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A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség elndkének
8/2019. szamu utasitasa
a KIFU adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatardl

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1 BEVEZETES

A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (a tovabbiakban: KIFU) hatélyos Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) 14. i) pontja alapjan az elnok a KIFU vezetése
soran, amennyiben az irdnyito szerv vagy jogszabaly nem irja el az iranyito szerv egyetértéset
—figyelemmel az allamhaztartdsrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdésében elGirtakra is — kiadja a KIFU egyéb
belsd szabalyzatait.

Az utasitas célja

1.2.1 A KIFU jelen utasitas (a tovabbiakban: utasitas) megalkotasaval és hozzaférhetévé
tételével biztositani kivanja az érintettek részére az Europai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (a tovéabbiakban: GDPR) 12.
cikkében meghatarozott tajékoztatashoz vald jog érvényesiilését. Az utasitas célja, hogy
biztositsa a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok miikodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesilését, valamint meg kivanja akadalyozni a személyes adatokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat vagy nyilvanossagra
hozatalat.

Az utasitas targyi hatalya

1.3.1 Jelen utasitdss a KIFU minden személyes adatkezelésére és adatfeldolgozasara
vonatkozik, amely természetes személy személyes adatainak kezelését érinti, beleértve
az adatkezelés minden elemét, fliggetleniil attdl, hogy az elektronikusan vagy papir
alapon torténik.

Az utasitas személyi hatdlya

1.4.1 Az utasitas hatalya a KIFU valamennyi szervezeti egységére, kdzalkalmazottjara és
munkavallalojara (foglalkoztatott) kiterjed.

1.4.2 Az utasitas hatalya kiterjed tovabba - a velik kotott szerz6désben és a titoktartasi
nyilatkozatban foglalt mértékben - a KIFU-vel szerzédéses jogviszonyban &llo
természetes személyekre, jogi személyekre és egyéb szervezetekre, valamint ezek
alkalmazottaira is a vellik kotott polgari jogi szerz6désekben meghatarozott mértékben.
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Ennek érdekében biztositani kell, hogy az érintett személyek jelen utasitast a szlikséges
mértékben megismerjék.

Az utasitds elkészitéséért, aktualizdlasaért a KIFU adatvédelmi tisztviselgje felels.

Az utasitasra a hatalybalépéskor vonatkozo specidlis jogszabaly

1.5.3

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésér6l (GDPR).Az informdciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Info tv.).

Kapcsolodo belsé szabalyzatok
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A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szolé
utasitds (jelen utasitds hatalyba lépésekor: 48/2018. szamu utasitas);

A KIFU Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl sz6l6 utasitas (jelen utasitds hatdlyba
lépésekor: 1/2019. szamu utasitas);

Az informatikai biztonsagi politikardl szolo utasitas (jelen utasitds hatalyba lépésekor:
30/2018. szamu utasitas);

Az informatikai biztonsagi szabalyzatrol szol6 utasitas (jelen utasitas hatalyba lépésekor:
24/2018. szamu utasitas);

A toborzas, kivalasztds és felvételi jévahagyas folyamatardl és a kapcsolodo
adatkezelésrdl szol6 utasitas (jelen utasitds hatdlyba lépésekor: 45/2018. szdml
utasitas);

A munkaviszony, illetve a kozalkalmazotti jogviszony  megsziinésének,
megsziintetésének folyamatdrdl, feladatairdl szold utasitds (jelen utasitas hatdlyba
lépésekor: 4/2019. szamu utasitds);

A hivatali célt vezetékes és mobiltelefonok hasznalatardl sz6l6 utasitas (jelen utasitas
hatélyba lépésekor: 35/2018. szamui utasitas);

A KIFU vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének rendjérdl szolé utasitas
(jelen utasitas hatdlyba lépésekor: 19/2017. szamu utasitds);

A KIFU Munkavédelmi szabalyzata (jelen utasitas hatdlyba lépésekor: 50/2018. szamu
utasitas);

A KIFU Tlizvédelmi szabdlyzata (jelen utasitas hatalyba lépésekor: 51/2018. szamu
utasitds).

Jelen utasitds a mindenkor hatalyos, a KIFU ellenérzési nyomvonalarél sz6l6 utasitas
(jelen utasitds hatalyba lépésekor a 41/2018. szamu utasitas) 2. szamu mellékletében
megjelolt 002. folyamatcsoportot, valamint a 023.003., a 023.004., a 027.003., a
030.003., a 031.016., a 032.004. és a 032.010. szamu folyamatokat érinti. Az
adatveédelmi tevékenység 039. szamon, 6nallo folyamatként keriilt régzitésre.
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Ertelmezd rendelkezések

1.7.1 Jelen utasitasban alkalmazott fogalmak értelmezése a GDPR 4. cikkében foglalt
meghatarozasokon alapul, kiegészitve az Info tv. 3.§ 3-4,, 6., 11-13., 16-17., 21., 23-24.
pontokkal.

1.7.2 Az alkalmazott fogalomtdrat jelen utasitas 1. szamd melléklete tartalmazza.
Il. RESZLETES RENDELKEZESEK

2 ALAPELVEK

A KIFU, mint adatkezeld ugy tervezi meg és hajtja végre az adatkezelési miiveleteket, hogy az
érintettek maganszférdjanak védelme megfeleld maédon biztositott legyen. A technika
mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adatbiztonsdg érvényre juttatdsahoz
sziikségesek. Az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, az adatok karosodasa és véletlen elvesztése, tovabbad az alkalmazott technika
megvdéltozdsabdl fakadod hozzéférhetetlenné valas ellen.

A KIFU adatkezelési tevékenysége soran biztositia a GDPR-ban meghatarozott alapelvek
érvényesiilését, igy kiiléndsen:

a) Jogszerd és tisztességes eljards és az atlathatdsag elve
b) Célhoz kbtottség elve

c) Adattakarékossag elve

d) Pontossag elve

e) Korlatozott tarolhatosag elve

f) Integritds és bizalmi jelleg elve

g) Elszdmoltathatdsag elve
3 AZ ADATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A KIFU minden foglalkoztatottja polgéri jogi, valamint biintetSjogi felelésséggel tartozik a
feladatai teljesitése soran végzett adatkezelés jogszer(iségéért, jelen utasitasban foglaltak
betartasaért.

A foglalkoztatott felel6sséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése sordn jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szamara atadja, vagy hozzaférhetévé teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt
végre), adatokat jogosulatlanul mas alkalmazott vagy illetéktelen harmadik személy
részére hozzaférhetdve tesz.

A KIFU személyes adatokat kizarélag a GDPR 6. cikkében meghatérozott jogalappal kezel.
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4.1

A KIFU adatkezelést végzé foglalkoztatja és a KIFU megbizasabdl az adatkezelésben résztvevd,
annak valamely miiveletét végzd szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes
adatokat lzleti titokként megérizni. A személyes adatokat kezel6 és azokhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 személyek kotelesek Titoktartdsi nyilatkozatot (4. sz. melléklet) tenni.

