto:
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3. Az adatok forrasa
3.1. Adatfajta megnevezése: ..

3.2, Adatforras megnevezése: ........
3.3, Adatfelvétel (atvétel} jogalapja

3.3.1. Jogszabélyhely vagy més jogatap:
3.3.2. JOGSZADAIY CIME! Lisvviviunisanisscissnsssrassismmssssssssessass ssssssssessosses s s esssessesssns esstes
3.4. Adatfelvétel (dtvétel} mddja: .
3.5, AZ adat tOMES hAtANUEJE: cuvvnvrvirvrvsmsenssmsarssssssmssssssssss s s ssserssssssssansessssnisssossasseessesssssssas

4, Adattovabbitas(ok)
4.1. Adatfajta megnevezése;
4.2, Cimzett neve:

4.3. Az adattovabbitas jogalapja

4.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

4.3.2. Jogszabaly cime:

4.4, Az adattovabbitds médja: ...

4.5.idépontja: ......

5. Az érintettek csoportja(i)

5.1. A csoport leirasa:

5.2, EFINEETEEK SZAMA: ooovosoccccvcvensseessmsess s smssssssssssssssosssssssssesssssomssssss oo sossssesseeins

6. Egyéb kbzlenddk: .........

DATUM s rcssserens

KITOLTESI UTMUTATO

ALRITAS. oo vs e srsnsssesssrsasstsines

Az adatvédelmi nyilvantartds vezetésének kitelezettségét az Infotv. 65. § (1) bekezdése a Hatdsdg részére frta eld.
Az adatvédelmi nyilvantartas szerepe, hogy hozzdjdruljon az dllampolgdrok AlaptGrvényben biztositott informacids
onrendelkezési joganak érvényesitéséhez, valamint ahhoz, hogy atfogd ismereteket szerezzenek a magyarorszagi
adatkezelésekrdl. A nyilvantartasba torténd bejelentés az Infotv. 65. & (1) bekezdése alapjdn — az Infotv. 65. §
(3} bekezdés a)-i) pontjaban felsoroltak kivételével — minden személyes adatot kezeld szerv szamara kdtelezd. Nem
kell bejelenteni tovabba az olyan nyilvantartdsokat, amelyek nem tartalmaznak személyes adatokat, illet6leg olyan
statisztikai adatokat tartalmaznak, amelyek személyes jellege emiatt nem allapithaté meg, mert azokat nem lehet egy
meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozni.

Az adatiap kit6ltése

1. Adatkezelé

1.1. Adatkezelé megnevezése:

A rovatba a Minisztérium hivatalos nevét kell beirni.

1.2, Adatkezel$ cime:
A Minisztérium székhelye.

1.3. Telefonszéma:

1.4. Kapcsolattartd:

A rovat kitdltése nem kotelezod. Elégséges a belsé adatvédelmi felelst feltiintetni.
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Adatkezelés

1.5. El6z6 adatkezelés

Csak abban az esetben kell kit&lteni, ha a Minisztérium, vagy jogelddje kordbban mar bejelentette az adatkezelést az
adatvédelmi nyilvantartasba.

1.5.1. Az adatkezel megvéltozésanak jogcime:

Csak abban az esetben kell kitSlteni, ha a konkrét adatkezelést eléz6leg mas adatkezeld végezte, vagy az adatkezel6
személyében véltozas tortént.

(pl. jogutddlas, dtalakulds, névvaltozas, jogszabaly-véltozas)

1.5.2. El8z6 nyilvantartasi azonosito:

Csak abban az esetben kell kit6lteni, ha a Minisztérium korabban mar bejelentette az adatkezelést az adatvédelmi
nyilvantartasba.

