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1. Az adatkezelést, illetve adatfeldolgozast végzo szervek elhelyezésére szolgalo
helyiségek kialakitasa soran iranyadé adatbiztonsagi eldirasok, az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasa érdekében alkalmazando helyi védelmi intézkedések

Az objektumokba torténd belépést allandd iigyelet biztositasaval kell figyelemmel
kisérni.

Az irodahelyiségek illetéktelen személyektol torténd védelme érdekében az ajtok zarral
torténd ellatasa kotelezo.

A kulcsok sorszamozott kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre, melynek lagyviasz vagy
gyurma részébe torténd személyre kiadott sorszamozott szaraz, negativ pecsétnyomod
lenyomata keriil elhelyezésre. A kulcsdoboz a munkaidd leteltével, illetdleg az irodai
helyiségek végleges zarasa utan a be ¢és kiléptetési intézkedésben meghatarozottak
szerint leadasra keriil, melynek dokumentaldsa a kulcsdoboz atadas-atvételi lapon a
pontos id6 megadésaval, és az atvevd személy alairasaval torténik.

Az informatikai tevékenységgel Osszefiiggd biztonsagi intézkedések megtétele
érdekében a Sz-Sz-B MKI a BM OKF Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak
szerint jar el. Az illetéktelen hozzaférések megeldzése érdekében a kovetkezd
adatbiztonsagi intézkedéseket teszi:

a) A megosztott meghajtok védelmét felhasznalonév ¢és jelszo, valamint
kdzpontositott jogosultsagkezelés biztositja.

b) Az alkalmazasok 4&ltal elérhetd adatok védelmét alkalmazésszinti
felhasznalonevek ¢és jelszavak, valamint k&zpontositott jogosultsagkezelés
biztositja. Az alkalmazasszinti jogosultsagok kezelése a szakteriiletekkel
kozosen torténik.

c) A jogosultsagok, felhasznalonevek ¢és jelszavak kezelése, védelme
kozpontositott  jogosultsagkezeldé rendszer segitségével torténik. A
jogosultsagkezelés, igénylés szabalyai tdmogatjak az illetéktelen
hozzaféréshez jutds megeldzését.

d) Rendszeres mentések, helyi mentések, kozpontositott virusvédelem ndveli az
adatbiztonsagot.

A Sz-Sz-B MKI papir alapt adathordozéin taldlhatdé személyes adatok védelme
érdekében biztositani kell az irattarak megfeleld szintli védelmét:

a) Az iratok szdmara Onallo tarolo helyiséget (irattar) kell kialakitani, vagy — a
kisebb irattarban Orzott iratalloméany esetén — az iratokat zarhatd szekrényben
kell elhelyezni.

b) Az irattarbol torténd iratkiadasok kovethetdsége érdekében az iratot kikérd
személy az atvételt alairasaval igazolja.

c) Az irattar kizarolag az ahhoz torténd hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk
szamara biztositott Onallé irodahelyiség. A hozzaférési jogosultsagokrol
nyilvantartadst kell vezetni, €s az irattdr ajtajara ki kell irni a belépésre
jogosultak névsorat.

d) Az irattari helyiség ablakait raccsal kell felszerelni, amennyiben az ablakok
illetéktelenek altal megkozelithetd helyre nyilnak.

e) Az irattdr bejarati ajtajat lehetOség szerint specidlis zarral kell felszerelni.
Ezen feliil a bejaraton fa lakat — lagyviasz vagy gyurma részébe torténd
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személyre kiadott sorszamozott szaraz, negativ pecsétnyomod lenyomata
keriiljon elhelyezésre — biztositja a zaro- és nyitd személyének
beazonosithatosagat.

f) A kulcsok sorszamozott kulcsdobozba keriilnek elhelyezésre, amely a
munkaidd leteltével, illetdleg az irodai helyiségek végleges zarasa utan a be és
kiléptetési intézkedésben meghatarozottak szerint leadasra kertil, a kulcsdoboz
atadas-atvételi lapon pontos id6 megadasaval, és az atvevd személy
alairasaval.

g) A viziigyi hataskort és vizligyi szakhatosagi feladatokat ellatd szervezeti
egység elhelyezésére szolgald objektumban az iroddk kulcsai egy
kulcsdobozban keriilnek elhelyezésre ¢és munkaidén kiviil az objektum
kameraval megfigyelt portaszolgalatan taroljak. A kulcsdoboz felvételére az
osztalyvezetd, valamint a takarit6 jogosult.

A személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében az ligyintézok a mindennapi
tigyvitel sordn az alabbiakrol gondoskodnak:

a) Munkaid6 végén az iratok szekrényben torténd elhelyezése;

b) A szamitégépes munkadllomds ¢és szamitogépes adatkezeld rendszerek
jelszovédelmének hasznalata;

c) A kozos meghajtd koriiltekintd hasznalata, a barki altal elérhetd helyekre ne
keriiljon még tigyvitelli célbodl kezelt személyes adat sem;

d) Szamitogépes munkadllomds €s szamitdogépes adatkezeld rendszerek jelszavat
tilos atadni mas felhasznaloknak, a folyamatos iigyintézés biztositasa
érdekében az iratokat szabadsagra torténd tavozaskor a helyettesitést végzo
munkatars részére kdlcsonzésre kell tovabbadni.

2. A teriileti adatvédelmi felelos részletes feladat- és hataskore
A teriileti adatvédelmi felelds az 1/2016. szamu fOigazgatdi utasitas mellékletének 15.

pontjaban meghatarozott feladatokon tul:

a) a helyi adatvédelmi felelosok részére a hatalyos adatvédelmi jogszabalyokbdl oktatast
tart kijelolésiiket kovetd 30 napon beliil,

b) minden honap 5. napjaig ellendrzi az Igazgatdésag honlapjan taldlhato kozzétételi
listak tartalmat, az ellendrzés eredményeként vagy az egyébként tudomdsara jutott
valtozasok atvezetésérdl haladéktalanul gondoskodik,

c) barmely helyi adatvédelmi felelds kérésére az egyes adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok valtozasat kovetden iranymutatast ad a jogszabalyvaltozas kapcsan
felmertil6 feladatokrol és azt valamennyi helyi adatvédelmi felelds részére megkiildi.

3. A teriileti és helyi adatvédelem rendszerérol, egymashoz valé viszonya

Az Igazgatosagon a terlileti és a helyi adatvédelmi feladatok és ezzel egyiitt a teriileti
adatvédelmi felelOs és helyi adatvédelmi felel0sok személye egymastol elkiiloniil.

A teriileti adatvédelmi felelds az Igazgatdsag jogtanacsosa.

. A helyi adatvédelmi felelosok az igazgatd altal irasban kijeldlt - az egyes kirendeltségek

allomanyéba tartoz6 - allomany tagok, kirendeltségenként 1 £6.
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A teriileti és a helyi adtavédelmi felelosok egymassal elsOsorban elektronikusan —

irasban -, halasztast nem tlir0 esetben telefonon, ill. személyesen tartjak egymassal a
kapcsolatot.

4. A helyi adatvédelmi felelés altal elvégzendo feladatok

12. A helyi adatvédelmi felelds:

a)

b)

d)