A KIFU kezelésében Iév6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény - az adatok korének
meghatarozasaval - kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd nyilvanossagra
hozataldhoz az érintett hozzdjdruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzdjarulasa
sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg. Az
elébbieken tal a KIFU-ben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos.

Szemelyes adatokon is alapulo dsszesitett statisztikai adatok kézélhet6k vagy nyilvanossagra
hozhatok, amennyiben azokbdl nem ismerheté fel az, akire az adat vonatkozik. Az adat kozlése
el6tt az adat kozlGje koteles meggydz&dni arrdl, hogy a kozolt adatok alapjan nem lehetséges
természetes személyek azonositasa.

Az adatkezelési cél megsziinését kovetden az adatok térlésére az adatot ténylegesen kezeld
foglalkoztatott gondoskodni koteles. A torlést az adatgazda, valamint az adatvédelmi tisztviseld
barmikor jogosult ellen8rizni.

Ha valamely foglalkoztatottnak tudomasara jut, hogy a jogszabdlyban, vagy a jelen utasitasban
foglalt adatvédelmi vagy adatbiztonsagi rendelkezéseket megsértették, vagy ennek veszélye all
fenn, az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktalanul tajékoztatja.

Az adatvédelmi tisztviselé haladéktalanul intézkedik:
a) aszemélyes adatok védelmi rendszerének helyreallitasarol;
b) asérelem okainak, illetve az azt el6segitd koriilmények feltarasarol;
¢) amulasztasért felel6s személy felelGsségének tisztazasaral.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel vizsgalata alapjén a KIFU foglalkoztatottja az adatvédelmi
vagy adatbiztonsagi rendelkezések megsértéséért bizonyitottan felelfs, az adatvédelmi
tisztviselé javaslatot tesz a fegyelmi eljaras meginditasara, vagy egyéb, az adott jogviszonyra
iranyado szerz8dés vagy jogszabaly alapjan alkalmazandd szankcio alkalmazasara.

A KIFU-nél megvaldsuld egyes adatkezelésekrél az adatvédelmi tisztviselé a GDPR 30. cikkében
meghatarozottakra figyelemmel naprakész nyilvantartast vezet.

4  AZ ADATVEDELMI SZERVEZET

Az elndk
4.1.1 felelSs a KIFU adatkezelésének jogszeriiségéért;

4.1.2 gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositdsardl, ennek
keretében

a) azadatvédelemre és adatkezelésre vonatkozo utasitast ad ki,
b) hatdrozatlan id6re adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki;

4.1.3 jogosult a KIFU adatkezeléseire vonatkozé dontések meghozatalara;
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4.1.5

kivizsgaltatia az ellenorzések soran feltdrt hidnyossagokat, gondoskodik a
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéseérdl;

részt vesz a KIFU magas kockazati besoroldsii adatvédelmi incidenseket kivizsgald
munkacsoport munkajaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6

421

4.2.2

423

4.2.4

4.2.5

4.2.6

a KIFU elnékének kozvetlen iranyitasa alatt miikodik, munkaja soréan fiiggetlendil jar el,
csak a KIFU elndkének tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

feladatait az  adatkezelési  miiveletekhez  fliz6d6  kockazat  megfelel
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kériilményére és céljara is
tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisels feladatait

a) a GDPR 39. cikke,

b) azInfotv. 25/M. § -a,

c) aKIFU mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

d) a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo,
mindenkor hatalyos KIFU utasitasa (jelen szabélyzat megalkotasakor a 47/2018.
elndki utasitas)

tartalmazza.

A KIFU honlapjan kézzétett elérhetSségeken barmely érintett az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhat az illetékességébe tartozo kérdésben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik a KIFU foglalkoztatottjainak megfelelé
adatvédelmi és adatbiztonsagi képzésérdl.

Az adatvédelmi tisztvisel6 tartos tavolléte (pl. betegség, szabadsag) esetén a JBF
féosztalyvezetje gondoskodik arrél, hogy a siirgés intézkedést igényl6 esetekben
adatvédelmi szakértelemmel rendelkezé munkatars keriiljon kijelolésre.

Az Informatikai Biztonsagi Felelds (IBF)

43.1

4.3.2

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatai teljesitése soran
kiemelt figyelmet szentel a személyes adatokat érinté biztonsagi intézkedések
megvaldsitdasanak.

az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval gondoskodik az informatikai megoldasok
kialakitasa soran az adatvédelem és adatbiztonsag szempontjainak érvényesilésérél.
Adatvédelmi incidens esetén jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint részt vesz az
adatvédelmi tisztvisel6 altal létrehozott adatvédelmi munkacsoport munkajaban, az
incidens megoldasaban.

Az adatgazdédk

441

a szervezeti egysegek vezetli, akik felel6sek az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti
egységek adatkezelésének jogszertiségéért, jelen utasitasban foglaltak végrehajtésaért
és betartasdért.
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443

jogosulatlan hozzaférés vagy az adatvédelmi elGirasok egyéb megsértésének észlelése
esetén az adatvédelmi tisztvisel6 egyidej(i tajékoztatdsa mellett intézkedést tesznek
annak megsziintetésére, indokolt esetben kezdeményezik a felelésségre vonasi eljaras
lefolytatasat.

adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén részt vesznek az adatvédelmi tisztviseld
altal 6sszehivott munkacsoport munkajaban.

Az adatkezelést végz6 munkatars

451

4.5.2

453

454

455

koteles az dltala kezelt, feldolgozott adatokat az IBSZ-ben meghatdrozottak szerinti
biztonsagi osztalyba sorolasuk kategoriaja szerint kezelni;

koteles az altala végzett adatfeldolgozast jogszeriien végezni;

koteles a tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az adatkezeld rendelkezései
szerint feldolgozni, tovabbd a személyes és egyéb bizalmas adatokat az adatkezel
rendelkezései szerint tarolni és megbrizni;

adatvedelmi incidens gyanuja esetén koteles a jelen utasitas 5.3 és 5.4 pontjai szerint
eljarni.
Az adatkezelést végzd munkatédrs az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat,

sajat célra adatfeldolgozast nem végezhet.

5 ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalmat és kockazati besorolasanak rendszerét jelen utasitas 1. szdmu
melleklete tartalmazza.

A leggyakrabban eléforduld adatvédelmi incidensek példaul:

e hivatali laptop vagy mobiltelefon elvesztése;

e személyes adatok nem biztonsagos tarolasa, tovabbitasa;
o (gyfél- és partnerlistak illetéktelen masolédsa, tovabbitasa;
e szerver elleni tamadas;

e honlap feltorése

o jelszé6 nem megfelel6 védelme, illetéktelen személyek hozzaférése a jelszavakhoz.

