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ORSZAGGYULES HIVATALA
FOIGAZGATO

Az Orszaggytilés Hivatala féigazgatojanak
9/2018. szamu szabalyzata

a személyes adatok védelmérol és biztonsagarol

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol szol6 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet) 24. cikk (2)
bekezdésében, az Orszaggytilés Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 34. § (1)
bekezdés g) pontjaban meghatarozott jogkoromben az Orszaggytilés Hivatala altal
kezelt személyes adatok védelme érdekében a kovetkezd szabalyzatot alkotom.

I. Fejezet
A szabalyzat hatalya, célja
1. Ajelen szabalyzat hatalya kiterjed

a) az Orszaggytlés Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatéarozott hivatali szerveire,

b) a Hivatal orszaggytilési koztisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban
allo alkalmazottaira (ideértve a képvisel6csoportok tevékenységét segité
alkalmazottakat is),

c) a Hivatallal megbizasi jogviszonyban all6 megbizottakra (ideértve a
képvisel6csoportok tevékenységét segité megbizottakat is),

d) a Hivatal altal igénybe vett adatfeldolgozora, valamint

e) aza)-d) pont szerintiek altal kezelt személyes adatokra.

2. A szabalyzat célja, hogy lehet6vé tegye a Hivatal tevékenysége soran a személyes
adatok védelméhez f{iz6d6 informéciés Onrendelkezési jog érvényesiilését,
tovabba hogy a Hivatal Aaltal kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat.

3. A kozszolgalati nyilvantartas keretében kezelt személyes adatokrdl, a mindsitett
adatok kezelésérol és védelmérdl, tovabba a kozérdekd adatok megismerésérol,
valamint a Hivatal iratkezelési tevékenysége keretében kezelt személyes
adatokrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

I1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

4. A szabalyzat alkalmazasiban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 4. cikkében
meghatarozott fogalmakat kell alkalmazni azzal, hogy

a) adatkezel6 az Orszaggytilés Hivatala,



10.

11.

12.

13.

b) adatkezelést végz6 szervezeti egységnek mindsiil a Hivatal SZMSZ-ében
meghatarozott hivatali szerve, amelynek feladata ellatasa soran a személyes
adat kezelése és nyilvantartasa sziikségessé valik, valamint

c) adatkezelést végz6 személynek mindsiil az adatkezel¢ hivatali szerv
orszaggytlési koztisztvisel6je, munkavallal6ja, illetve kiils6 megbizottja (a
tovabbiakban a szabalyzat alkalmazasaban egyiitt: alkalmazott), akinek
feladatkorébe tartozik a személyes adat kezelése és nyilvantartésa.

A Hivatal altal a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kizarolag
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

A Hivatal altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

A Hivatal adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi felel6sséggel tartozik a
feladat- és hataskorének gyakorlasa soran tudomaéasara jutott személyes adatok

jogszerl kezeléséért, a Hivatal nyilvantartasaihoz rendelkezésére allo hozzaférési
jogosultsagok jogszerl gyakorlasaért.

A Hivatal adatkezelést végz6 alkalmazottja munkakori leirdsdban, ennek
hidnyaban szerz6désében rogziteni kell az adatkezelésre vonatkozo feladatokat.

A személyes adatot tartalmazo6 elektronikus nyilvantartast, programrendszert
més természetli, illet6leg kiils6 nyilvantartassal, programrendszerrel
osszekapcsolni — torvényben meghatarozott esetek, illetve az érintett személy
erre iranyulo kifejezett beleegyezése kivételével — nem lehet.

II1. Fejezet
A Hivatal adatvédelmi intézményrendszere
A Hivatal f6igazgatodja
a) megteremti a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételeket, a Hivatal adatkezelési tevékenységét olyan modon

alakitja ki, hogy az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 5. cikkében irt elvek
megfelelGen érvényesiiljenek,

b) dont az egyes adatkezelések tekintetében az adatfeldolgoz6 igénybe-
vételérdl,
c) jovahagyja az adatkezelési tajékoztatokat,

d) kiadmanyozza a Hivatal adatkezelésével 6sszefiiggésben érkez6 panaszokra
és kifogasokra adott valaszokat.

A Hivatal f6igazgat6ja a személyes adatok védelmével kapcsolatos tevékenység
jogszertiségének, valamint az érintetti jogok érvényesiilése érdekében
adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkakori leirasdban az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatait, a feladatok tekintetében a fiiggelmi viszonyokat rogziteni kell.

Az adatvédelmi tisztvisel§ figyelemmel kiséri és dokumentalja az adatkezelések
Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglalt kovetelményeknek torténd
megfelelését, ennek keretében:

a) az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt elGirasokrol, kotelezettségrol
naprakész tajékoztatast nydjt az adatkezel6 hivatali szervek szamara, és



b)

c)

d)

e)

g)

h)

j)

k)

D

azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezel
hivatali szerv és annak munkatarsai részére,

kidolgozza a személyes adatok védelmér6l és biztonsagarol szo6ld
szabalyzatot, valamint részt vesz a személyes adatok kezelését érint6
szabalyzatok kidolgozasdban, adatkezelés tipusonként véleményezi a
személyes adatok kezelését érint6 szerz6dések, megallapodasok tervezetét,

segitséget nyudjt a hivatali szervek részére az adatkezelési tajékoztatok
elkészitésében, és azokat a gazdasagi és miikodtetési f6igazgato-helyettes
utjan felterjeszti jovahagyasra a f6igazgatonak,

el0segiti a munkatarsak adatvédelmi és adatbiztonsagi tudatossaganak
novelését, ennek érdekében szervezi az adatkezelési folyamatokban részt
vevo személyek képzését,

megvizsgéalja az adatkezelésekkel kapcsolatos dontések kovetkeztében az
érintett személy — Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglalt — jogaira és
szabadsagaira nézve megjelen6 kockazatokat,

