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A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség elnokének

4/2023. szamu utasitasa

a KIFU adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarél

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 BEVEZETES

A Korményzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (a tovabbiakban: KIFU) hatalyos Szervezeti és
M(ikédési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) 5.1.4 i) pontja alapjan az elnék a KIFU

vezetése sordn, amennyiben az irdnyité szerv vagy jogszabaly nem irja el6 az irdnyitd szerv

egyetértését — figyelemmel az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. & (2) bekezdésében el&irtakra is —
kiadja a KIFU egyéb belsd szabalyzatait.

Az utasitds targya

1.2.1

Jelen utasitas (a tovabbiakban: utasitds) a KIFU-nél folytatott személyes adatok jogszer(i
kezelésének rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, valamint az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményei érvényesilésének biztositasat
szabdlyozza. Jelen utasitdis a KIFU minden személyes adatkezelésére és
adatfeldolgozadsara vonatkozik, amely természetes személy személyes adatainak
kezelését érinti, beleértve az adatkezelés minden elemét, fliggetleniil attdl, hogy az
elektronikusan vagy papir alapon torténik.

Az utasitds személyi hatalya

1.3.1

1.3.2

Az utasitds hatdlya a KIFU valamennyi szervezeti egységére, kozalkalmazottjara és
munkavallaldjara (foglalkoztatott) kiterjed.

Az utasitds hatdlya kiterjed tovabba — a vellik kotott szerz6désben és a titoktartdsi
nyilatkozatban foglalt mértékben — a KIFU-vel szerz6déses jogviszonyban allé
természetes személyekre, jogi személyekre és egyéb szervezetekre, valamint ezek
alkalmazottaira is, amennyiben a szerz6dés teljesitésével Osszefliggésben személyes
adat kezelését vagy feldolgozasat végzi.

Az utasitdsra a hatalybalépéskor vonatkozé specidlis jogszabaly

1.4.1
1.4.2
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1.4.4

Magyarorszag Alaptorvénye;

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroél szolé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

2013. évi L. torvény az allami és oOnkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl (a tovabbiakban: Ibtv.);

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.);
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1.45
1.4.6
1.4.7

1.4.8
1.4.9
1.4.10
1.4.11
1.4.12

1.4.13

2012. évi . torvény a Munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.);
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.);

2005. évi CXXXIIl. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi
tevékenység szabalyairdl (a tovabbiakban: Szmt.);

2012. évi C. térvény a Blintet6 Torvénykonyvrdl, (a tovabbiakban: Btk.);
2017. évi XC. térvény a bilintetGeljarasrdl (a tovabbiakban: Be.);

1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrél (a tovabbiakban: Mvt.);
2003. évi C torvény az elektronikus hirkdzlésrdl;

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és azilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kivil helyezésérdl (a tovabbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet, vagy GDPR);

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél.

Kapcsolddd belsé szabdlyozasi eszkdzok

1.5.1
1.5.2

1.5.3

1.5.4
1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

1.5.10

1.5.11

1.5.12

Az informécidbiztonsagi politikardl sz616, mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A KIFU informaciébiztonségi irdnyitasi rendszerének kézikényvérsl sz616, mindenkor
hatélyos KIFU utasitas (a tovabbiakban: IBIR-kézikényv);

Az informdcidbiztonsagi szabdlyzatrél sz6l6, mindenkor hatdlyos KIFU utasitds (a
tovabbiakban: IBSZ);

A mentési és archivaldsi szabalyzatrol sz616, mindenkor hatdlyos KIFU utasitas;
A KIFU jogosultsagkezelési szabalyzatardl sz616, mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A KIFU informacidbiztonsagi felhasznaloi kézikdnyvérsl sz6l6, mindenkor hatalyos KIFU
utasitas;

A KIFU felligyeletében hasznélt adathordozék védelmének szabdlyzatardl szélo,
mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A KIFU altal feliigyelt elektronikus informacids rendszerekben tértént események
naplézésanak eljarasrendjérél szol6, mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A KIFU Uzletmenet-folytonossag fenntartdsanak eljarasrendjérdl szélé, mindenkor
hatélyos KIFU utasitas;

A mobil infokommunikacids eszk6zok hasznalatdnak és a tdvoli munkavégzésnek a
biztositdsara vonatkozd informdacidbiztonsagi rendelkezésekrdl szélé, mindenkor
hatélyos KIFU utasitas;

A KIFU infokommunikdcids rendszereinek izemeltetési szabalyzatarél sz6l6, mindenkor
hatélyos KIFU utasitas;

A létesitmények, adatkézponti helyiségek fizikai védelmének eljarasrendjérdl szolo,
mindenkor hatalyos KIFU utasitas (a tovabbiakban: fizikai védelmi szabalyzat);



1.5.13

1.5.14

1.5.15

1.5.16

1.5.17
1.5.18

1.5.19

1.5.20

1.5.21

1.5.22
1.5.23

A toborzas, kivalasztas és felvételi jovahagyds folyamatdrél és a kapcsoldédo
adatkezelésrél sz616, mindenkor hatélyos KIFU utasitas;

A munkaviszony, illetve a kozalkalmazotti jogviszony  megsz(inésének,
megsziintetésének folyamatardl, feladatairdl sz6l6, mindenkor hatélyos KIFU utasitas;

A hivatali célu vezetékes és mobiltelefonok, valamint kapcsolédd szolgdltatasok
igénybevételének rendjérél sz616, mindenkor hatélyos KIFU utasitas;

A KIFU vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésének rendjérél sz6l6, mindenkor
hatélyos KIFU utasitas;

A KIFU munkavédelmi szabalyzatardl sz616, mindenkor hatdlyos KIFU utasités;
A KIFU tlizvédelmi szabalyzatardl sz616, mindenkor hatalyos KIFU utasités;

A KIFU ellenérzési nyomvonalarél és a Dinamikus Stratégiai Adatbdzisrdl szélé,
mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A KIFU adatkézpontjaiban (izemeltetett biztonsdgi kamerarendszerekrdl szél9,
mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo,
mindenkor hatdlyos utasitas;

A KIFU egyedi iratkezelési szabalyzatardl sz616, mindenkor hatalyos KIFU utasitas;

Az tgyfeleknek nyujtott szolgdltatasokat érintd incidenskezelés eljarasrendjérdl szolo,
mindenkor hatalyos KIFU IFE utasitas.

1.6  Ertelmez6 rendelkezések

1.6.1 Az utasitasban alkalmazott fogalmak tekintetében az altaldnos adatvédelmi rendelet 4.
cikke szerinti meghatdrozdsok iranyadok.

1.6.2 Az utasitasban hasznalt informacidbiztonsag teriletét érint6 fogalmak tekintetében az
intraneten |évé Tudastarban elhelyezett informdacidbiztonsagi fogalomgyljtemény
szerinti meghatdrozdsok az irdnyadok.

1.6.3 Az utasitdst az altaldnos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdés
szerinti kiegészitésekre figyelemmel, tovabba az alkalmazandd agazati jogszabalyi
el6irdsokkal 6sszhangban, valamint a kapcsolédd bels6 szabdlyozdsi eszkdzokben
részletezettek betartdsaval kell alkalmazni.