Jelen utasitds hatalya ala tartozo személy haladéktalanul, de legkésébb egy munkanapon belil
koteles jelenteni a szervezeti egysége vezetGjének és az adatvédelmi tisztviseldnek, ha

adatvédelmet vagy adatbiztonsagot veszélyeztet6 eseményt, adatvédelmi rendelkezések

sérelmét vagy annak kovetkezményeit észlelik, bekovetkezését valdszin(sitik, vagy ha jelen

utasitas rendelkezéseinek érvényesiilése barmilyen médon ellehetetleniil.

A tudomasra jutas idépontja az az idépont, amikor az észlel6 személy meggy6z6dik egy olyan
biztonsagi incidens bekovetkezésérdl, amelynek kovetkeztében személyes adatok keriltek

veszélybe,

Az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul koteles gondoskodni arrél, hogy a bejelentést
kévetBen rovid vizsgalattal megallapithato legyen, hogy valdban sériiltek-e adatok.
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A bejelentést munkaid6ben telefonon majd irdsban megerésitve e-mailben, munkaidén tul e-
mailben kell megtenni az adatvédelemi tisztviseld szamdra a honlapon kozzétett telefonszamon
és az adatvedelem@kifu.gov.hu e-mailcimen.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
a) bejelentd nevét, telefonszamat, szervezeti egységének megnevezését;
b) azincidens megnevezését, leirdsat.

Ha a bejelentés targya érinti a KIFU informatikai rendszerét, a bejelentést az adatvédelmi
tisztviselS tovabbitja az IBF felé és az eset kivizsgalasdba is bevonja.

A bejelentést az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul értékeli.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — sziikség esetén — a bejelent6tdl az incidensre vonatkozé, tovabbi
adatokat kérhet, Ggy, mint:

a) az adatvédelmiincidens helyét, id6pontjat;

b) az érintett adatok és személyek korét, mennyiségét;

c) egyéb lényeges koriilményeket;

d) avarhaté hatasokat;

e) megel&zésre, kbvetkezmények enyhitésére tett intézkedéseket.
Az értékelést kovetden az adatvédelmi tisztviseld az incidenst kivizsgdlja, ennek soran
5.11.1 alacsony szinti adatvédelmi incidens esetén:

a) legkésdbb a tudomasszerzéstdl szamitott 72 dran belil az Informatikai Biztonsagi
Felel6ssel és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

b) az adatvédelmiincidenst rogziti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara szolgald
incidensnaploba (5. szamu melléklet);

5.11.2 kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:

a) haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstél szamitott 24 dran belil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben rajta kiviil részt vesz az Informatikai Biztonsagi
Felelés, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és a
KIFU elndke,

b) a munkacsoport meghatérozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

¢) azadatvédelmiincidenst rogziti az adatvédelmi incidensek nyilvéantartaséra szolgald
incidensnapléba (6. szamu melléklet),

d) a tudomadsszerzéstdl szamitott 72 dran belll értesiti a Hatdsagot az adatvédelmi
incidensrdl, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetGen kockazattal jar barmely
erintett jogaira és szabadsagaira nézve.
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magas szint( adatvédelmi incidens esetén:

a) haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstél szamitott 24 oran belil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben rajta kiviil részt vesz az Informatikai Biztonsagi
Felel6s, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és a
KIFU elnéke,

b) a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivia az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba
meghatdrozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és
gondoskodik az érintettek haladéktalan értesitésérdl,

c) az adatvédelmiincidenst rogziti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara szolgalo
incidensnapléba,

d) sziikség esetén értesiti a Hatdsagot az adatvédelmi incidensrdl.

5.12 Bejelentés a Hatosag felé

512.1

512.2

A bejelentést az adatvédelmi tisztvisel6 a Hatosag dltal miikodtetett Incidens Bejelentd
Rendszeren keresztiil, a tudomasszerzéstdl szamitott 72 éran beliil kételes megtenni. Ha
a bejelentés 72 dran belul nem torténik meg, mellékelni kell a késedelem igazoldsara
szolgald indokokat is.

Nem kotelezd az incidens bejelentése, amennyiben annak értékelése soran az
adatvédelmi tisztvisel§ vagy az adatvédelmi munkacsoport ugy itéli meg, hogy az
adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira. Ennek aldtamasztdasa érdekében a kockazatelemzés fébb
szempontjait és eredményét dokumentalni kell.

5.13 Az érintettek tdjékoztatasa

5:13.1

5il3.2

5.133

Magas szintli kockdzati besorolasi incidens esetén a KIFU adatkezelést végzé
foglalkoztatottja - indokolatlan késedelem nélkil, irdsban (e-mailben) - koteles
tajékoztatni az érintett(ek)et az adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl.

E tajékoztatas a mellGzhetd, amennyiben

a) az adatkezel6 megfelel6 szervezési és védelmi intézkedéseinek kovetkeztében
illetéktelenek szamdra értelmezhetetlenek az adatok; vagy

b) az incidenst kovetéen adatkezel§ intézkedései elharitjdk a tovabbi magas
kockazatot; vagy

c) a tdjékoztatas aranytalan eréfeszitést kovetelne meg adatkezeld részérdl, ilyen
esetben nyilvanosan kozétett informaciok utjan, vagy egyéb hasonlé modon (pl.
sajtokozlemeény) is megvalosulhat a tdjékoztatas.

A tdjékoztatasnak az adatvédelmi incidens bekévetkezésén kiviil tartalmaznia kell:

a) az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

b) az adatvédelmiincidenshdl eredd, valdszindsithetd kévetkezményeket;



c) aKIFU altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

5.14 Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa (Incidensnaplé)

5.14.1 Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol az adatvédelmi incidensekrél
nyilvantartast vezet, amely az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idopontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ird jogszabdlyban meghatédrozott egyéb adatokat tartalmazza. (5.
szdmu melléklet)

5.15 A szervezet adatvédelmi tudatossagdnak novelése

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

741

7.2

5.15.1 Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi tudatossag novelése céljabdl gondoskodik
adatvédelmiincidensekkel kapcsolatos oktatasrol, amelynek keretében a bekdvetkezett
adatvédelmi incidensek tapasztalatait, illetve a lehetséges adatvédelmi incidensek
veszélyeit ismerteti, és a kockazatok csokkentésével, megel6zésével kapcsolatosan ad
tajékoztatast.

6 HATASVIZSGALAT

Amennyiben az adatkezelés a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
valoszinlisithetden magas kockazatot jelent, annak megkezdése el6tt az adatkezelést végzé
foglalkoztatott koteles hatasvizsgalatot lefolytatni. A kockdzatok értékelése soran kiilénos
tekintettel kell lenni az adatkezelés céljara, jellegére, hatokorére és koriilményeire.