2

h)

segiti az adatkezeld szerv vezetdjét a katasztrofavédelemi adatkezelésre vonatkozd
jogszabalyok ¢és bels6 normdk érvényre juttatdsaban, figyelemmel kiséri az
adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabaly valtozasokat, elokésziti az adatkezeld szerv
vezetdjének adatvédelmi targyt dontéseit;

kivizsgalja a szerv adatkezelésével Osszefiiggésben érkezd panaszokat, kifogasokat,
kozremiikodik, illetve segitséget nytjt az érintettek jogainak gyakorldsaban;

barmilyen az adatvédelemmel Osszefliggd panaszt, kifogast vagy vizsgalatot
haladéktalanul jelent a teriileti adatvédelmi felel6snek;

az adatkezeld szerv vezetdjének megbizdsabol helyi szinten ellendrzi az adatvédelmi
kovetelmények megtartasat, az eldirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a
jogszeri allapot haladéktalan helyreallitasara €s a hianyossagokat a szolgélati ut
betartasaval - amennyiben emiatt a szolgalati érdek sérelmet szenvedne, kdzvetleniil -
jelzi a szerv vezetdjének, és indokolt esetben a szerv vezetdjénél kezdeményezi a
feleldsség megallapitdsdhoz sziikséges eljaras lefolytatasat;

helyi szinten gondoskodik az adatkezeld szerv személyi alloményanak oktatasarol;

kozremiikodik az adatvédelmi jogszabalyok ¢és magasabb szintli bels6 normak
tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazds soran tudomadsara jutott,
esetleges normamodositast igényld problémakat;

vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi nyilvantartasat, gondoskodik annak
aktualizalasarol és amennyiben sziikséges a teriileti szerv felé¢ kérelem kitoltése utjan
jelzi, hogy az adatvédelmi nyilvantartast kivan bejelentent;

feladatanak ellatdsa sordn sziikség szerint egyiittmiikodik a rendszergazdaval, illetve
amennyiben van ilyen - az informatikai biztonsagi feleldssel;

évente februar 15-ig értékeli az adatkezeld szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetét, és azt a szolgalati 0t betartdsaval a teriileti adatvédelmi felelésnek
felterjeszti. A jelentés tartalmazza kiilondsen:

ia) az adatkezeld szerveknél végzett adatvédelmi targyu ellendrzések
megjelolését, azok fontosabb megéllapitasait, a feltart Iényeges
szabalytalansagokat, hianyossagokat, a megsziintetésiikre tett intézkedéseket;

ib) az adatkezeld szervek allomanyaba tartozok ellen az adatvédelmi eldirdsok
megsértése miatt inditott fegyelmi, szabalysértési ¢és blintetdeljarasokra
vonatkozo adatokat (az érintettek megjeldlése nélkiil);

ic) az adatkezel6 szerveknél lefolytatott oktatasok, tovabbképzések gyakorlatat;

id) a Hatésag altal végzett helyszini vizsgalatokat, megkereséseket, azok
fontosabb megallapitasait.

ie) a kozérdekii adatok nyilvanossadganak helyzetét az adatkezeld szervnél.

5. Az altalanos, kiilonos és egyedi kozzétételi listak tartalma, a kozzétételi listakkal

kapcsolatos feladatok, felelosségi kérdések, az adatfelelos személyek kijelolése
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A kozzétételi listak tartalmara vonatkozo kovetelményeket, az adatfrissités gyakorisagat
¢s az adatfrissitésért felelds személyek (,,Adatfelelos™) megjeldlését a Szabalyzat 1.
szamu fliggeléke tartalmazza.

A kozzétételi listakat az Igazgatdosag honlapjan a ,,Szervezeti informaciok/Kozérdeki
adatok adatbézisa” meniipont ala kell feltdlteni.

A kozzétételi listakban megjelenitett adatokért — az adatok naprakészségéért ¢s
pontossagaért - az adatfelelés személy felel, a listak feltoltottségéért a teriileti
adatvédelmi felelds felel.

A kozzétételi listak honlapon torténd megjelentetéséért a Sz-SzB MKI Hivatala felel.

Az adatfelelds személyek a kozzétételi listakban szerepld adatok valtozasakor vagy a
terlileti adatvédelmi felelés kérése esetén kotelesek a feltdltendd adatot irdsban —
feljegyzés formajaban - elektronikus uton megkiildeni a Sz-Sz-B MKI Hivatalanak.

6. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény elintézése

A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igényt a teriileti adatvédelmi felelds intézi a
Fdigazgatoi Intézkedésben foglaltak szerint.