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK
2 AKIFU ADATVEDELMI SZERVEZETE
2.1 Azelnok
2.1.1 felel8s a KIFU adatkezelésének jogszeriiségéért, a személyes adatok védelméért. Ennek

keretében:

a) belsé utasitdsok és szervezetszabdlyozd eszkdzok Utjan meghatarozza a személyes
adatok védelme és az adatkezelés jogszer(isége szempontjabodl elvart, megfelel§



2.2

2.1.2

2,13

technikai és szervezési intézkedéseket és rendelkezik azok folyamatos
alkalmazasardl és naprakészen tartasardl;

b) gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer mikodtetésérél, a mikodéshez
sziikséges intézkedések meghozatalardl;

c) hatdrozatlan id6re adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki;

d) meghozza a KIFU, mint adatkezel§ vonatkozasaban az adatkezelésre vonatkozé
dontéseket;

e) felel a KIFU adatkezelési tevékenységével kapcsolatos kdzzétételi kotelezettség
teljesitéséért.

az 6nallo szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik az adatkezelés személyi és

targyi feltételeink biztositasarél, a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasardl, az

adatvédelemmel kapcsolatos szabdlyok foglalkoztatottak altali megismerésérél és
betartasarol;

az adatkezeléssel kapcsolatos dontések elGkészitését, az elszdmoltathatdsag érdekében
szilkséges dokumentdcid és intézkedések tervezetének Osszedllitdsdt a KIFU
adatvédelmi tisztvisel§je utjan végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel§

221

a GDPR 39. cikkében meghatarozott feladatai mellett

a) vezetia KIFU adatvédelmi nyilvantartasat;
b) adatvédelmi ellenérzési tervet készit, amelyet az elndk hagy jova;

c) az adatvédelmi ellendrzési terv alapjan — sziikség esetén, de kiilondsen érintettdl
érkez6, a KIFU adatkezelését érint6 panasz, vagy adatvédelmi incidens
bekdvetkezése esetén — ellendrzi a KIFU-nél az adatbiztonsagi és adatvédelmi
kovetelmények teljesiilését;

d) kozremikodik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgalasaban, és a vizsgalat
eredménye alapjan az adatvédelmi incidenst a GDPR 33. cikke szerint bejelenti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg (a tovabbiakban: NAIH)
részére;

e) kiadasra el6késziti, formailag és tartalmilag frissiti a KIFU adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatat;

f) adatvédelmi megfelel8ség szempontjabdl véleményezi és jovahagyja a KIFU belsé
szabalyozasi eszkozeit;

g) a személyes adatok kezelését igényl6 Uj tevékenység ellatasaért felelGs szervezeti
egység kérésére elGzetesen is véleményezi a tervezett adatkezelést;

h) megvizsgélja a KIFU altal tervezett vagy mddosulé adatkezelések érintettekre
gyakorolt kockazatat, sziikség esetén adatvédelmi hatasvizsgalatot kezdeményez és
koordinalja annak lefolytatasat;

i) adatvédelmi szempontbdl véleményezi az adatfeldolgozdval, k6z6s adatkezelGvel
vagy mas onallo adatkezel6vel kotendd megallapodast, kozrem(ikodik a vonatkozé
adatkezelési dokumentumok elkészitésében;



2.3

2.4

2.5

j) U adatkezeléssel jar6 tevékenység tervezése vagy valamely adatkezelés
korilményeinek valtozdsa esetén megvizsgdlja, hogy szilikséges-e azzal
kapcsolatosan adatkezelési tajékoztatd, Uj adatvédelmi nyilvantartas bejegyzés,
vagy mas dokumentdcié 0Osszeallitasa, illet6leg a mar l|étez6 dokumentum
modositasa;

k) kezdeményezi a KIFU munkatérsainak adatvédelmi tudatositd képzését, részt vesz
az ilyen képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban, képzést tart;

[) el8segiti az érintetteket megilletd jogok érvényesliilését, valamint véleményezi a
KIFU-hoz érkezd, érintetti jogok gyakorldséra irdnyuld beadvanyokra dsszeallitott
valaszok tervezetét;

m) részt vesz a NAIH elndke 4ltal 6sszehivott adatvédelmi tisztviselGk éves
konferencidjan.

Az informacidbiztonsagi felel6s

231

23.2

az adatvédelmi tisztvisel6 bevondsaval gondoskodik az informatikai védelmi rendszer
kialakitasa sordn az adatvédelem szempontjainak érvényesiilésérdl;

biztonsagi incidens adatvédelmi érintettsége esetén jelen szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint részt vesz az adatvédelmi incidens kivizsgdldsdban, az incidens
elharitasara tett intézkedések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

Az adatgazddak

24.1

2.4.2
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2.4.6

az 6nallé szervezeti egységek vezetdi, akik felel6sek az iranyitasuk ala tartozoé szervezeti
egységek adatkezelésének jogszerliségéért, jelen utasitasban foglaltak végrehajtasaért
és betartasaért;

jelen szabdlyzat vagy a kotelez6 erejl adatvédelmi elGirasok egyéb megsértésének
észlelése esetén az adatvédelmi tisztvisel6 egyidejl tajékoztatdsa mellett intézkedést
tesznek annak megsziintetésére, indokolt esetben kezdeményezik a felel6sségre vonasi
eljaras lefolytatasat;

adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén részt vesznek incidens kivizsgalasaban;

gondoskodnak az irdnyitasuk ala tartozé foglalkoztatottak adatvédelmi tudatosito — ide
értve az adatvédelmi incidenskezeléssel, a kapcsolddd informacidbiztonsaggal, valamint
az iratkezeléssel 6sszefligg6 ismereteket is — képzéseken torténd részvételrdl, sziikség
esetén ilyen képzés szervezésének kezdeményezésérdl;

meghatdrozzak a felel6sségi koriikbe tartozd személyes adatokkal végezheté
adatkezelési miveleteket és eme miveleteket végrehajthatd szerepkoroket, valamint
az adatok védelmi szintjét, figyelembe véve a személyes adatok jellegét;

az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek tevékenysége soran Ujonnan felmerdldg,
vagy modosuld adatkezelési tevékenységek bevezetése el6tt gondoskodnak a folyamat
adatvédelmi tisztvisel altali véleményezésének kezdeményezésérdl.

A KIFU foglalkoztatottjai

251

a szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezelik a feladataik ellatasaval 6sszefliggésben
tudomasukra jutott személyes adatokat;
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25.2

253

2.5.4

betartjdk az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyokban, mas belsé szabalyzatokban
foglalt elGirasokat;

tuddsukat naprakészen tartjdk a munkavégzésiikre irdnyadd adatvédelmi és
adatbiztonsdagi elbirdsok kapcsan és az adatvédelmi incidens gyanujanak felismerése
érdekében;

a személyes adatok kezelése sordn az adatkezelésre vonatkozd, az eredetileg
meghatdrozott és dokumentdlt mivelettdl eltér6é adatkezelést csak az adatvédelmi
tisztvisel6vel torténs egyeztetést kdvetGen végezhet, sajat célra adatkezelést nem
végezhet.