Az adatkezeléseket érinté dontések meghozatala el6tt, a hatasvizsgalat sziikségességének
megitélése kapcsan ki kell kérni az adatvédelmi tisztviselé véleményét, illetve biztositani kell
részvételét a dontés-el6készité értekezleteken és a hatdsvizsgalat munkafolyamataiban.

A hatdsvizsgalatot szlikség esetén, de legalabb az adatkezelési kockazati szint véltozdsakor ujra
le kell folytatni annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése a hatdasvizsgalatban
foglaltaknak megfelelGen torténjen.

Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott a sziikséges hatasvizsgalatot a GDPR 35-36. cikkében,
valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/248.
irdanymutatdsaban foglalt médszertani ajanlds figyelembe vételével folytatja le.

Jelen utasitas kiaddsanak idépontjdban a KIFU meglévé adatkezelési folyamatai nem igénylik
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat.

7 ADATBIZTONSAG

A KIFU elndke az Iratkezelési Szabalyzatban — az Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal
osszhangban — meghatarozza, az iratkezelés soran a foglalkoztatottakat megilletd
jogosultsagokat, a jogosultsag igénylésének és dokumentalasanak madjat.

A KIFU a foglalkoztatottaktél megkéveteli, hogy a napi munkavégzés befejezésével a
foglalkoztatott ugy hagyhatja el munkaallomasat, hogy az altala kezelt adathordozdkat elzarja.



7.3

7.4

Informatikai nyilvantartasok védelme

7.3.1

7302

A helyi szamitégépeken (asztali szamitégép, laptop, tablet, okostelefon) és az
informatikai halézatokon tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, a hatdlyos
Informatikai Biztonsagi Politikdjdval és Informatikai Biztonsagi Szabdlyzataval
Osszhangban az alabbi intézkedéseket kell alkalmazni:

a) helyi szamitégépre adatmentés nem végezhetd, a személyes adatokat tartalmazd
dokumentumokat, nyilvantartasokat stb. kdzponti szerverekre (PMSZ, fileszerver
stb.) kell menteni.

b) az adatokkal torténd minden mivelet (hozzaférés, felvitel, modositds, torlés,
tovabbitds) nyomon kdvethetéen napldzasra kerdl;

c) a halézati kiszolgald gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak a
megfeleld jogosultsaggal rendelkezé és arra kijel6lt személyek férhetnek hozza;

d) Amennyiben a személyes adatok adathordozéja nem papir, hanem mas fizikai
eszkoz, tgy a fizikai eszkdz megsemmisitésére a papirok megsemmisitési szabalyai
iranyaddak.

Az informatikai nyilvantartasok biztonsagat a KIFU adatkezelést végzé foglalkoztatottjai
az alabbi garancialis elemek alkalmazasaval fokozzak:

a) a szamitégépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz616, azonosithaté
jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszdéval - lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérdl rendszeresen, illetve indokolt esetben soron kiviil gondoskodni
kell;

b) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, Ugy
az adatot visszaallithatatlanul tordlni kell;

¢) a halézaton tarolt adatok biztonsaga és az adatvesztés elkeriilése érdekében a
szerveren folyamatos adatmentést kell végezni;

d) a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adatairdl a kdzponti szerver
teljes adatallomanyara vonatkozoan naponta adatmentést kell végezni;

e) a személyes adatokat kezel6 hélézaton a virusvédelemrél folyamatosan

gondoskodni kell;

f) illetéktelen személyek haldzati hozzaférését a rendelkezésre allo szamitastechnikai
eszkdzok alkalmazasaval meg kell akadalyozni.

Szerverek biztonsaga

7.4.1 A személyes adatok tarolasanak helyén, a szerverszobakban tarolt szerverek fizikai

védelme érdekében a KIFU az alabbi intézkedéseket alkalmazza:

a) Mind a kozpontositott adattarolok, mind pedig a szerverek kilon erre a célra
kialakitott helyiségekben keriilnek elhelyezésre. Ezen helyiségekre vonatkozdan a
KIFU Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban (IBSZ), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint alakit ki hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd foglalkoztatotti-bazist, akik engedéllyel férhetnek hozza ezekhez az
eszkdzokhoz és esetlegesen a rajtuk tarolt adatokhoz.
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b) Azon helyiségekre vonatkozdan, ahol szervergépek, kbzponti adattdrak, biztonsagi
mentéseket végrehajto és egyéb érzékeny adatokat tarolé informatikai eszk6zok
keriilnek elhelyezésre a KIFU az IBSZ-ben fizikai védelmi eljarasrendet alakit ki,
meghatarozza a biztonsdgi zonak kategoriait.

c) A szerverszoba klimatizalt és tlizolté berendezéssel ellatott helyiség, a tlizvédelmi
el6irdsokat a KIFU mindenkor hatélyos tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

d) Az IBSZ-ben meghatdrozottak szerint az informatikai rendszerek szempontjabél
kiemelt fontossagl helyiségekbe csak kilon belépteté rendszer Gtjan, az arra
jogosultaknak lehet bejutni.

e) Az IKT lizemeltetési vezetd szliroprobaszer(ien atvizsgalja a fizikai hozzaférésekrél
késziilt naplékat. Ha a rendelkezésre allo informéciok jogosulatlan fizikai
hozzaférésre utalnak, soron kiviil dtvizsgalja a fizikai hozzaférésrdl késziilt naplokat
és intézkedik a megfeleld reagalasrol.

f) AKIFU az altala kezelt személyes adatok aramlasat elsésorban elektronikus médon,
szerverek segitségével, fizikai tarolasukat pedig adattarolok segitségével valdsitja
meg.

Papiralapu nyilvantartasok védelme

7:5:1

1:9.2

1.5.3

7.5.4

.55

A papir alapd adatok biztonsaga vonatkozasaban a KIFU mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabadlyzataban foglaltak az iranyaddk.

A KIFU a papiralapi nyilvdntartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kilonosen a fizikai biztonsag és tlizvédelem tekintetében.

A foglalkoztatottak és mas, a KIFU érdekében eljardé személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban lévd, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokat, fliggetlenil az
adatok rogzitésének modjatdl, kitelesek biztonsagosan drizni, és védeni a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iratkezelés felligyeletére a KIFU elnoke az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint
kijeldli az iratkezelés felligyeletéért felelds asszisztenst (a tovabbiakban: IKA).

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsédga érdekében a KIFU az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara nem tarhatok fel;

b) adokumentumokat jél zarhatd, széraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

c) biztositja, hogy a folyamatos, aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékesek
férhetnek hozza;

d) Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, a
KIFU intézkedik a selejtezésérél, valamint a megsemmisitésérgl az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. A selejtezésrél jegyz6konyv késziil (a
mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyzat melléklete, jelen utasitds hatalyba
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lépésekor az 1/2019. KIFU utasitds 8. szamu melléklete), amelyet a Magyar nemzeti
Levéltar zaradékol. Ez alapjan a megsemmisitésre varé iratok az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen a selejtezési iratjegyzékkel (a mindenkor
hatalyos iratkezelési szabalyzat melléklete, jelen utasitds hatalyba Iépésekor az
1/2019. KIFU utasitds 9. szamu melléklete) ellatva a megsemmisitésig az IKA
intézkedésére taroldsra keriilnek. A megsemmisitésre a KIFU kiils6 céget vehet
igénybe.

