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.  FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kormanyhivatal altal kezelt személyes adatok teljes korére, a vellk
végzett adatkezelési muveletek teljes korére, keletkezésik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétd,
valamint megjelenési formajuktél figgetlenil.

A Szabalyzatot a GDPR és az Infotv. valamint az alkalmazandé agazati jogszabalyi
kovetelmeényekkel dsszhangban kell alkalmazni.

A Kormanyhivatal elektronikus informaciés rendszereiben tarolt személyes adatok védelmére
irdnyuld kovetelményeket az Informatikai Biztonsag Szabalyzatrél szolo féispani utasitasban
meghatarozottakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben a Kormanyhivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitél fliggéen — adatkezeldnek, illetve adatfeldolgozénak minésul.

Jelen szabalyzat mingsitett adatok kezelésére nem vonatkozik.

2, A szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 szamd, a
termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad édramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérél szélé
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy
kilonosen az Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Alaptdrvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében a Kormanyhivatal
tevékenysége soran biztositsa a személyes adatok kezelésének jogszerl rendjét, védelmét,
meghatarozza a személyes adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi
elbirasokat, valamint biztositsa az informacios Onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag
kovetelményeinek ervényesiilését.

3. A személyes adatkezelés jogalapja, alapelvei

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatellatashoz kotédd, jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek,
illetve
b) a szervi mikédeést szolgald — nem szakmai feladatellatashoz kotédé — belsd igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mikddéssel kapcsolatos feladatok) ellatasa
soran végazi.
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A Kormanyhivatal valamennyi adatkezelésének jogalapja — 6sszhangban a GDPR 6. cikk (3)
bekezdésében és a Kormanyhivatal tevékenységére vonatkozd jogszabalyokban foglaltakkal — a
GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladatok végrehajtasahoz
sziikséges.

Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kllonleges adatokat szabad felvenni, amelyek
az agy szempontjabodl elengedhetetlenill sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése,
vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhaték 6ssze.

Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljards soran régzitésre kerllt személyes és kilénleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

A hibas vagy egyéb okbdl feleslegessé valt adatokat tartalmazoé példanyokat azonositasra és tovabbi
felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

Az (gyiratokat a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz616
utasitas, illetve a Kormanyhivatal Iratkezelési Szabdlyzataban elbirtak szerint kell kezelni. Az
ligyiratok kezelése, tarolésa soran azok tartalmaba az arra illetékes kormanytisztviselén kivil mas
személy — az érintett torvény szerinti betekintési jogan til — csak akkor tekinthet be, ha ezt a
mindenkor hatalyos GDPR szerint hivatali tevékenységével 6sszefuggd feladatellatas szukségessé
teszi.

Az érintett vagy képvisel6je - GDPR 15. cikk szerinti - hozzaférési joganak gyakorlasa soran ugy kell
eljarni, hogy ezaltal masok jogai ne sérulhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozd
személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb modon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy
szlikséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

A kulonleges kategoriaba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.

Foispani utasitds eltéré rendelkezése hianyaban, az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések
tekintetében a az adatkezelési miveletek végzésére valé jogosultsagot az illetékes féosztaly, jarasi
hivatal, illetve 6nalld osztalyok vezettjének személyre lebontottan meg kell hataroznia és az id6szeri
allapotnak megfeleléen nyilvan kell tartania.
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4. Adatbiztonsagi szabalyok

Az iratok kezelését a Kormanyhivatal a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének aitalanos
kévetelmenyeirdl szélé 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet) megfeleléen, az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége soran
biztositja, hogy
a) az Ugyiratok kezelése, tarolasa sordn azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést
nem nyerhet, az egyes Ugyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a Kkijeldit
tgyintézé, az tgykezelok és az Ugyirattal kapcsolatba kerulé mas személy felelésséggel
tartozik.
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b) az iratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfelelé ideig torténik, a
tarolasi id6t kévetden az irat jellegétél fiiggden selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra
kerdl.