1.6. Az adatkezelés megnevezése:

A bejelenteni kivant adatkezelést — a nyilvantartdsban térténd keresés lehetévé tétele céljabdl - roviden kell
megnevezni. A nyilvantartdsnak az adatkezelést 1étrehozd térvény dltal meghatarozott elnevezését kell megjeldini,
amennyiben azonban rendelkezik egy éltaldnosan hasznalt fantazianévvel, akkor ezt az elnevezést is fel kell tiintetni.
Az azonos adattartalommal rendetkezé adatkezeléseket egységes elnevezéssel kell szerepeltetni.

1.7. Az adatkezelés célja;

Az adatkezelés céljanak - figvelemmel az Infotv. 4. § (1) bekezdésére ~ révid megfogalmazasa. Pontosan meg kell
jeldini, hogy milyen jogszabaly altal meghatarozott feladat teljesitése érdekében van erre sziikség. llyen esetben a
feladatmeghatérozast tartalmazo agazati jogszabaly megfeleld hivatkozasi alapnak tekinthetd.

1.8. Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjarulasa, vagy torvényi felhatalmazas lehet. A térvénynél alacsonyabb szint(
Jogszabalyra torténd hivatkozas nem fogadhato el, ugyanis a jogalap meglétét csak torvényi elbirds garantdlhatja.
Olyan megoldds alkalmazasa azonban helyes és a ponitositds érdekében kivdnatos is, mely szerint a torvény mellett a
végrehajtasi rendelete megfeleld szakaszaira is torténik hivatkozas. Nemcsak a vonatkozd torvény megjeldlését kell
szerepehtetni, hanem a pontos tdrvényi rendelkezés(eke)t is meg kell jelsini. Nem fogadhatd el az adatkezelés
jogalapjaként az olyan térvényi rendelkezésre térténd hivatkozas, amely a Minisztériumot csupan adatigénylésre
hatalmazza fel, ugyanis ez nem azt jelenti, hogy ezen adatokrdl a Minisztérium kiton nyilvantartdst vezethet.

1.8.1. Jogszabélyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzdjarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeltlése.

1.8.2. Jogszabaly cime.

Az adatkezelés jogalapjat meghatérozé jogszabaly megnevezése.

1.9. A tényleges adatkezelés helye:
Nem szlikségképpen azonos az adatkezeld cimével, csak akkor kell kitdlteni, ha nem azonos az adatkezel6 cimével.

1.10. Az adatkezelés automatizaltsdga:
Kézi, gépi, részben gépesitett, pdrhuzamos (nem kdtelezben kitsltends efem)

2. Adatfeldolgozis:
2.1. Adatfeldolgozé megnevezése:
A rovatba az adatfeldolgozo szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni.

2.2. Az adatfeldolgoz6 cime:
Az adatkezelé szerv székhelye, a természetes személy lakohelye.

2.3, Telefonszama:

2.4. Kapcsolatiarto:
A rovat kitdltése nem kotelezd.
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3. Az adatok forrasa:

3.1, Adatfajta megnevezése:

Az egyes adatfajtdkat kiilon-kiilén pontosan meg kell jelSlni (pl. név, cim, telefonszdm). Nem elég annyit megadni,
hogy ,azonosité adatok”. Az adatlap ezen pontjaban dsszefoglald néven kell szerepeltetni a személyes adatokat,
valamilyen jellemzék szerint csoportositva azokat, (Példaul természetes személyazonositd adatok; gépjarmi
azonositd adatai stb.)

3.2, Adatforras megnevezése:

A kezelt adatok forrasdnak megjelGlése (pl. érintett, mas adatkezel6td| adatatvétellel).

Mas adatkezel6t6l torténd adatatvétel esetén az adatokat tovabbitd adatkezelé adatvédelmi nyilvantartdsi szamat is
meg kell jel&lni.

3.3. Adatfelvétel (atvétel) jogalapja:

3.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzéjarulasa vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.
3.3.2. Jogszabaly cime.

Az adatkezelés jogalapjat meghatarozé jogszabaly megnevezése.

3.4. Adatfelvétel (Gtvétel) médja:
Meg kell jeldlni az adatok gydijtésének, felvételének, atvételének konkrét modjat (pl. kérdsiv, cimlista dtvétele).