A KIFU szervezetén kiviili személyek bevonasa az adatkezelés folyamataba

26.1

2.6.2

263

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

Amennyiben a KIFU feladatkdrébe tartozd tevékenység elvégzéséhez adatfeldolgozd
igénybevétele szlikséges, az dltaldnos adatvédelmi rendelet 28. cikke elGirasainak
figyelembe vételével az adatfeldolgozd felelGsségét adatfeldolgozasi megdllapodasban
szlikséges rogziteni, amely torténhet 6nalld szerz6désben, vagy a felek kozott 1étrejovd
szerzGdés (alapszerz&dés) részeként. Az adatfeldolgozasi megallapodds sablonjat jelen
utasitas 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az adatfeldolgozdsi megdllapodds megkotésének szilikségessége tdrgyaban a
szerz6déskotési szabalyzatban meghatdrozottak szerint a jogdsz kezdeményezésére,
beszerzés esetén a beszerzési szabdlyzatban meghatdrozottak szerint a projektindité
egyeztetés Osszehivasat kezdeményez6 szakteriilet kérésére, az azt megel6z6en
megkildott m(iszaki dokumentacid véleményezésével nyilatkozik az adatvédelmi
tisztviseld.

A megdllapodas tartalmanak véglegesitése soran ki kell kérni az adatvédelmi tisztvisel6
véleményét.

Amennyiben a KIFU feladatkdrébe tartozé tevékenység elvégzéséhez kdzos adatkezelsi
jogviszony létesitése sziikséges, a felek kozott létrejové irdsbeli megallapodasnak
legaldbb a GDPR 26. cikke szerinti elemeket kell, hogy tartalmazza k6z6s adatkezelési
megallapoddsként, vagy a felek kozott |étrejovd szerz6dés (alapszerzédés) részeként.

A koz0s adatkezelési megallapodds megkotésének sziikségessége targyaban a 2.6.2

pontban leirtak szerint kell eljarni.

A kozOs adatkezelési megallapodds |ényegét a kapcsolédé adatkezelési tajékoztatd
részeként sziikséges az érintett rendelkezésére bocsatani.

A KIFU-vel szerz6déses jogviszonyba keriil6 6nallé adatkezel8, mint cimzett kapcsan a
szerz6dés részeként sziikséges rendelkezni a személyes adatok védelme és biztonsaga
érdekében alkalmazandé intézkedésekrél. A szerz6dés adatkezelést érinté részének
Osszedllitdsa a szerzGdéskotési szabalyzatban meghatarozottak szerint az adatvédelmi
tisztvisel jogdsz altali bevondsa Utjan torténik.
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3 AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO KINEVEZESE ES JOGALLASA
A KIFU elndke hatérozatlan id8re, irasban jeldli ki az adatvédelmi tisztvisel6t.

Adatvédelmi tisztvisel§ feladatot nem lathat el olyan személy, aki a KIFU-nél adatkezeléssel
kapcsolatos érdemi dontések meghozataldra jogosult személy, vagy ilyen személy Ptk. 8:1. § (1)
bekezdés 2. pontja szerinti hozzatartozdja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 szamara biztositani kell, hogy — a GDPR-ban és mas jogszabalyban,
valamint jelen szabdlyzatban meghatdrozott feladatainak ellatasa céljabodl és az ahhoz sziikséges
mértében — mingsitett adatot is megismerjen, mindsitéssel jel6lt iratokba betekinthessen.

Az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhet8ségét a KIFU honlapjén elérhetévé kell tenni,
kijelolésérdl a KIFU foglalkoztatottjait irasban tdjékoztatni kell, valamint kijeldlését kdvet&en
gondoskodni kell a NAIH felé tortén6 bejelentésér6l az adatvédelmi tisztvisel6k
nyilvantartasaba.

Az adatvédelmi tisztviselG akadalyoztatasa, tartds tavolléte (pl. betegség, szabadsag) vagy
érintettsége esetén, halaszthatatlan feladatai, igy kilonésen az adatvédelmi incidensek
kezelésével kapcsolatos teenddit JBF vezetdje altal kijelolt helyettese latja el. A kijelolés sordn
figyelemmel kell lenni a helyettes megfelel6 adatvédelmi targyl ismereteinek meglétére,
valamint az 6sszeférhetetlenségre vonatkozd szabalyok érvényesiilésére.

A KIFU elndke biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szdmdara a hozzaférést és a megfelels
jogosultsagokat a feladatai végrehajtasahoz sziikséges elektronikus rendszerekhez, iratokhoz,
egyéb adatokhoz, valamint a rendelkezésére bocsatja a feladatai elldtasahoz és szakmai
ismeretei naprakészen tartasahoz sziikséges eszkozoket és er6forrasokat.

Az adatvédelmi tisztvisel$ tisztségével Gsszefliggé kotelezettségei és feladatai ellatdsa sordn
nem utasithatd, és tisztségének ellatdsaval kapcsolatban kézvetleniil a KIFU elndkének felel.

A KIFU honlapjan kozzétett elérhet8ségeken barmely érintett az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhat az illetékességébe tartozd kérdésben.

A KIFU béarmely foglalkoztatottja érintettként a személyes adatai kezeléséhez és jogai
gyakorldsdhoz kapcsolédé bdarmely kérdésben kozvetlenlil és szabadon megvalasztott
kapcsolattartasi madd szerint az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai titoktartds mellett kezeli a hozza beérkezett panaszokat, az
érintett kérésére nevének felfedése nélkil. Amennyiben ennek hidanydban a panaszolt
adatvédelmi probléma nem orvosolhaté, errél koteles tajékoztatni az érintettet.

Amennyiben a panasz kivizsgalasahoz sziikséges minden relevans kortilmény rendelkezésre all,
az adatvédelmi tisztvisel§ koteles 15 napon belil kivizsgdlni és a vizsgalat eredményérdl
értesiteni az érintettet.

Az adatvédelmi tisztvisel S jogosult

3.12.1 tdjékoztatast, felvildgositdst kérni minden, jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozd
adatkezelésrdl;

3.12.2 minden, jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozé adatkezelést vizsgalni és minden olyan
helyiségbe belépni, ahol adatkezelés folyik, vizsgalata soran jogosult betekinteni az



3.13

4.1

4.2

4.3

Ugyiratokba, informatikai rendszerbe/szakrendszerbe, sziiksége esetben az adatokrdl,
ligyaratokrol, file-okrél masolatot kérhet;

3.12.3 tandacskozasi és véleményezési joggal részt venni minden olyan férumon, ahol feladatai
ellatasaval 0sszefliggd kérdések szerepelnek a napirenden;

3.12.4 javaslatot tenni kdzvetlenil a KIFU elnékének valamely személyes adatok kezelését
érint6 kérdésben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellenGrzései kapcsan, valamint érintetti panasz vizsgalatdval
Osszefliggésben a 3.12 pontban meghatarozottak mellett

3.13.1 felszédlithatja az adatkezelésben résztvevé személyt a jogszer( allapot helyreallitasara;

3.13.2 kozvetlenil az adatkezelésért felel6s 6nalld szervezeti egység vezetGjénél (adatgazda)
kezdeményezheti az alkalmazott adatkezelési gyakorlat fellilvizsgalatat;

3.13.3 kezdeményezheti a KIFU elndkénél a vonatkozdé adatvédelmi el8irdsok, valamint a
kialakult adatkezelési gyakorlat atalakitasat, vagy az adatkezelést érinté mas szlikséges
intézkedés megtételét.