A munkakdzi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rogzitett személyes adatok védelmét az
eljaras soran és a kiadmanyozast kovetben is biztositani kell. A nem iktatott papiralapli munkakdzi
dokumentumokat kiadmanyozast kévetéen meg kell semmisiteni, az elektronikus uton eléallitott
munkakézi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az eljardsra vonatkozd feljegyzéseket,
elektronikus leveleket — megérzés esetén — a megfeleld védettség biztosithatosaga mellett kizérdlag
a Kormanyhivatal kizarolagos feligyelete alatt allo, illetéktelen hozzaféréstdl védett informatikai
eszk&zon lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezel6é rendszert).

Személyes adatokat is tartalmazé elektronikus vagy papir iratot a Kormanyhivataibol kivinni kizarélag
a Kormanyhivatal egyedi iratkezelési szabalyzataban foglaltak szerint lehet. A munkatars ez esetben
is koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozdé munkaidén tal csak megfelel6
védelmét biztositd zart helyen tarolhatd. A megfelel6 tarolds biztositasaért kézvetlenil az a felelés,
akinél az iratok a munkaid® befejezésekor talalhatéak.

A munkatars a kdzos hasznadlatl nyomtaton vagy masologépen kinyomtatott, illetve lemasolt
dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.

Azokat a helyiségeket, ahol k6zds hasznalati nyomtaté vagy masologép lzemel adatbiztonsdgi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni.

A munkatars koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koételes tovabba a
munkaidb végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges — daramtalanitani,
az ajtét bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokasos gylijté helyre leadni.

A személyes adatokat tartalmazé irat a munkatars altali tavoli (beleértve otthoni) elektronikus elérése
csak abban az esetben biztosithaté, ha az illetéktelenek hozzaférésének kockazata az alkalmazott
technikai megoldasok miatt alacsony.

5. Iratnyilvantartas

A Kormanyhivatal a kezelt iratokrél a 335/2005. (XIl.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).

Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti a GDPR alapjan 6t megilleté érintetti jogok
gyakorlasat, igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes adatai megismerését. Erre
vonatkoz6 kérelmét elsésorban a Kormanyhivatal iratkezelésért felelés szervezeti egységénél
terjesztheti eld, amely azt 1 hdnapon belll, a Kormanyhivatal adatvédelmi tisztvisel6jével tortént
egyeztetest kovetéen megvalaszolja.
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A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolodé
adatkezelések

6. Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok Kormanyhivatal éltal torténd kotelezd nyilvantartasat igényldé személyes adatok
kezelését a Kormanyhivatal kdzvetlenll a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja valamint azon
jogszabalyi rendelkezés alapjan végzi, amely a személyes adatok kezelését eldirja.

7. Az adatkezeldi feladatok ellatasa

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Kormanyhivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozo kérelmét elsésorban a nyilvantartasért felelés
szervezeti egységnél terjesztheti elé, amely azt 1 honapon beliil, a Kormanyhivatal adatvédelmi
tisztviselbjevel tértént egyeztetést kdvetden megvélaszolja.

Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében a Kormanyhivatal a honlapjan tajékoztatast tesz
kézzé

a) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségérél,
b) a személyes adatkezelésben érintettek jogainak gyakorlasahoz szilkséges ugymenetrdl

IV. FEJEZET

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Kormanyhivatal, mint adatkezel6 a felelésségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrol
irasban — ideértve az elektronikus formatumot is ~ nyilvantartast vezet.

Az egységes tartalom és formatum biztositdsa érdekében kizardlag e szabélyzat 1. szamu

fuggelékben meghatarozott nyitvantartas sablon alkalmazhato.

A Kormanyhivatal, mint adatkezeld, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a felligyeleti
hatosag rendelkezésére bocsatja az altala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.