7.6 Jogosultsagkezelés

6.1

7.6.2

Az informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait (létezé jogosultsagok, Uj
jogosultsagok kiosztdsa, modositasa, megsziinése) dokumentalni kell. A jogosultsag
kezelés célja, hogy a kiosztott jogosultsdgok naprakészen, pontosan nyomon
kévethetSek legyenek, dokumentdlt formaban megdrzésre keriljenek, valamint az
egyes jogosultsdgokkal rendelkezé személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt
adatok kore ellenérizhet6 legyen.

A személyes adatok biztonsaga érdekében a KIFU a jogosultsagkezelési szabalyzataban
az alabbi jogosultsagkezelési alapelveket alkalmazza:

a) Uj jogosultsag beéllitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat az adatgazda
felhatalmazasa alapjan rendszergazda végzi.

b) A jogosultsagok megallapitdsa sordn kizdrélag a munkavégzéshez sziikséges és
elégséges jogosultsagokat kell kiosztani, el kell keriilni, hogy a felhasznaldk teljes
hozzaférést vagy adminisztratori jogosultsagokat kapjanak.

c) Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd, nevesitett felhaszndlot kell alkalmazni a
rendszer adminisztraldsa érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. A nem
nevesitett rendszergazdai jelszavakat zart boritékban, felbontdst gatlé madon,
aldirva kell tarolni. Ezek hasznalatat az IKT GUzemeltetési vezetd engedélyezheti. A
nem nevesitett felhaszndléi jogosultsdgok hasznalatat indokolni és dokumentalni
kell.

d) Nem KIFU foglalkoztatott folyamatosan miikodd, korlatlan id6re sz616 hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezhet.

e) Jogosultsagigényléshez, -moédositashoz az IKT Gzemeltetési vezetének, jelen
szabalyzat 6. szamu mellékletének megfelel6 tartalmu, alairt, vagy informatikai
rendszerben azonositott jogosultsagigényt kell kiildeni.

7.7 Titoktartasi kotelezettség

1.7

A KIFU-vel kézalkalmazotti jogviszonyt, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyt
létesitd vagy egyéb szerzédést (igy kiilondsen megbizasi, vallalkozasi szerzédést) kété
személy vagy szervezet uUzleti titokként kételes megdrizni a tevékenysége ellatasaval
kapcsolatban tudomaséra jutott minden olyan adatot, tényt vagy kortlményt, amelyet
torvény eléirasai szerint a KIFU nem kételes mas hatosag, illetve a nyilvdnossag szamara
hozzaférhetévé tenni. A megbrzési kotelezettség a jogosulatlan kozzététel és a
hasznositds tilalmat is jelenti.
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8.1

8.2

83

8 AZ ERINTETTEK JOGAI

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve a jogszabdly altal elrendelt adatkezelések kivételével adatainak
torlését, vagy kezelésiik korlatozasat, tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen a GDPR
13-22. cikkében foglaltaknak megfelelGen.

A KIFU foglalkoztatottjai az érintettek jogainak biztositasa soran jelen utasitas 3. fejezetében
foglaltakkal 6sszhangban jarnak el.

Tajékoztatashoz vald jog

8.3:1

83.2

Az el6zetes tajékozodashoz valo jog

a)

b)

c)

A KIFU adatkezelést végz6 munkatarsa az adatkezelés megkezdése el6tt minden
esetben tdjékoztatja az érintettet az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, valamint a
GDPR 13. cikkében foglalt tartalommal adatkezelési tajékoztatot készit és tesz
elérhetévé. A tajékoztatot és annak esetleges modositasait az adatkezelést végz6
munkatars késziti el, és jovahagydsra megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatkezelési tajékoztato elérhetdvé tétele el6tt az adatkezelés nem kezdhetd meg.

Az adatkezelési tajékoztatot a KIFU adatkezelést végzé munkatarsa az érintettek
rendelkezésére bocsdjtja, valamint intézkedik a KIFU honlapjén vald kézzétételrél.
Az adatkezelési tajékoztato sablonjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az adatkezelési tajékoztaté minimalis tartalmara a GDPR 13.-14. cikkében foglaltak
az iranyadok.

A hozzaféréshez valo jog (tajékoztatas az érintett kérelmére)

a)

Az érintettnek a KIFU altal végzett adatkezelések kapcsan joga van ahhoz, hogy a
KIFU altal tarolt személyes adatait és a kezelésiikkel kapcsolatos informaciokat
megismerhesse, barmikor kikérje, ellen&rizze, hogy a KIFU milyen személyes adatait
kezeli.

Hozzaférési jog gyakorlasa esetén az érintett az alabbi informaciokrol kérhet
tajékoztatdst:

a kezelt adatok kére,
az adatkezelés célja, ideje, jogalapja,
torténik-e vagy fog-e torténi adattovabbitas és kinek a részére,

az adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjai,

a tarolt adatok helyesbitésének, torlésének, kezelés korlatozasa
kerelmezésének joga, adatok kezelésével kapcsolatos tiltakozas joga,

adatforras megjeldlése, amennyiben nem az érintettdl gydijtotték,

harmadik orszag, vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitas
ténye, a tovabbitas garancidi.
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8.4

8.5

c) Az érintett az adatokhoz valo hozzéaférésre iranyulo kérelmét az erre a célra szolgalo
formanyomtatvanyon (7. szdmu melléklet), irdsban kételes eljuttatni a KIFU részére
és az igényelt tajékoztatast a KIFU kizarélag irdsban (elektronikusan vagy postai iton
kiildott levélben) adja meg. A formanyomtatvanyok a KIFU honlapjan az
adatvédelmi feliilet letdlthetd dokumentumai kozott elérheték.

d) Az érintett a tdjékoztatast kovetden, amennyiben az adatkezeléssel, a kezelt adatok
helyességével nem ért egyet, Ugy az alabbiakban meghatarozottak szerint
kérelmezheti a rd vonatkozo adatok helyesbitését, kiegészitését, torlését,
kezelésének korlatozasat, tiltakozhat az adatok kezelése ellen, valamint a 8.4 — 8.8
pontokban meghatarozott eljarast kezdeményezhet.