4 ADATKEZELES KIALAKITASAVAL OSSZEFUGGO KOTELEZETTSEGEK

A személyes adatok kezelésével jard Uj tevékenység megkezdése, vagy a folyamatban lévé
adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatos moédositdsok hatalyba Iépése el6tt a feladat
elldtasaért felel6s szervezeti egység vezetGje, vagy az dltala kijelolt foglalkoztatott
kezdeményezi az adatvédelmi tisztvisel6nél az adatkezelés jogszer(i kialakitasa, illetve az
elszamoltathatdsag elvének torténé megfelelés érdekében sziikséges és aranyos intézkedések
meghozatalat.

Megkeresés Uj adatvédelmi tevékenység bevezetése, valamint meglévé adatkezelési
tevékenység modosuldsa irdnt az ,Adatlap Uj adatkezelési tevékenység bejelentéséhez”
formanyomtatvany (2. szdmu melléklet) kitoltésével kezdeményezhets, amelyet a Bejelentd
Portdlon keresztil az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell benyujtani.

A beérkezett adatlap tartalma alapjan az adatvédelmi tisztvisel, sziikség esetén az elGterjesztd
szervezeti egységgel torténd konzultacid, vagy az adatlap kiegészitését és pontositdsat kovetben
megallapitja

4.3.1 aKIFU adatkezel8i min8ségét;
4.3.2 adatfeldolgozéi vagy kdzos adatkezelSi megdllapodas megkotésének sziikségességét;

4.3.3 az adatkezelés jogalapjat, a jogalaphoz szlikséges megfelelGség feltételeit, az érintetti
hozzajarulas megadasanak mddjat, visszavondsanak lehetfségét;

4.3.4 aszikségesnek tartott tovabbi szervezési és technikai intézkedésekre, vagy a GDPR 5.
cikkében foglalt alapelveknek megfelel6 adatkezelés kialakitasanak szempontjaira
vonatkozd javaslatait;

4.3.5 akapcsolédd adatvédelmi hatdsvizsgalat szilkségességét;

4.3.6 személyes adatok kilonleges kategoridinak kezelése esetén szikséges feltételek
meglétét;



4.4

4.5

4.6

5.1

5.2
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

4.3.7 az adatkezelési tdjékoztatd elkészitésével, a tajékoztatds megaddsanak maddjaval
Osszefliggld rendelkezéseket;

4.3.8 egyéb, az adatkezelés egyedi megitélésébdl fakadd elSirdsokat.

Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység a fenti adatok alapjan elkésziti az adatkezelésre
vonatkozd adatkezelési tajékoztatot (sablon: 3. sz. melléklet), vagy mddositja a meglévd
adatkezelési tdjékoztatot és megkiildi jévahagyasra az adatvédelmi tisztvisel részére.

Az adatvédelmi tisztvisel$ a tajékoztatdt — szikség esetén tovabbi egyeztetéseket kovetben —
jovahagyja, és az adatkezelést felvezeti az adatkezelési nyilvantartasba, mddosulas esetén a
maodositasok atvezetésérdl gondoskodik az adatkezelési nyilvantartasban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ vezeti az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat, amely a KIFU
Intranet oldalan hozzaférhet6 a foglalkoztatottak részére.

5 AZERINTETTEK TAJEKOZTATASARA VONATKOZO KOVETELMENYEK

A KIFU adatkezelési tevékenységeire vonatkozéan az adatkezelés érintettje szdmara vilagos,
kdnnyen értelmezhetd és atlathaté modon, az adatkezelési tajékoztaté sablon (3. szdmu
melléklet) alapjan kell 6sszedllitani az adatkezelési tajékoztatot.

Az adatkezelési tdjékoztatd sablonjanak formai és tartalmi frissitéséért a KIFU adatvédelmi
tisztviselGje felel.

Az adott adatkezelési tdjékoztatd tervezetét, moddositds esetén hatdlyos tajékoztatd
korrekturazott tervezetét a tevékenység ellatasaért felelGs szervezeti egység munkatdrsa késziti
el és megkdldi az adatvédelmi tisztvisel6nek jévahagydsra.

Az adatkezelési tdjékoztatéban foglaltak tartalmi megfelelGségét, naprakészségét az
adatvédelmi tisztvisel§ és a tevékenység ellatasaért felel6s 6nalld szervezeti egység is koteles
figyelemmel kisérni.

Kizardlag a KIFU foglalkoztatottjait érint6 adatkezelési célok esetén az adatkezelési
tajékoztatokat a KIFU Intranet feliiletén kell elérhetévé tenni.

A KIFU székhelyén és telephelyein személyesen megjelend érintetteket a rajuk vonatkozo
adatkezelésekrdl a helyszinen papir alapu adatkezelési tajékoztatd, valamint kilénosen foto,
vagy kamerafelvétel esetén figyelemfelhivod jelzés kihelyezésével kell tdjékoztatni.

Szlikség esetén, igy kilonosen latassériilt, vagy olvasasi, szovegértési képességiikben
korlatozott érintettek esetében szébeli tajékoztatas nyljtasa kotelezd.

A kiils6s érintetti kor részére késziilt adatkezelési tajékoztatdkat a KIFU honlapjan teszi kzzé az
Adatvédelem/adatkezelési tajékoztatok menipont alatt. A specidlis, sajat weboldalakon,
alkalmazasokban kialakitott fellletekre vonatkozasaban kihelyezendd adatkezelési tajékoztatdk
linkje a KIFU honlap vonatkozé adatkezelési tajékoztatdjara kell, hogy mutasson.

Az adatkezelési tajékoztatdk KIFU honlapjan vald elhelyezése, aktualizaldsa az adatvédelmi
tisztvisel6 kezdeményezésére a Koordinacids FGosztaly Kommunikacids és Marketing Iroda (a
tovabbiakban: KOF KMI) kijelolt munkatarsanak feladata. A kapcsolddo hivatkozasok frissitése
az érintett szervezeti egység feladata.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6 ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Jelen utasitas hatalya ala tartozé személy haladéktalanul, de legkésébb egy munkanapon beliil
koteles jelenteni a szervezeti egysége vezet6jének és az adatvédelmi tisztvisel6nek, ha
adatvédelmet vagy adatbiztonsagot sért6 vagy veszélyeztet6 eseményt, adatvédelmi
rendelkezések sérelmét vagy annak kévetkezményeit észleli, bekdvetkezését valdszinUsiti, vagy
ha jelen utasitas rendelkezéseinek érvényesiilése barmilyen mdédon ellehetetlendil.

Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok alapjan egyértelmien megallapithatd, hogy az észleld
szervezeti egység tevékenységével Osszefliggésben, vagy azt érintéen kovetkezett be az
adatvédelmiincidens, az érintett szervezeti egység vezetdje — az informacidbiztonsagi felel§ssel
egyeztetve — soron kivil megkezdi az incidensek érintettekre nézve megjelené hatdsainak
csokkentését és arrdl haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviselSt (bejelentés).

A bejelentést telefonon, majd irasban megerdsitve e-mailben, a Bejelent6 Portdlon keresztil,
KIFU szervezetén kiviili észlelés esetén kdzvetleniil az adatvédelmi tisztviseld felé a honlapon
elérhet6 telefonszamon és az adatvedelem@kifu.gov.hu e-mailcimen, munkaidén tul

elsGsorban e-mailben kell megtenni az adatvédelemi tisztvisel6 szdmara.
A bejelentésnek tartalmaznia kell legalabb:

6.4.1 az adatvédelmi incidens jellegét, rovid leirdsat, ideértve kiilondsen az észlelés és
bekovetkezés feltételezett id6pontjat, az érintett rendszer, vagy irat megjelolését
bejelent6 nevét, telefonszamat, szervezeti egységének megnevezését;

6.4.2 avaldszinlsithet6en érintett személyek korét és szamat;
6.4.3 avaldszinlsithet6n érintett személyes adatok kategdridit, nagysagrendjét;
6.4.4 az altala megtett halaszthatatlan intézkedéseket;

6.4.5 megitélése szerint az érintettek jogaira és szabadsdgaira gyakorolt hatasanak
sulyossagat;

6.4.6 azaltala tervezett tovabbi intézkedések leirasat.

Az adatgazda haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t az eseményrél és a nala
rendelkezésre allé informacidkrdl, ha

6.5.1 az adatvédelmi incidens bekovetkezte, vagy annak 6.4 pont szerinti jellemzG6i szamara
nem allapithatdk meg egyértelmuen,

6.5.2 az adatvédelmi incidens megitélése szerint elsGsorban mas szervezeti egység
tevékenységét érinti, vagy

6.5.3 az adatvédelmi incidens t6bb szervezeti egységet is érinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul koteles gondoskodni arrdl, hogy a bejelentést
kovetben rovid vizsgalattal megallapithato legyen, hogy valéban sériiltek-e adatok.

Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgdlja a bejelentésben foglaltakat és az adatvédelmi incidens
lehetséges hatasainak felmérése és megallapitasa érdekében sziikség szerint bevonja az
informacidbiztonsagi felel6st és a biztonsagi vezet6t, az érintett szervezeti egység vezetdjét,
vagy az adatvédelmi incidenssel érintett szakterilet tekintetében szakértelemmel rendelkezé
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6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

személyeket, valamint, ha az adatvédelmi incidens a KIFU altal igénybe vett adatfeldolgozd
tevékenységével kapcsolatban kovetkezett be, az adatfeldolgozé kijel6lt képviselGjét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens feltételezhetéen a KIFU &ltal (izemeltetett elektronikus
informaciés rendszerek biztonsagaval Osszefliggésben koévetkezett be, a KIFU
informacidbiztonsagi felelGse a jelzést kovetben koteles haladéktalanul véleményt 6sszedllitani
az adatvédelmi tisztviselS részére, hogy az adatvédelmi incidens valéban érinti-e az informatikai
rendszer biztonsagdt, és ismerteti az ezzel kapcsolatos javasolt, valamint megtett
intézkedéseket.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a 6.7 pont szerinti vizsgalata keretében mérlegeli az adatvédelmi
incidens kovetkeztében az érintettekre nézve megjelend kockazatokat. Ennek sordn legaldbb a
kovetkezGket veszi figyelembe:

6.9.1 azadatvédelmiincidens jellegét;
6.9.2 azérintettek korét és hozzavetbleges szamat;

6.9.3 az incidenssel érintett adatok kategéridit, az érintett kiilonleges adatokat és a GDPR
preambulumanak (75) bekezdése szerinti szenzitiv adatokat, azok hozzavetéleges
szamat és hozzavetbleges nagysagrendjét;

6.9.4 az adatvédelmi incidensbdl valdszinlsithet6 kovetkezményeit;
6.9.5 a megtett vagy tervezett intézkedéseket;

6.9.6 azinformacidbiztonsagi felel6s véleményében foglaltakat és a feltdrt, esetleges tovabbi
kockazatokat;

6.9.7 a NAIH és az Eurdpai Adatvédelmi Testillet incidensek kezelése és a kapcsolddd
kockazatok mérlegelése targyaban elfogadott iranymutatasait;

6.9.8 amennyiben az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatkezelés vonatkozasaban késziilt,
a kordbban lefolytatott hatdsvizsgalat dokumentumait.

Az értékelést eredményeképpen az adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi az adatvédelmi incidens
minGsitését.

Az adatvédelmi tisztvisel6, a mindsitést kovet6en, a GDPR 33. cikk (1) bekezdésében
meghatdrozott bejelentési kotelezettség hatdrid6ben torténd teljesitésének sérelme nélkiil
haladéktalanul irdsban, siirgés esetben széban tajékoztatja a KIFU elnékét az adatvédelmi
incidens kapcsan tett megallapitdsairdl és az érintettekre nézve megjelené valdszinlsitett
kockazatokrdl, valamint javaslatot allit Ossze az adatvédelmi incidens kapcsdan teendd
intézkedésekrdl. Széban nyujtott tajékoztatas esetén annak tartalmat az adatvédelmi incidens
elharitasat kovet6en kell irdsba foglalni.

Amennyiben a KIFU elndke a kapott tajékoztatds alapjan ugy itéli meg, hogy az adatvédelmi
incidens valdszin(sithet6en kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, az adatvédelmi tisztvisel6 bejelenti az incidenst a NAIH honlapjan elérhet6 Incidens
Bejelent6 Rendszerben.

Az adatvédelmiincidens bejelentésére az észlelést kovetd 72 éran belil kell megtenni, szakaszos
bejelentés esetén megkezdeni.
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6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

7.1

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel§6 megitélése szerint az 6.9 pontban meghatarozott
vizsgalatat

a) nem lehet 72 6ran belil lefolytatni, vagy

b) nem lehet megallapitani egyértelmlien az adatvédelmi incidens 6.9 pontban
meghatdrozott egy vagy tobb lényeges korilményét, vagy egyéb lényeges
korilményt,

az adatvédelmi tisztvisel6 a rendelkezésre 3all6 adatok alapjan szakaszos bejelentésre tesz
javaslatot a KIFU elndke részére. A hianyzé adatok megallapitasat kdvetSen az adatvédelmi
tisztvisel§ intézkedik a bejelentés teljessé tételérdl.