V. FEJEZET

Funkcionalis miikddéssel kapcsolatos személyes adatok adatkezelése

8. Az adatkezelés jogalapja

(1) A Kormanyhivatal a funkcionalis feladatainak ellatasa soran végzett adatkezeléseinek jogalapja - az e
szabalyzat 3. § (2) bekezdésben is megjeldlt — a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis az
adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges.

9. Az adatkezeldi feladatok ellatasa

(1) A Kormanyhivatal Humanpolitikai Féosztalya a munkatarsakat a felvételt megelézden részletesen
tajékoztatja a Kormanyhivatal altal végzett, rajuk vonatkozé személyes adatkezelésrél. A raruhazott
kézhatalmi  jogkor gyakorlasahoz a Kormanyhivatal zavartalan jogszerli mikddésének
biztosithatosaga érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

(2) Az érintett munkatars részére a Kormanyhivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének eldirt
adatkorok kivételével - biztositia a kezelt személyes adataihoz vald hozzaférést. A kérelmet a
személyes adatot kezelé szervezeti egységnél kell eléterjeszteni.

(3) Az érintett munkatars részére a Kormanyhivatal biztositia a helyesbitési jog gyakoridsat.
Helyesbitésre vonatkozé kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadasaval lehet kezdeményezni az adatot kezeld szervezeti egységnél.

(4) A Kormanyhivatal az alkalmazas megszinését kovetben a munkatarsra vonatkozd személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarolja. Amennyiben az adatkérék kapcsan
jogszabaly nem hataroz meg idétartamot, akkor az adatot kezeld szervezeti egység az adatok
kezelését 3 évente fellilvizsgdlja.

(5) Kormanyhivatal egyes, a munkatarsakra vonatkozé személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozé részletes szabalyozast, igy kilonésen
a) nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megdfigyelésére
b) elektronikus informaciés rendszerekben végzett tevékenységére vonatkozé adatok
adatbiztonsagi kdvetelményére
vonatkozé szabalyokat kilon szabalyzatban adja ki.

VI. FEJEZET
10. Informatikai lehet6ségek magancélra torténé hasznalatanak feltételei
(1) A munkatarsak a hivatali elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail) szolgaltatast hivatali célra
vehetik igénybe.

(2) A Kormanyhivatal nem szankcionalja a magancéli igénybevételt.

7
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Kormanyhivatal a hivatali munkahoz nem kapcsolédo elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznélja fel, azok védelmét az alkalmazas megsziinését kdvetben is biztositja.

A Kormanyhivatal egyes munkaallomasokon biztositia a nyilvanos internetelérést. A munkatérs
nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl figgetlen, otthoni vagy nyilvanos helyen
végzett tevékenységével azonos megitélés ala esik.

Az internetes kommunikacié soran meggondolt, felelés magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valos kockazatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehetéségét kizarni. Fentiek be nem
tartasa, megsértése a munkatars fegyelmi és — karokozas esetén — kartéritési felelésségét vonhatja
maga utan.

A munkatars személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kuliénbésen a
kormanyhivatali informatikai eszk6z6k és szolgaltatasok otthoni hasznalatanak szabalyait kilén
szabalyzat tartaimazza.

Vil.  FEJEZET

Szervezeti kovetelmények

11. Betdltend6 szerepek

A Kormanyhivatal a személyes adatok megfelelé védelme érdekében az alabbi feladatkéroket
nevesiti:

a) adatvédelmi tisztviseld

b) adatfelelés

c) informatikai biztonsagi felelés.

Az adatvédelmi tisztviseld
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitast nem kaphat,
b) kdzvetlendl a féispannak tartozik felelésséggel,
c) ellendrzési jogkére az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi
szervezeti egységére kiterjed.