3.5. Az adat t&rlési hatarideje:
Ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik, az adatokat az adatkezelés céljanak elérésével, illetve az érintett kérésére

t6rélni kell,

4, Adattovabhbitdsok:

4.1. Adatfajta megnevezése:
Az egyes adatfajtékat kiilon-kiilén pontosan meg kell jeldIni {ph. név, cim, telefonszam). Nem elég annyit megadni,
hogy ,azonosité adatok”.

4.2, Cimzett neve:
A rovatba az adattovébbitas cimzettjének hivatalos nevét kell beirni,
Ebben a rovatiban kell megjel6ini azt is, ha az adatkezeld az adatokat nyilvanosségra hozza.

4.3. Az adattovabbitas jogalapja

4.3.1. Jogszabélyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzajdruldsa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.
4.3.2, Jogszabaly cime,

Az adatkezelés jogalapjat meghatarozé jogszabély megnevezése.

4.4, Az adattovabbitds mdadja:
{p!. online kapcsolat)

4.5. ldépontja:
Meg kell jel6Ini az adattovabbitas hatdrnapjat, hatdridejét, valamint az adattovabhitas gyakorisdgat is.

5. Az érintettek csoportjali}:

5.1. A csoport leirdsa:
Azoknaka csoportoknak a meghatarozésa, amelyek tagjainak személyes adataival a Minisztérium adatkezelést végez,

5.2. Erintettek szama:
A rovat kitbltése nem kételezd.
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6. Egyéb kozlenddk:
(pl. hianypotlas, kordbbi bejelentés)

Kiegészit6 lapok
Az adatlaphoz tartozé kiegészits lapokra csak bonyolult adatkezeléseknél van sziikség.

Kiegészitd lap {adatfeldolgozas):
Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha a bejelenteni kivant adatkezel§ parhuzamosan tébb adatfeldolgozét vesz
igénybe. Ekkor az egyes adatfeldolgozokat kiiton kiegészité lapon kell megjeldini.

Kiegészitd lap (adatok forrdsa):

Csak abban az esetben kell kitblteni, ha az egyes adatokat t6bb kiilonb&zd forrdsbdl gylijti a Minisztérium, vagy az
egyes adatokat kiilsnbozd modon gydjti, vagy az egyes adatoknak kiildnbdzé a tirlési hatarideje. Ekkor a killénbdzd
adatforrasok megjeldlésére kilon kiegészitd lapot kell kitdlteni,

Kiegészits lap (adattovébbitas):

Csak abban az esetben kell kitSlteni, ha a Minisztérium tébb szervnek vagy személynek tovébbit adatot, vagy ha az
adatoknak csak egy részét tovabbitja, vagy ha az adatokat killénb6z6 maédon és idGben tovabbitja. Ekkor az egyes
adattovabbitasokat kiln kiegészitd lapon kell megjelélni.

Kiegészitd lap (érintettek csoportjai):
Csak abban az esetben kell kitolteni, ha az adatkezelé - az érintett személyek szempontjdbél - t6bb szempontd
adatkezelést végez.

2. fiiggelék

Adatlap a szervezeti egységek részére az érintett jogainak
gyakorlasara vonatkozd kimutatéashoz

A kitdlt6 szervezeti egység:

Az érintett sajdt adataira vonatkozo kérelmek:

Akérelem jellege Teljesitett Részben teljesitett Elutasitott

Tajékoztatas iranti kérelem
sajat nyilvantartott
személyes adatrél

Tajékoztatas iranti kérelem
arrél, hogy az érintett
személyes adatat kinek
tovabbitottak

Helyesbités irdnti kérelem

Torlés iranti kérelem

Az érintett személyes adatara vonatkozé részben teljesitett, illetve elutasitott kérelmek indokolasa:
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A kozérdekl adatok megismerésére vonatkozé kérelmek:

Teljesitett Részben teljesitett Elutasitott

A kbzérdek( adatok megismerésére vonatkozd részben elutasitott, elutasitott kérelmek indokoldsa:

3. fL'.'rggeiék

Az adatbiztonsdgot veszélyeztetd fébb kockézati elemek

1. A kiilsé fenyegetd tényezok:

a)
b)
c}
d}
e)

természeti katasztréfa;

kllsé személy altal elkGvetett erGszakos cselekmény;

kdzmaellatdsi zavarok;

kilsd személy tartézkodasa a minisztériumi objektumban;

védelmi berendezések technikai hibaja, vészhelyzet (pl. révidzarlat, tlz, csotorés).