Amennyiben a KIFU elndke az adatvédelmi tisztviselS 6.11 pontban foglalt tajékoztatasa alapjan
ugy itéli meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar az
érintettek jogaira és szabadsagaira nézve, vagy az esemény egyéb koriilményeire valé tekintettel
szlikségesnek latja, a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében felsorolt kivételek figyelembe vételével
elrendeli az érintettek tdjékoztatdsat az adatvédelmi incidenssel dsszefliggésben. Amennyiben
az érintettek tajékoztatasara észszerl mddon nincs lehet6ség (példaul az érintettek kore, vagy
a kapcsolattartasi adatok sérilése okan), Ggy az érintettek értesitése az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyeztetett mds mddon is teljesithetd.

A tdjékoztatasnak az adatvédelmiincidens leirasan kivil tartalmaznia kell:
a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatdst nyujto egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetbségeit;
b) az adatvédelmiincidensbdl eredd, valészin(sithet6 kovetkezményeket;

c) aKIFU &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Atajékoztatd tervezetét az érintett szervezeti egység késziti el6, majd véleményezésre megkuildi
az adatvédelmi tisztvisel6nek és a KOF KMI részére is. A tdjékoztatd végleges szovegének elnok
altali alairatdsardl, iktatasardl és kikildésérdl az érintett szervezeti egység gondoskodik.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a bekovetkezett adatvédelmi incidensekrél a GDPR 33. cikk (5)
bekezdése szerinti nyilvantartdst vezet, amelynek alapjat az adatvédelmi tisztvisel6 altal
el6allitott Adatvédelmi incidens nyilvantarto-lap képezi. (4. szamu melléklet).

7 AZERINTETTI JOGGYAKORLAS BIZTOSITASARA VONATKOZO ELGIRASOK
A KIFU &ltal kezelt személyes adatok érintettje
a) tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl (az érintett hozzaférési joga),

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését (helyesbitéshez vald jog),

c) ajogszabaly altal elrendelt adatkezelések kivételével adatainak torlését, (torléshez
vald jog)

d) vagy kezelésiik korlatozasat, (adatkezelés korlatozasahoz vald jog)

e) tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen (tiltakozadshoz vald jog)

a GDPR 13-22. cikkében foglaltaknak megfelelGen.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Az érintetti jogérvényesités minden esetben az érintett természetes személy
kezdeményezésére, kérelemmel indul. Kérelemnek min&siil minden, a KIFU felé érkezé érintetti
megkeresés, amely valamely érintetti jog érvényesitésére iranyul.

Az érintetti jogérvényesitésre iranyulé kérelem széban és irdasban (postai Uton, és
elektronikusan) is el6terjeszthetd.

Széban elbterjesztett jogérvényesitésre iranyuld igény esetén csak akkor befogadhato,
amennyiben az elGterjeszté személyazonossdga személyazonositd okmany felmutatasdval
igazolhatd. A személyazonosité okmanyok masoldsa tilos.

Széban el6terjesztett jogérvényesitésre iranyuld igény esetén a 7.8 pontban foglalt
informdcidkat, valamint a kérelem felvételének korilményeit leird adatokat tartalmazd
jegyz6konyvet kell felvenni.

Telefonos ligyfélszolgélati tevékenység ellatasa soran a KIFU rendszereib8l személyes adatot
tovabbitani, valamint érintetti jogérvényesitésre irdnyuld kérelmet teljesiteni tilos, tekintettel
arra, hogy a hivé fél minden kétséget kizaré6 modon térténd azonositdsa a KIFU-nél nem
lehetséges.

A kérelem tartalmi megfelel8ségét elésegitend6 a KIFU kdzponti honlapjan az érintetti
joggyakorlas bejelentd (irlapot tesz elérhetévé. (5. szamu melléklet). Az (irlap formai és tartalmi
frissitéséért a KIFU adatvédelmi tisztvisel8je, a KIFU honlapjan térténd kdzzétételéért pedig a
KOF KMl felel6s.

A KIFU honlapjan kdzzétett formanyomtatvany kitoltésétsl el lehet tekinteni és a kérelem
teljesitésének folyamatdt meg lehet inditani, ha a kérelmez§ altal benyujtott adatigénylés
tartalmazza

a) akérelmezd beazonositasdhoz sziikséges informaciodkat,

b) az adatkezeléssel kdzvetleniil dsszefiiggd, az érintett és a KIFU kozott létrejott
jogviszony, vagy az érintett altat igénybe vett szolgaltatas megnevezését,

c) akérelmezs elérhetGségét (értesitési cim, telefonszam, e-mail cim),

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

e) a kérelmez6 nyilatkozatat arra, hogy a valaszt milyen formdban szeretné és melyik
elérhetGségére megkapni (elektronikus, postai, egyéb).

Az érintetti joggyakorldsra irdnyuld kérelem elintézésébe az adatvédelmi tisztviselSt be kell
vonni. A KIFU részére barmely mddon, formaban és tartalommal elSterjesztett, érintetti
joggyakorlasra iranyuld kérelmet koteles az azt fogadd szervezeti egység foglalkoztatottja
megvizsgalni, hogy a kérelem el6terjeszt6je a kérelem alapjan egyértelm(ien beazonosithato-e,
valamint a kérelmet a beazonosithatésdgra vonatkozé informacidkkal soron kival az
adatvédelmi tisztvisel§ részére is tovabbitani.

Amennyiben a benyujtott kérelem alapjdn a kérelmez6 érintett kétséget kizdréan nem
beazonosithatd, az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetett tovabbi adat is bekérhet6.

A KIFU-hoz postai uton, vagy Ugyfélkapun beérkezett kérelmet a KOF Ugyviteli Iroda (a
tovabbiakban: KOF Ul) a mindenkor hatélyos iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen iktatja,
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7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

majd haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést kdvet§ munkanapon, szkennelt formaban
megkdildi a KIFU adatvédelmi tisztvisel&jének.

A kérelmet a KIFU adatvédelmi tisztvisel8je megvizsgélja, hogy annak formai és tartalmi elemei
elégségesek-e az adatszolgdltatasi folyamat meginditdsahoz.

Amennyiben a kérelem a 7.8 pontban foglalt elemek valamelyikét egyaltalan nem, vagy annyira
hidnyosan tartalmazza, hogy abbdl az érvényesiteni kivant jog tartalma nem vélik egyértelmvé,
a KIFU adatvédelmi tisztviselSje az abban megjeldlt elérhet8ségen felhivia az érintettet a
kérelem pontositasara.

A kérelem formai és tartalmi megfelel8sége esetén a KIFU adatvédelmi tisztviselSje az érintett
szervezeti egységek bevondsdval vizsgalatot folytat le. A vizsgalat soran a KIFU adatvédelmi
tisztvisel6je felkéri az érintett szervezeti egységek vezet6it, hogy szolgdltassanak adatot a
kérelemmel Osszefliggésben, kiilonods tekintettel az érintett szakrendszerekben toértént keresés
id6pontja, helye és eredményei, egyéb, vagy manualis nyilvantartasokban tortént keresés
id6pontja, helye és eredményei, az esetleges koltségtéritési dij meghatdrozdsanak
sziikségessége, valamint a kérelem haladéktalan teljesitését befolydsold egyéb tényez6krél.