Adatvédelmi tisztviselévé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintli ismeretével rendelkezd,
jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfelelt, felséfoku végzettségli személy nevezhet6d
ki.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzé munkatarsak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédeimi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozéd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkérok kijeloléset, az adatkezelési mliveletekben vevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is;

c) képzést tart az U belépbk szamara, illetve sziikség szerint az adatvédelmi tudatosséag
novelése érdekében a szervezeti egységeknél;

d) eljar az érintettek személyes adatainak kezelésére, és jogaik gyakorlasara vonatkozd
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valamennyi megkereséssel kapcsolatosan;

e) kézremikodik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgalasaban, és a vizsgalat
eredmeénye alapjan az adatvédelmi incidenst a GDPR 33. cikke szerint bejelenti a NAIH
részére;

f) tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

g) az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben egyeztet a felligyeleti hatésaggal;

h) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

i) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult

a) tajekoztatast, felvilagositast kérni minden, e Szabélyzat hatalya ala tartozo
adatkezelésrél;

b) minden, e Szabalyzat hatdlya ala tartozo adatkezelést vizsgdini és minden olyan
helyiségbe belépni, ahol adatkezelés folyik;

c) tanacskozasi és véleményezési joggal részt venni minden olyan férumon, ahol a
feladatai ellatasaval 6sszefiiggd kérdések szerepelnek a napirenden,

d) javaslatot tenni valamely személyes adatok kezelését érinté kérdésben.

Az adatvédelmi tisztviseld az ellenérzései kapcsan a fentiek mellett
a) felszolithatja az adatkezelésben résztvevé személyt a jogszeri allapot helyreallitasara;
b) kisebb sulyu ugyben kozvetlenil az adatkezelésért felelés ©6nalld szervezeti egység
vezetdjénél kezdeményezheti az alkalmazott adatkezelési gyakorlat felulvizsgélatat;
c) kezdeményezheti a vonatkozd adatvédelmi eldirasok, valamint a kialakult adatkezelési
gyakorlat atalakitasat, vagy az adatkezelést érintd mas szikséges intézkedések
megtételét.

Az adatvedelmi tisztvisel$ feladatait az adatkezelési mlveletekhez fliz6d® kockazat megfelel
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az adatfelelés a Kormanyhivatal azon 6nallé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa soran
személyes adatot kezel. Az adatfelelés mikddése soran kezelt személyes adatokra vonatkozoan
gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

Az informatikai biztonsagi felelés a Kormanyhivatalnal kijelélt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérdl, biztonsagos Uzemeltetésérdl, a Kormanyhivatal informatikai ellenérzési feladatairdl
gondoskodik. Feladatkérébe tartozik a kulsé szerv altal mikodtetett nyilvantartasok, illetve
szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

12. Altalanos felel6sségi kérdések

A jogszabaly dltal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasarol a Kormanyhivatal teljes személyi allomanya koteles gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi muveletekre vonatkozé — altalanos érvényli — szabalyzatok
jogszeriiségéert és betartatasdért a féispan, az Aagazati specidlis utasitasok betartatasaért a
féosztalyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetdje felel.

A munkatars, mint adatfeldolgozé tevékenységi kérén beliil felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, toriéséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, tovabba
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minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatdlyos GDPR rendelet, az Infotv., valamint jelen
Szabalyzat rendetkezéseinek megszegésével okozott.

Vill.  FEJEZET

Adatvédelmi incidens kezelése

13. Az adatvédelmi incidensek kezelésével kapcsolatos feladatok

Az a munkatars, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észiel vagy ilyet
jeleznek szaméara - igy kllondsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatian kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi -
koteles azt a kdzvetien vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

A 2. szamu fliggelék szerinti az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentést a szervezeti egység
vezetdje irja ala.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintben kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tajékoztatni kell a 2. szamu fuggelék megkildésével az informatikai szervezeti egység
vezetdjét, valamint a Kormanyhivatal informatikai biztonsagi felelosét is.