2. A hardver eszkdzok fenyegetettsége:

a)
b)

¢)
d)
€)

f}

muiszaki jellegdi hibak, rendellenességek;

kdros kdrnyezeti hatds (feszliltségingadozas, szennyezddés, elektromagneses sugdrzds, elektrosztatikus
feltdltddés);

a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibak;

periféridkhoz valé illetéktelen hozzaférés;

a berendezések manipulaldsa, rongalésa, lopés;

az eszkdz elhelyezésére szolgald helyiség vagy munkahely helytelen kivalasztésa.

3. Az adathordozok veszélyeztetettsége:

a}
b)
c}
d)
e)

gyartasi hiba;

karosodds nem szabdlyszer(i térolds, vagy kezelés miatt;

ismeretlen, vagy kétes eredetli adathordozo alkalmazasa;

kontroll nélkiili hozzéférés az adathordozokhoz, masolas;

sajat adathordozo ellendrzés nélkili alkalmazasa szolgélati vagy magancélra (virusveszély, illegélis masolas).

4. Az iratokhoz, informatikai dokumentécidkhoz kapcsoldds kockdzati elemek:

a)
b)
Q)
d)
€)

a rendszerdokumentacio teljes vagy részleges hidnya;
az iratok kdvethetd rendszerezettségének hianya;

az aktualitas hidnya;

jogosulatlan, hibds, ismeretlen eredet(i valtoztatas;
kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.



HIVATALOS ERTESITO » 2011, évi63. szém 11733

5. A szoftverekhez kapcsolddé veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazdasa;

b) szoftverhiba;

c) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetbsége;

d} szoftver ellendrizetlen bevitele az informatikai rendszerbe;
e} virusveszély;

fi  szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartasi hiba;

g} aszoftver sérlilése, kdrosodasa hardver hiba miatt;

h) dokumentdcidk hidnya, sériilése,

6. Az alkalmazdi tevékenységgel, adatokkal Gsszefliggd kockdzati elemek:

a) adatvesztés, kdrosodas hardver vagy szoftver hiba miatt;

b) teljes, vagy részleges adatvesztés hibas adathordozd miatt;

¢) ajogosult adatkezeld dltal szandékosan vagy tévedésbol végzett adattbriés, - moddositas;
d) jogosulatlan adatkezeld altaf végzett masolas, térlés, médositas;

e} hibas adatkezelés ismerethiany miatt;

f)  kezelési elGirasok, oktatds hidnya.

7. Fenyegetd tényezdk a kommunikacid terdiletén:

a) jogosulatlanck bejutdsa a hatdzatba nem ellendrizhetd csatlakozas révén;
b} hélézati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulaldsa;
c) adatforgalom lehallgatésa;

d) varatlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavard befolyasok;

e} (zenetvesztés, (izenet megvaltoztatdsa;

f)  azadatatviteli eszkdzdk sériilése, kirosodasa.

8. Személyhez fiz6d6 veszélyforrasok:

a} hibds adatkezelés ismerethidny vagy faradtség, figyelmetlenség miatt;

b) azadatkezelésre vonatkozo elSirdsok figyelmen kiviil hagyasa hidnyos biztonsagtudat” miatt, a fenyegetettség
lebecstilése;

¢} széndékosan hibas adatkezelés belsé késztetés vagy kiilsé rdhatas kdvetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

e} azellendrzés hianya.