Kezelt személyes adatok helyesbitéséhez, kiegészitéséhez vald jog

84.1

8.4.2

Az érintett kérelmére a KIFU adatkezelést végzé munkatéarsa indokolatlan késedelem
nélkil helyesbiti az érintett altal, irdasban megjel6lt pontatlan személyes adatokat, illetve
- az adatkezelés céljat szem el6tt tartva - a hianyos adatok kiegészitését elvégzi az
érintett altal megjelslt tartalommal. A helyesbités tényérél a KIFU adatkezelést végz6
munkatarsa koteles tajékoztatni mindenkit, akinek az érintett adatot tovdbbitotta,
dtadta, megosztotta.

A személyes adatok helyesbitését vagy kiegészitését az érintett az erre a célra szolgdlo
formanyomtatvany (8. szamu melléklet) benyujtasaval kezdeményezheti.

A torléshez valo jog

8.5.1

8.5.2

8.53

A KIFU adatkezelést végz6 munkatarsa az alabbi esetekben haladéktalanul kételes
tordini az adatokat:

a) ha az adatkezelésének célja megvalosult és mar nincs sziikség az adatok tovabbi
kezelésére;

b) az érintett a hozzdjarulasdt visszavonta és mas jogalap nem tamasztja ald az
adatkezelés jogszer(iségét;

c) az érintett tiltakozik a személyes adatai kezelése ellen a GDPR 21. cikk (1)-(2)
bekezdésekben meghatarozott egyes automatizalt dontéshozatali ligyek esetében;

d) az adatok kezelése jogellenes;

e) az adatokat az adatkezel6re vonatkozd unids vagy tagéallami jogban elGirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolnie kell;

f) az adatok gylijtésére az informdcids tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatasok
kindlasa céljabol keriilt sor.

A KIFU adatkezelést végz6 munkatarsa a torlést illetéen minden rendelkezésre &llo
technikai eszkozt felhaszndl, hogy a torlés teljes kord legyen (linkek, masolatok,
masodpéldanyok torlése, tovabbi adatkezel6k, adatfeldolgozdk, cimzettek tajékoztatasa
a torlés tényérdl).

Az érintett torléshez valé joganak érvényesitése korlatozhaté, amennyiben az
adatkezelés az alabbi okokbdl sziikséges:
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8.5.4

a) azadatkezelés sziikséges a véleménynyilvénitds szabadsagahoz és a tdjékoztatashoz
vald jog gyakorldsa céljabol;

b) eurdpai unids vagy tagallami jog teljesitése miatt, kozérdekbdl végzett kozhatalmi
jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) egyes népegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos vagy torténelmi kutatasi célbdl,
statisztikai célbdl, ha a torlés ezen feladatok megvaldsitasat komolyan
veszélyeztetné;

e) jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.

Az adatok torléséhez valo jogat az érintett az erre a célra szolgald formanyomtatvany (9.
szamu melléklet) benyujtasaval kezdeményezheti.

8.6 Adatkezelés korlatozdsahoz valo jog

8.7

8.6.1

8.6.2

8.6.3

Az érintett jogosult arra, hogy irasbeli kérelme esetén a KIFU, mint adatkezeld korlatozza
az adatkezelést, ha

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a KIFU adatkezelést végzé
munkatdrsa ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, az érintett az adatok torlését ellenzi és ehelyett azok
felhasznaldasanak korlatozasat kéri;

c) a KIFU-nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
igényli;

d) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy a KIFU jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A korlatozas id6tartama alatt ezen adatokat a téroldason kiviil KIFU csak az érintett
hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelmében, vagy fontos
kozérdekbdl kezelheti.

A KIFU adatkezelést végz6 munkatérsa az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol
elGzetesen tajékoztatja azt az érintettet, akinek kérelmére az adatkezelést korlatozta.

Adathordozhatésaghoz valo jog

8.7.1

8.7.2

Az adathordozhatdsdg azt teszi lehetdvé, hogy az érintett megszerezhesse, és a
tovabbiakban felhasznalhassa a KIFU rendszerében megtalalhaté altala atadott ,sajat”
adatait, tovabba ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa. Minden
esetben az érintett 4ltal atadott adatokra korlatozodik a jogosultsag, egyéb adatok
hordozhatosagara lehetGség nincs. (pl. statisztika, tranzakcids adatok stb.)

Az érintett a rd vonatkozd, a KIFU rendszerében megtalalhat6 adatokat:

a) tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja,
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8.8

8.9

8.1
8.2

b) jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani,

c) kérheti az adatok kdzvetlen tovabbitasat a masik adatkezelGhéz, ha ez technikailag
megvalésithatéd a KIFU rendszerében.

8.7.3 Az adathordozhatdsag joga kizardlag abban az esetben illeti meg az érintettet, ha az
adatkezelés hozzajaruldson vagy szerzédésen alapul és az adatkezelés automatizalt
maodon, gépi eszkozzel torténik.

Tiltakozds személyes adatok kezelése ellen

8.8.1 Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl irasban tiltakozhat adatainak
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, tovabba az érintett jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok kozvetlen lzletszerzés célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is.

8.8.2 A tiltakozas joga csak abban az esetben illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés
kozérdekb6l vagy kozhatalmi jogosultsdag gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasahoz, illetve az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekei alapjan
szitkséges. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetOk.

Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy a KIFU a személyes adatainak kezelése soran megsértette a
hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

8.9.1 panaszt nyujthat be a Hatésaghoz, vagy
8.9.2 lehet8sége van adatainak védelme érdekében birdsaghoz fordulni, amely az ligyben
soron kivil jar el.

9 A JOGERVENYESITESRE VONATKOZO KERELMEK TELJESITESENEK SZABALYAI

A kérelem benyujtasa els6sorban a formanyomtatvanyok kitoltésével térténhet.

A kérelmet a KIFU adatvédelmi tisztviseldje megvizsgalja, hogy annak tartalmi elemei
elégségesek-e az adatszolgaltatdsi folyamat meginditasahoz.

9.2.1 A KIFU honlapjan kozzétett formanyomtatvany kitoltésétdl el lehet tekinteni és az
kérelem teljesitésének folyamatat meg lehet inditani, ha a kérelmezé altal benyujtott
adatigénylés tartalmazza

a) akérelmezd beazonositasahoz szitkséges informaciokat,

b) az adatkezeléssel kdzvetleniil dsszefiiggs, az érintett és a KIFU kozott létrejott
jogviszony, vagy az érintett altal igénybe vett szolgaltatas megnevezése,

¢) akérelmezd elérhetfségét (értesitési cim, telefonszam, e-mailcim),

d) a személyes adatok kezelésével kapcsolatban érvényesiteni kivant jog pontos
meghatarozasat,

e) akérelmezd nyilatkozatat arra, hogy a valaszt milyen formaban szeretné és melyik
elérhetségére megkapni (elektronikus, postai, egyéb)
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93

9.4

9.5

9.2.2

Amennyiben a kérelem a 9.4.1 pont a-e) alpontjaiban foglalt elemek valamelyikét
egydltalan nem, vagy annyira hianyosan tartalmazza, hogy abbdl az érvényesiteni kivant
jog tartalma nem valik egyértelmiivé, a KIFU adatvédelmi tisztvisel6je a kérelem
beérkezésétdl szamitott 3 napon beliil, az abban megjelolt elérhetdségen felhivja az
érintettet a kérelem pontositasara.