Ha a rendelkezésre all6 adatok alapjan egyértelmiien megallapithaté, hogy az incidenst észlelt
munkatars/szervezeti egység tevékenységével 6sszefliggésben, vagy azt érintden kdvetkezett be az
adatvédelmi incidens, soron kivil meg kell kezdeni az incidens érintettekre nézve megjelend
hatasainak csokkentéset és arrdl haladéktalanul irasban értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az adatvedelmi tisztvisel6 megvizsgalja az értesitésben foglaltakat, és az adatvédelmi incidens
lehetséges hatasainak felmérése és megallapitdsa érdekében szitkség szerint bevonja az
informatikai biztonsagért felelés személyt és a biztonsagi vezetdt, az 6nalld szervezeti egység
vezetd)ét vagy az adatvédelmi incidenssel érintett szakterllet tekintetében szakértelemmel
rendelkezd személyeket is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens a Kormanyhivatal altal esetiegesen igénybevett adatfeldolgozé
tevékenységével kapcsolatban kovetkezett be, az adatvédelmi incidens korilményeinek, és az azzal
osszefiggd lehetséges kockazatok és hatdsok (7) bekezdés szerinti kivizsgalasaba az adatfeldolgozo
képvisel6jét is be kell vonni.

Az adatvédelmi tisztviseld a (6) bekezdés szerinti vizsgalata keretében mérlegeli az adatvédelmi
incidens kovetkeztében az érintettekre nézve megjelené kockazatokat. Ennek soran legalabb a
kévetkezdket veszi figyelembe:

a) az adatvedelmi incidens jellegét;

b) az érintettek korét, hozzavetbleges szamukat;

c) az incidenssel érintett adatok kategériait, az érintett kilonleges adatokat és a GDPR
preambulumanak (75) bekezdése szerinti szenzitiv adatokat és azok hozzavetéleges
szamat, illetve nagysagrendjét;

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisithetd kévetkezményeket;

e) minden, az adatvedelmi incidens megoldasara tett vagy tervezett intézkedést, ideértve
az adatvédelmi incidensbdél eredd esetieges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket;

f) az elektronikus informacidbiztonsagot is érinté incidensek esetén az elektronikus
informaciobiztonsagért felelés szervezeti egység vezetdje altal azonositott tovabbi
kockazatot;
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(8)

(9)

g) az adatvédelmi incidensek kezelése és a kapcsolédd kockazatok mérlegelése targyaban
az Eurdpai Adatvédelmi Testilet altal elfogadott — vagy a GDPR alkalmazandéva valasat
kovetden fenntartott — irdnymutatast;

h) az adatkezelés kapcsan korabban lefolytatott adatvédelmi hatasvizsgalat

Az adatvédelmi tisztvisel6 a GDPR 33. cikk (1) bekezdésében meghatérozott bejelentési
kételezettség hatariddben torténé teljesitésének sérelme nélkul, irasban, surgés esetben szoban
tajékoztatja a féispant az adatvédelmi incidens kapcsan tett megallapitasairdl és az érintettre nézve
megjelend valdszinlsitett kockazatokrodl, valamint javaslatot allit 6ssze az adatvédelmi incidens
kapcsan teendd intézkedésekrol.

A szbéban nyujtott tajékoztatast és a kezelésre vonatkozé javaslatokat az adatvédelmi incidens
elharitasat kovetéen kell irasba foglalni.

(10) Amennyiben a féispan a kapott tajékoztatas alapjan Ggy itéli meg, hogy az adatvédeimi incidens

valészinlsithetbéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az
adatvédelmi tisztvisel6 a NAIH honlapjardl letoitheté formanyomtatvany alkalmazasaval és a GDPR
33. cikk (3) bekezdése szerinti tartalommal bejelenti azt a Hatésag altal vezetett nyilvantartasba.

(11) Ezzel egyidejlileg az adatvédelmi tisztviselé elrendeli a magas kockazattal jaré adatvédelmi

incidensrél az érintettek indokolatlan késedelem nélkiili tajékoztatasat a a GDPR 34. cikke szerint.
Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett természetes személyek tajékoztatasara - kilondsen
az érintettek kore vagy a kapcsolattartasi adatok biztonsaganak sériilése miatt ~ észszerli médon
nincs lehetéség, tgy az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens fébb jellemzdire vonatkozd
értesités soron kivili kozzétételét kezdeményezheti a Kormanyhivatal honlapjan.