Az adatgazda ezt kévet6en 5 munkanapon belil megkildi az adatvédelmi tisztvisel6nek a
rendelkezésre allo informacidkat, valamint jelzi, ha az igény érvényesitésének haladéktalan
teljesitését akaddlyozé koriimények meriiltek fel. A kérelem Gsszetettségére vald tekintettel az
adatgazda a GDPR 12. cikk (3) bekezdés szerint a teljesités hataridejének tovabbi, legfeljebb 2
hénappal térténé meghosszabbitasat javasolhatja az adatvédelmi tisztvisels felé.

Amennyiben az adatgazda a kérelem Osszetettségére (vagy a kérelmek mennyiségére) valé
tekintettel a teljesités hataridejének meghosszabbitdsat javasolja, az adatvédelmi tisztviseld a
kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon belil az érintettnek cimzett, a meghosszabbitas
tényérdl és indokairdl, valamint az esetlegesen felmeriild koltségekrdl sz616 tajékoztatod levelet
készit, amelyet az elndk altali alairast kdvetéen a KOF Ul a mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en iktat, majd megkild a kérelmezd altal megadott elérhetdségre.

Amennyiben a kérelem egyértelmiien megalapozatlan, vagy kilénésen ismétl6dé jellege miatt
tulzo, teljesitésének koltségei vonatkozdsdban ésszerl 6sszegl dij allapithaté meg, vagy a
kérelemben foglaltak teljesitése megtagadhatd. Az ésszer(i 6sszegl dij mértékérél és a
megtagadds javasolt indokairél az adatgazda tételes kimutatast (a tovabbiakban:
kéltségkimutatds-tervezet) készit, amelyet szintén megkiild a KIFU adatvédelmi tisztvisel6jének.

Az illetékes szervezeti egységekkel tortént egyeztetést kovetSen az adatvédelmi tisztvisel§ a
jogszabalyi elGirasok alapjan megallapitja, hogy a kérelemben foglaltak teljesitheték-e. A
vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 jegyz6konyvet készit (6. szamu melléklet).

A jegyz6konyvben megallapitott intézkedés végrehajtdsa az érintett szervezeti egységek
feladata, az adatgazda 5 munkanapon belil intézkedik a kérelemben foglaltak teljesitésére, és
ennek megtorténtérdl az adatvédelmi tisztvisel6t elektronikus levélben értesiti. Az intézkedések
végrehajtasat az adatvédelmi tisztvisels ellenérzi.

Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, a KIFU adatvédelmi tisztvisel8je jogszabalyi indokolast
és a jogorvoslati lehetGségekrdl vald tajékoztatast is tartalmazé valaszlevelet készit, amelyet —
az elnok altali alairas és az érintettnek torténd tovabbitas céljabdl — haladéktalanul megkdild a
KOF Ul részére.
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7.21

7.22

7.23

7.24

7.25

8.1

8.2

8.3

9.1

9.2

9.3

Amennyiben a kérelem altal érintett adatkezelés soran adattovabbitas, vagy adatfeldolgozé
igénybevétele tdrtént, a KIFU adatkezelést végzd munkatdrsa koteles gondoskodni arrdl, hogy a
kérelemben foglaltak az adattovabbitas cimzettjeinél, valamint az adatfeldolgozénal is érvényre
jussanak.

A KIFU adatvédelmi tisztvisel8je az adatgazdatdl kapott értesités alapjan gondoskodik az
érintettnek kiildendd, jogszabdlyi indokoldst és a jogorvoslati lehet6ségekrél sz616 tajékoztatast
is tartalmazé vélaszlevél elnoki aldirdsra torténd el6készitésérdl.

A kérelmezének irt valaszlevelet az elnok &ltali alairast kdvetéen a KOF Ul a mindenkor hatélyos
iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6en iktatja, majd megkildi a kérelmez6 altal megadott
elérhetGségre.

A vdlaszlevélnek tartalmaznia kell azt a tdjékoztatast is, hogy az érintetti joggyakorlds kérében
kezelt személyes adatok a Ptk. szerinti dltaldnos eléviilési id6t kovetben egy év elteltével — a
KIFU iratkezelési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint — a Poszeidon rendszerben
archivalasra keriilnek.

A koltségtéritésnek a kérelmezé altali befizetését kovetben az eljards az altaldnos szabalyok
szerint, a 7.11 pontban foglaltaknak megfeleléen folytatédik.

8 AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az adatvédelmi tisztviselé elektronikusan, a KIFU zart informatikai rendszer(i INTRANET
felliletén vezeti a KIFU adatkezelési tevékenységeinek nyilvantartasat. A nyilvantartas kizardlag
az adatvédelmi tisztvisel§ altal szerkeszthetd, a KIFU foglalkoztatottjai olvasasi jogosultsaggal
férnek hozza.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az adatkezelési célok mentén, a GDPR 30. cikke
altal meghatdrozott tartalommal Gsszeallitott bejegyzésekbdl all, amelynek 6sszhangban kell
lennie a kapcsolddo adatkezelési tdjékoztatdban foglaltakkal.

A nyilvantartds aktualizadlasat, sziikséges moddositdsat az adatvédelmi tisztvisel§ végzi jelen
utasitas 5. fejezetében, valamint 2.6 pontban meghatdrozott tajékoztatdsok alapjan.

9 ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT LEFOLYTATASA

Amennyiben az adatkezelés a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
valdszinlsithet6en magas kockazatot jelent, annak megkezdése el6tt az adatvédelmi tisztvisel§
jelen utasitas 4.3.5 pontjdra tekintettel megvizsgdlja az adatkezelés kérilményeit és nyilatkozik
az adatvédelmi hatdsvizsgalat szilikségességérdl. A kockazatok értékelése soran kilonos
tekintettel kell lenni az adatkezelés céljara, jellegére, hatdkorére és korllményeire, az
alkalmazott technoldgiai megoldasokra.

Amennyiben a hatdsvizsgalat lefolytatasanak GDPR 35. cikkében foglalt feltételei fennallnak, az
adatvédelmi tisztviseld irasban kezdeményezi annak lefolytatasat a KIFU elndkénél.

A hatasvizsgdlat szlikségességérdl szolo feljegyzés tartalmazza

a) azadatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsara okot add legfontosabb szempontokat;

b) a tervezett adatkezelést kezdeményez6 6nallé szervezeti egység megkeresésében
megkildott, a 4.2 pontban meghatarozott adatlapban foglaltakat;
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

10.1

10.2

10.3

10.4

c) azalkalmazni javasolt mddszertan megjelolését;

d) az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaba bevonni tervezett szervezeti egységek
és személyek megjel6lését;

e) a tervezett adatkezelés érintettjei véleményének kikérése kapcsan javasolt
megoldast, vagy annak mell6zésére okot add koriilményeket;

f) ahatdsvizsgalat lefolytatasanak tervezett idérendjét;

g) valamint azt, hogy sziikséges-e kiilsé szakértelem igénybevétele a hatdsvizsgalat
elvégzéséhez.

A KIFU elndke elrendeli az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsat, vagy irdsban rogziti
mell6zésének okait.

Atervezett hatdsvizsgalat lefolytatdsahoz az adatkezeléssel érintett 6nallé szervezeti egység(ek)
koteles(ek) résztvevét kijeldini.