A helyi adatvédelmi felelds a helyi szervhez érkezett kozérdekii adat megismerésére
iranyuldo kérelmet (vagy barmely mds a kozérdekli adatokat érinté beadvanyt)
haladéktalanul koteles a teriileti adatvédelmi felelds részére felterjeszteni.

A beérkezett kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmekrdl a teriileti
adatvédelmi felelOs a Szabalyzat 2. szamu fiiggeléke szerinti nyilvantartast vezet.

7. Az érintettek jogainak érvényesitése

A Sz-Sz-B MKI szervezeti elemei tekintetében az adatkezeld szerv vezetdje biztositja,
hogy érintett adatalany az adatkezeld szerv éltal kezelt adatokhoz hozzaférjen.

Az ¢érintett a Sz-Sz-B MKI részérol tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
¢s kérheti személyes adatainak helyesbitését, tovabba — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — azok torlését vagy zaroldsat, valamint — ha arra térvény
felhatalmazza — tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kéré az adott naptari évben azonos
adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatdsi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithatd meg, amelynek fedeznie kell a tajékoztatdssal kapcsolatban
felmertilt kdzvetlen koltségeket. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha
az adatokat jogellenesen kezelték, vagy ha a tdjékoztatds kérése a személyes adat
helyesbitését eredményezte.

Amennyiben torvény alapjan az érintett tajékoztatasa nem tagadhatd meg, a tajékoztatas
kiterjed a kezelt adatok megjelolésére, az adatkezelés céljara, jogalapjara, idétartamara,
az adatfeldolgozd nevére, cimére ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységére,
tovabba arra, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az elutasitott kérelmekrél a Sz-Sz-B MKI teriileti adatvédelmi feleldse nyilvantartast
vezet.

Az érintett kérelmének megtagadasa esetén a tdjékoztatas kiterjed a birdsagi jogorvoslat,
tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulas lehetdségére.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

A valésagnak nem megfeleld adatot a Sz-Sz-B MKI szervezeti elemei — amennyiben a
sziikséges adatok rendelkezésre allnak — kotelesek helyesbiteni.

A kezelt adatot torolni kell, ha:
a) az adat kezelése jogellenes;
b) az érintett azt — torvényben eldirt kdtelez6 adatkezelést kivéve — kéri;

c) az adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato,
feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasdnak torvényben
meghatdrozott hatarideje lejart;

e) azta birdsag vagy a Hatosag elrendelte.

Az adat helyesbitésérdl vagy torlésérdl az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell,
akiknek az adatot tovabbitottak, kivéve, ha a t4jékoztatds elmaradasa az adatkezelés
céljara tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag az adatkezeldre
vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevo
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelezo adatkezelés esetén,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

c) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeldé koteles az adatkezelést (tovabbi
adatfelvételt, adattovabbitdst) megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, és az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta. Az érintettek kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett nem ért egyet a tiltakozasanak elbiralasa eredményeként hozott adatkezel6i
dontéssel, a dontés ellen a kozléstdl szamitott harminc napon beliil birosaghoz fordulhat.

8. Adattovabbitasi nyilvantartas

A harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa — a
torvényben kotelez6en eldirt adattovabbitas esetét kivéve az adatkezeld szerv
vezetdjének, vagy az altala kijelolt vezetonek hataskorébe tartozik. Az adatigénylés
abban az esetben teljesitheti, ha az tartalmazza:

a) az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés
pontos megjelolését);

b) a kért adatok kérének pontos meghatarozasat;

A Sz-Sz-B MKI szervezeti elemei altal kezelt személyes adatok tovabbitasarol — illetve a
Hatdsag tajékoztatasa érdekében, értelemszert valtoztatasokkal az elutasitott kérelmekrol
— szervezeti egységenként e Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke szerinti adattovabbitasi
nyilvantartast kell vezetni.
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