(12) A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Kormanyhivatal adatvédelmi

tisztviselbje vagy informatikai biztonsagi felelése indokolatlan késedelem nélkill, és ha lehetséges,
legkéstbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes
felugyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran
bellil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

(13) Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben a 2. szamu fliggelék alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
€s hozzavetbleges szamat;

b) kézdlni kell az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél ered6, valdszinlsitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetieges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

(14) A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy miikodtetett szakrendszer esetében, amennyiben a

Kormanyhivatal k6zds adatkezelének minésul, a Kormanyhivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a
sziukséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha indokoltnak véli — a felligyeleti hatésag
értesitését megtehesse.

(15) A Kormanyhivatal az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi

incidenshez kapcsolédo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.
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IX. FEJEZET

Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatdsat a Kormanyhivatal
honlapjan teszi kozzé.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérd! tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkoz6 kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fenndlldsa esetén — legfeliebb 1
hénapon belil, de lehetéség szerint soron kivil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozé
egyedi informacié csak az érintett személy részére adhaté.

Az érintetti jogok gyakorlasara iranyulé kérelem elintézésébe az adatvédelmi tisztviselét be kell vonni.
A Kormanyhivatalhoz barmely médon - akar nem hivatalos elérhetéségein keresztul, vagy nem
megfelelé moédon, esetleg formaban - elbterjesztett, érintetti joggyakorlasra iranyuld kérelmet koteles
az azt fogado 6nallé szervezeti egység vezetéje soron kivul az adatvédelmi tisztviseld részére is
tovabbitani.

A Kormanyhivatal — a GDPR 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek sérelme nélkil — a hivatal
adatkezelésére vonatkozo, érintetti joggyakorlasra iranyuld minden beadvany kapcsan — a GDPR 13-
14. cikk szerinti tajekoztatas kivételével — esetileg és érdemben vizsgalja azt, hogy a kérelmet
benyuijté természetes személy kilétével, azonositasaval kapcsolatban meriilhetnek-e fel kétségek.

Az erintetti joggyakorlasra iranyulé beadvany kapcsan a kérelmet benydjté természetes személy
személyazonossaganak megallapitasa érdekében tovabbi intézkedéseket indokolt tenni kilondsen,
ha az
a) a kérelmezd személyének azonositasat nem biztositd elektronikus levélben, elektronikus
alairas neélkdil,
b) nem a polgari perrendtartasrél szolo 2016. évi CXXX. torvény 325. §-a altal
meghatarozott teljes bizonyitdé erejli maganokiratba vagy koézokiratba foglalt postai
kuldeményként

kerlUlt megkildésre a Kormanyhivatal részére.

(6)

(7)

(8)

(9)

A Kormanyhivatal indokolatlan késedelem nélkii és a lehetd legrévidebb idén belul, de legkésébb az
azonosithato érintettdél szarmazé kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belll tajékoztatia az
érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Amennyiben annak a GDPR 12. cikkében fogialt feltételei fennallnak, a valaszadas hatarideje az
adatvédelmi tisztviselé javaslatara tovabbi két honappal meghosszabbithaté, azonban ennek
megitélése kapcsan az érintettet a kérelme beérkezésétdl szamitott 1 hénapon bellll irasban kell
tajékoztatni a hosszabbitasrdl és a késedelem okairol.

A Kormanyhivatal az adatkezelés targyat képezd személyes adatok elektronikus vagy papiralapu
masolatat els6 kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.

Elektronikus kapcsolattartasnal a Kormanyhivatal PDF formatumu dokumentumban kildi meg a
valaszat.

Az elektronikus Gton biztonsagosan nem tovabbithaté személyes adatokat a Kormanyhivatal postai

aton, tértivevényes killdeményben, elektronikus adathordozon kildi meg az érintett részére, vagy
klilon kérésére jegyzdkdnyv egyidejl felvétele mellett azt személyesen adja at.
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