A formanyomtatvanyok formai és tartalmi frissitéséért a KIFU adatvédelmi tisztvisel6je, a KIFU
honlapjan torténd kozzétételéért pedig a Koordinaciés Féosztély (a tovabbiakban: KOF) felel6s.

A KIFU-hoz beérkezett kérelmet a KOF EInoki Titkarsag (a tovabbiakban: KOF ET) a mindenkor
hatdlyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen iktatja, majd haladéktalanul, de legkésébb a
beérkezést kovetd munkanapon, szkennelt formaban megkiildi a KIFU adatvédelmi

tisztvisel6jének.

A kérelem kezelésének altalanos szabalyai

9.5.1

9:5:2

9.53

9.5.4

9.5.5

9.5.6

9.5.7

A KIFU az érintett adatvédelemmel kapcsolatos jogainak érvényesitésére iranyuld
kérelemének a lehetd legrovidebb idé alatt, de legfeljebb 1 hénapon beliil eleget tesz.
Az e targykorben felmeriilt hatarid6k szamitasara a GDPR 12. cikkének rendelkezései az
iranyadoak.

A KIFU adatvédelmi tisztviselSje a kérelem kézhezvételét kovetd 2 munkanapon beliil
értesiti a kérelemrdl az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezetGjét, mint
adatgazdat, és bekéri a kérelem elbiralasahoz sziikséges informaciokat.

Az adatgazda ezt kovetden 5 munkanapon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek
a kért informacidkat. A kérelem Osszetettségére vald tekintettel az adatgazda a GDPR
12. cikk (3) bekezdés szerint a teljesités hataridejének tovabbi, legfeljebb 2 honappal
torténdé meghosszabbitasat javasolhatja az adatvédelmi tisztvisel felé. Amennyiben a
kérelemben foglaltak teljesitése kimutathatéan aranytalan dologi és/vagy személyi
jellegli koltséggel (papir/adathordozo koltsége, aranytalan mértékii munkaerd-
raforditds) jar, ennek mértékérdl az adatgazda tételes kimutatast (a tovabbiakban:
kéltségkimutatds-tervezet) készit, amelyet szintén megkiild a KIFU adatvédelmi
tisztvisel6jének.

Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, a KIFU adatvédelmi tisztviselSje jogszabalyi
indokolast és a jogorvoslati lehet&ségekrdl valo tajékoztatast is tartalmazo valaszlevelet
készit, amelyet — az elndk &ltali aldiras és az érintettnek torténd tovabbitas céljabol —
haladéktalanul megkuild a KOF ET részére.

Amennyiben a kérelem teljesithetd, a KIFU adatvédelmi tisztviselSje utasitdsara az
adatgazda 5 munkanapon beliil intézkedik a kérelemben foglaltak teljesitésére, és ennek
megtorténtérdl az adatvédelmi tisztvisel6t elektronikus levélben értesiti.

Amennyiben a kérelem altal érintett adatkezelés soran adattovabbitas tértént, a KIFU
adatkezelést végz6 munkatarsa kételes gondoskodni arrél, hogy a kérelemben foglaltak
az adattovabbitds cimzettjeinél is érvényre jussanak.

A KIFU adatvédelmi tisztvisel6je az adatgazdatol kapott értesités alapjan gondoskodik az
érintettnek kiildendd, jogszabalyi indokolast és a jogorvoslati lehet&ségekrél szolo
tajékoztatdst is tartalmazoé valaszlevél elndki aldirdsra torténd elékészitésérél.
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9.6

10.1

10.2

10.3

10.4

105

9.5.8 Az kérelmezének irt vilaszlevelet az elndk éltali aldirast kovet6en a KOF ET a mindenkor
hatalyos iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6en iktatja, majd megkiildi a kérelmezd altal
megadott elérhetGségre.

Az kérelem teljesitésének specialis szabalyai

9.6.1 Amennyiben az adatgazda a kérelem tsszetettségére (vagy a kérelmek mennyiségére)
vald tekintettel a teljesités hataridejének meghosszabbitdsat javasolja, az adatvédelmi
tisztvisel6 a kérelem beérkezésétdl szdmitott 30 napon beliil az érintettnek cimzett, a
meghosszabbitas tényérdl és indokairdl, valamint az esetlegesen felmerilé koltségekrél
sz6l6 tajékoztatod levelet készit, amelyet az elnok altali alairast kovetéen a KOF ET a
mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelen iktat, majd megkiild a
kérelmezd altal megadott elérhetéségre.

9.6.2 A koltségtéritésnek a kérelmezd altali befizetését kdvetben az eljaras az altalanos

10 ELLENORZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasok és belsd szabalyozdsi dokumentumok
betartdsat az adatkezelést végz8 szervezeti egységek vezet6i (adatgazdak) jogosultak és
kotelesek folyamatosan ellenérizni jelen szabalyozas alapjan.

A KIFU adatvédelmi tisztvisel8je jogosult altaldnos és célellendrzéseket végezni. Az ellendrzés
megkezdésérdl a belsd ellenérzési vezet6t — az ellendrzés megkezdéséig, vagy azzal egyidejlileg
— tajékoztatni koteles.

Az ellendrzésnek kiildndsen az alabbiakra kell kiterjednie:

a) a foglalkoztatottak belépési, valamint betekintési és hozzaférési jogosultsaganak
naprakészsége,

b) a fizikai biztonsagi elGirasok érvényesiilése (elektronikus beléptetd rendszer, riaszto
rendszer),

c) tdzvédelmiszabalyok betartasa,

d) jelszavak idénkénti cseréje,

e) az adattovabbitasi nyilvantartas vezetése,

f) az adathordozdk meglétének szdirdprobaszeri ellenérzése,
g) selejtezés, megsemmisités végrehajtasa, dokumentalasa,
h) jelen utasitds rendelkezéseinek betartasa.

Az ellenérzésre feljogositott az ellenérzés céljara figyelemmel az ellenérzés érdekében minden
olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végz6ktél minden olyan
kérdésben felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba
betekinthet, amely az ellenérzott szerv adatkezelési tevékenységével Gsszefiigg.

Az adatvédelmi tisztvisel§ jogosult az irat és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozasi
dokumentumok, jegyz6kdnyvek és nyilvantartasok attekintésével ellenGrizni az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasat. Torvénysértés esetén annak megsziintetésére szélitja fel az
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10.6

11.1

1233

12:2

12:3

12.4

12.5

adatkezel6 személyt vagy szervezeti egyseg vezetdjét, kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén
pedig az elndkhoz fordul.