A hatdsvizsgalat lefolytatasanak eredményét kévet6en annak dokumentacidjat az adatvédelmi
tisztvisel§ a megallapitasait és javaslatait is tartalmazé jelentésben megkiildi a KIFU elnékének.

A hatdasvizsgalat elvégzése kapcsan keletkezett dokumentumok, a jelentés kivételével dontés-
el6készit6 iratnak mindsiilnek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatdsat az adatvédelmi tisztvisel§ koordindlja. Amennyiben
a hatdsvizsgalat targyat képezd adatkezelés elektronikus informacids rendszert érint, az
informdacidbiztonsagi felel6st a vizsgdlatba be kell vonni.

A tervezett adatkezelés abban az esetben kezdhet8 meg, ha a KIFU elndke
9.9.1 elfogadja az adatvédelmi hatasvizsgalatrél sz6l6 9.6 pontban foglalt jelentést, vagy

9.9.2 nyilatkozik a hatasvizsgdlat mell6zésének, vagy megsziintetésének okairdl.

10 ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

A KIFU a kezelésében [év6 személyes adatok vonatkozdsdban, azok bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat biztositandd, az érintettekre nézve valdszinUsithet6
kockazatokkal aranyos, a technoldgiai fejlédés szempontjdbdl naprakész, zart, teljes korl és
folytonos szervezési és technikai védelmi intézkedéseket alkalmaz.

Ezen intézkedések a KIFU informacidbiztonsagi targyu elnoki és elndkhelyettesi utasitasaiban,
valamint az informdciébiztonsagot és adatvédelmet érint6 kérdésekben minden belsd
szervezetszabdlyozé eszkdzbe beépitve jelennek meg.

A KIFU altal feliigyelt elektronikus informacids rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsagok és
azok szintjenek meghatdrozasa, a jogosultsagok kezdeményezése, kiadasa és visszavonadsa,
valamint a jogosultsdgok naprakészségének ellenGrzése a hatdlyos jogszabalyi
kotelezettségeknek valdo megfelel6 mikodésre vald tekintettel kialakitott, mindenkor hatdlyos
jogosultsagkezelési szabalyzatban foglaltak szerint térténik.

A nem elektronikus Gton vezetett nyilvantartasok fizikai védelmére a KIFU mindenkor hatdlyos
Iratkezelési szabdalyzataban foglaltak az iranyaddak.
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10.5

10.6

10.7

11.1

11.2

11.3

12.1

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsidga érdekében a KIFU az aladbbi intézkedéseket
alkalmazza:

a) Azadatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz3,
mas szamara nem tarhatdk fel;

b) Adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

c) Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, a
KIFU intézkedik a selejtezésérél, valamint a megsemmisitésérdl az iratkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en;

d) A KIFU kézdés haszndlaty helyiségeiben és eszkdzei esetében — igy kiiléndsen
nyomtaték, fénymasolégépek, irattérolék esetében — a KIFU felhaszndldi és
felhasznaldkezelési szabalyzatdban meghatarozottakon tul az érintett 6nallo
szervezeti egység vezetSje a személyes adatok célhoz kotott felhasznalasat,
valamint integritdsat és bizalmas jellegét garantald tovabbi el6irdsokat jogosult
meghatdrozni a foglalkoztatottak szamara.

AKIFU feladatellatasaval 6sszefligg8, személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy adathordozot
a feladatellatasra kijel6lt székhelyrél vagy telephelyrdl kivinni csak a felel6s vezet6 tudtdval és
dokumentdlt engedélyével lehet, dsszhangban a KIFU felhaszndléi és felhasznaldkezelési
szabalyzataban meghatarozottakkal.

A KIFU-vel kézalkalmazotti jogviszonyt, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesits vagy
egyéb szerz6dést (igy kiilondsen megbizdsi, vallalkozasi szerzédést) kot6 személy koteles a
munkavégzés/tevékenység megkezdése elGtt titoktartasi nyilatkozatot alairni. A titoktartasi
nyilatkozat sablonjat (KIFU foglalkoztatottak és kiils6s partnerek képvisel6i) a 7. és 8. szdmu
mellékletek tartalmazzak.

11 TECHNIKAI RENDELKEZESEK

Jelen utasitds az Altaldnos adatvédelmi rendelet hatadlya ald tartozd adatkezelési
tevékenységeket hataroz meg.

Jelen utasitdssal Osszefiiggésben a KIFU Adatkezelések nyilvantartdsaban az alabbi
adatkezelések keriltek felvezetésre:

11.2.1 A KIFU-héz érkezett érintetti joggyakorldsra iranyulé kérelmekkel 6sszefiiggs
adatkezelés

Az adatkezelésre vonatkozo teljeskor( tajékoztatas a KIFU honlapjan kdzzétételre kerdil.

Ill. VEGYES RENDELKEZESEK

12 ZARO RENDELKEZESEK
Az utasitas kihirdetése, aktualizalasa

12.1.1 Az utasitasban foglaltakat a KIFU érintett foglalkoztatottjaival az Intraneten toérténd
kozzététel utjan kell ismertetni. Az utasitast az Infotv. rendelkezéseinek megfelel6en a
KIFU honlapjan, az un. Altalanos kozzétételi lista részeként kell kozzétenni.

12.1.2 Az utasitds elkészitéséért, aktualizalasaért felel6s szervezeti egység a JBF.
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12.2

12.3

12.4

A hatalyt érint6 rendelkezések
12.2.1 Jelen utasitds a kozzétételt kovets napon |ép hatalyba és visszavondsig hatdlyban marad.

12.2.2 Az utasitds hatalybalépésével egyidejlleg hatédlyat veszti a KIFU adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatardl sz616 8/2019. szamu KIFU utasitas.

12.2.3 A hatalyat vesztett utasitas a KIFU honlapjan az Uj utasitas hatalyba |épésétél| szamitott
1 évig — archivumban tartassal — megG6rzendd.

Technikai rendelkezések
12.3.1 Jelen utasitasrdl folyamatdabra késziilt; folyamatkezel 6 rendszerrel nem tdmogatott.

12.3.2 Jelen utasitds a DNS-A ,Bels6 szabalyozasi eszkozok” és ,Folyamatkatalogus” -
moduljaiban megjelolt folyamatokat érinti.

Mellékletek, fliggelékek
12.4.1 Jelen utasitdas mellékletei:

a) 1. szamu melléklet: Adatfeldolgozasi megallapodas (sablon)

b) 2. szamu melléklet: Adatlap Uj adatkezelési tevékenység bejelentéséhez

c) 3.szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato (sablon)

d) 4. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantarté-lap (sablon)

e) 5.szdmu melléklet: Erintetti jogérvényesitésre iranyuld kérelem (sablon)

f) 6. szamu melléklet: Jegyz6kdnyv érintetti joggyakorlas vizsgalatdnak lefolytatdsarol
(sablon)

g) 7. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat KIFU foglalkoztatottak részére (sablon)

h) 8. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat kiils6s partnerek képvisel6i részére
(sablon)
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