Az adatvédelmi tisztviselé jogosult a személy és munkalgyi nyilvdntartasok rendszerét
ellendrizni.

11 A HATOSAG VIZSGALATABAN VALO KOZREMUKODES

A KIFU az adatvédelmi tisztvisel6je Utjan egyiittm(ikddik a Hatdsaggal, a Hatosag kérésének a
megallapitott hataridén belll eleget tesz, illetve amennyiben a Hatdsag altal tett
megallapitasokkal, illetve a Hatdsag altal meghatdrozott hatarozatokkal nem ért egyet, megteszi
a szlikséges és lehetséges lépéseket.

12 AZ ADATTOVABBITAS SZABALYAI

Adatok tovabbitasara kizarolag jogszabaly felhatalmazasa, vagy az érintett hozzajarulasa alapjan
kerilhet sor.

Az adattovabbitast megel6z&en a KIFU adatkezelést végzé munkatarsa ellenérzi a tovabbitando
adatok naprakészségét, pontossagat és teljességét, valamint az adattovdbbitas feltételeinek
meglétét.

KIFU-n beliili adattovabbitas soran a személyes adatokat kezel6 munkatars koteles
korlltekintéen eljarni, csak olyan munkatarsnak kiildheti tovabb az adatokat, akinek azok
kezelésére jogosultsdga van. Az adott adatcsoportok utjat minden esetben nyomon kell tudni

kovetni.

A harmadik fél felé torténé adattovabbitds esetén az adattovabbitast minden esetben irasban
dokumentdlni kell oly médon, hogy annak menete és jogszeriisége bizonyithato legyen. Az egyes
adatkezelésekhez készilt adatkezelési tajékoztatoban tdjékoztatni kell az érintetteket az
adattovabbitasok tényérdl és cimzettjeir6l. Az adattovabbitas el6tt az adatkezelést végzd
munkatdrs tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az adattovabbitas lényeges jellemzGirdl (a
kezelt adatok tovabbitasanak modja és idépontja, a tovabbitott adatkérok, az adattovabbitas
jogalapja, az adattovabbitds cimzettje, az adattovabbitasért felelés neve és elérhetdsége)
szlikség esetén kikéri allaspontjat. Az adattovabbitasokrol az adatvédelmi tisztviselé naprakész
nyilvantartast vezet.

Jogszabadlyon alapulo adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

12.5.1 AKIFU adatot jogszabalyban meghatarozott szerv, vagy személy részére és adatkorben
a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével szolgaltathat.

12.5.2 Jogszabalyban meghatdrozott adatszolgdltatasi kételezettség esetén a KIFU
adatkezelést végzé munkatarsa minden esetben ellendrzi az adatkezelés jogalapjanak
meglétét. A KIFU csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek a KIFU a
térvényben meghatdrozott adatkezeldje.

12.5.3 A fentieken tul adatot tovabbitani csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett egyértelmiien
és dokumentalhatoan hozzajarult. Az érintettek hozzajarulasahoz kotott adattovabbitas
esetén az érintett a nyilatkozatat az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg.
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12.6 Adattovabbitas kérelem alapjan

12.6.1

12.6.2

12.6.3

Harmadik személy vagy szerv dltal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiraldsa - a
torvényben kételezéen elSirt adattovébbitds esetét kivéve - a KIFU elnékének
hataskorébe tartozik, a kérelem megvalaszoldsa az adatvédelmi tisztviseld
allasfoglalasanak figyelembe vételével torténik.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgélo térvényi rendelkezés pontos
megjeldlését);

b) akért adatok kérének pontos meghatarozasat;

¢) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo

adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzé
ismérveket.

Ha az adattovabbitdsi kérelem olyan adatra vonatkozik, amely esetében mas az
adatkezeld és a KIFU csak adatkérésre jogosult, a kérelmet — jogszabély kifejezetten
eltérd rendelkezése hianyaban — a KIFU elutasitja és a kérelmezét tdjékoztatja arrdl,
hogy a kért adatokat mely adatkezel6tél igényelheti.

12.7 Adattovabbitds az adatfeldolgozo részére

12.7:2

12.7.2

12.7.3

12.7.4

A KIFU csak olyan adatfeldolgozét vehet igénybe, amely megfeleld garancidkat nyuijt az
adatvédelmi  kovetelmények teljesiilését biztositd ; technikai és szervezési
intézkedéseket végrehajtasdra és az adatkezelés biztonsagara.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az adatkezelés korilményeirdl, az adatkezelés
céljarol, idejérdl, a kezelt adatok karérdl, az atadas modjardl és az adatatadas, valamint
az adatfeldolgozo adatkezelési garancidinak részleteir6l a szerz6désben rendelkezni kell,
vagy kiilon adatfeldolgoz6i megaéllapodast (3. szamu melléklet) kell kétni.

A KIFU adatvédelmi tisztviselGje koteles a gondoskodni arrél, hogy az adatfeldolgozéval
kotott szerzédés az adatok védelmének jogszabalyi garanciait megfelelGen tartalmazza,
valamint az adatfeldolgoz6 a tevékenysége soran betartsa a KIFU vonatkozé belsé
utasitasait.

A KIFU é&ltal igénybe vett adatfeldolgozokrél a KIFU adatvédelmi tisztviselSje
nyilvantartast vezet.

Ill. VEGYES RENDELKEZESEK

13 ZARO RENDELKEZESEK

13.1 A hatalyt érinté rendelkezések

1311

13012

A jelen utasitds a kozzétételt kdveté munkanapon lép hatadlyba és visszavonasig
hatalyban marad.

Az utasitas hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a KIFU adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatarol szolo 34/2017. szamu KIFU utasitas.
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13.2 Technikai rendelkezések

13.2.1 A jelen utasitasrdl folyamatabra nem késziilt, folyamatkezel6 rendszerrel nem
tamogatott.

13.2.2 A jelen utasitdsrol rovid osszefoglalod késziil.
13.3 Mellékletek, fiiggelékek

13.3.1 Jelen utasitashoz a Tudastarban az alabbi dokumentumok kapcsolédnak:
a) 1. szdmu melléklet: Adatvédelmi fogalomtar
b) 2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato (sablon)
c) 3. szamu melléklet: Adatfeldolgozéasi megallapodas (sablon)
d) 4. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat (sablon)

" e) 5.szdmu melléklet: Incidensnaplé — incidens nyilvantarto lap (sablon)

f) 6. szdmu melléklet: Jogosultsagkezelési megrendelélap (sablon)
g) 7.szamu melléklet: Tajékoztatas kérése (sablon)
h) 8. szamu melléklet: Helyesbitési kérelem (sablon)

i) 9. szamu melléklet: Torlési kérelem (sablon)

Budapest, 2019. majus ,, Z,Lr- i
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