1a 15/A. és 18/A. pontban foglaltak kivételével a val6szintisithet6en magas
kockéazattal jaré adatkezelésekre vonatkozoan lefolytatja és dokumentalja az
adatvédelmi hatasvizsgalatot, tovabba ellendrzi az annak eredményeként
altala rogzitett intézkedési terv végrehajtasat, sziikség esetén elGzetes
konzultaciét kezdeményez a feliigyeleti hatosagnal,

rendszeresen és dokumentalt modon feliilvizsgilja az adatvédelmi
hatasvizsgalattal érintett adatkezelések valtozasait és az ismételt vizsgalat
lefolytatasanak sziikségességét,

jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén érdekmérlegelési tesztet végez,

tevékenysége soran egylittmikodik az adatkezelés jogszertiségével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel, igy kiilonosen
kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal, kozremiikodik az ezekkel
Osszefliggd megkeresések megvalaszolasaban,

kivizsgélja a Hivatal, illetve a hivatali szerv adatkezelésével Osszefiiggésben
érkez6 panaszokat és kifogasokat, kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz
szlikséges intézkedések megtételét,

minden esetben kozremiikodik az érintett személy személyes adatai
kezeléséhez kapcsoldodo jogai gyakorlasa soran elGterjesztett kérelmekre
vonatkoz6 dontések elGkészitésében,

az informatikai biztonsagi felelGssel egyiittmiikodve ellenérzi a személyes
adatokat tartalmazo elektronikus informaciés rendszerekhez kapcsolodo
hozzaférési jogosultsagokrol szold nyilvantartds naprakész vezetését és
rendszeres feliilvizsgalatat,

elvégzi az adatvédelmi incidens kivizsgalasat, illetve — elektronikus
informéacios rendszert érinté adatvédelmi incidens esetén — részt vesz az
adatvédelmi incidens kivizsgalasdban és kozremiikodik az érintett személy
tajékoztatasaban, valamint a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén
bejelenti az adatvédelmi incidenst a felligyeleti hatosag részére,

Osszesiti a hivatali szervek adatkezelési tevékenységeinek 1. melléklet
szerinti nyilvantartasat és vezeti az adatvédelmi incidensek 2. melléklet
szerinti és a személyes adatok kezelésére vonatkozo elutasitott kérelmek 3.
melléklet szerinti nyilvantartasat, valamint ellen6rzi azok naprakészségét, a
formai és tartalmi kovetelmények megvaldsulasat,



0)

p)
q)

évente marcius 31-ig értékeli a Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetét, megallapitasait — a gazdasagi és miikodtetési féigazgato-helyettes
utjan — eljuttatja a f{6igazgatohoz,

részt vesz a feliigyeleti hatosag altal szervezett képzéseken,

2kérés esetén segitséget nydjt a munkahelyi ellenérzéssel 0sszefiiggd eljaras
lefolytatasaban.

13/A. 3Az adatvédelmi tisztvisel6 kérés esetén segitséget nytjt a képvisel6esoportok
hivatalai részére az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglalt kotelezettségeik
ellatasaban.

14.

15.

A hivatali szerv vezetGje:

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)

bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
kezelését érinté dontés el6készitésébe,

1j adatkezelési tevékenység megkezdése el6tt konzultal az adatvédelmi
tisztviselGvel,

gondoskodik a hivatali szerv adatkezeléseire vonatkozé dokumentéacio, igy
kiilonosen az adatkezelési tajékoztato tervezetének elkészitésérol,

az adatvédelmi tisztvisel6vel vald konzultacié utan teljesiti az érintett
személy jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasara iranyuld
kérelmeket, valamint biztositja az érintett személy téajékoztatasahoz
sziikséges feltételeket,

az adatvédelmi tisztviselGvel valo konzultacié utan gondoskodik a személyes
adatokkal kapcsolatos adatigénylések, adattovabbitasi kérelmek
teljesitésérdl,

gondoskodik az 1. melléklet szerinti adatkezelési tevékenységek nyilvan-
tartasanak és a 4. melléklet szerinti manualis adattovabbitasi nyilvantartas
vezetésérol,

biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ és az informatikai biztonsagi felelGs
feladatai végrehajtasdhoz sziikséges — a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz torténé — hozzaférést,

a személyes adatok kezelésében bekovetkezett valtozas (pl.: az adatkezelés
megszlinése vagy az adatkezelés céljanak, jogalapjanak, idétartaménak
megvaltozasa) esetén haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviselGt,

végrehajtatja az adatvédelmi hatasvizsgalatban rogzitett, valamint az
érdekmérlegelési teszt lefolytatasa soran javasolt intézkedési tervet.

A hivatali szerv vezetGje az adatvédelmi tisztvisel 6 tevékenységének tamogatasara
a hivatali szerv allomanyabol egyes adatkezelésenként, az adott adatkezelésro6l
megfeleld ismeretekkel rendelkezd személyt jelol ki, aki:

a)
b)
c)

d)

folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerv adott adatkezelési
tevékenységét,

kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat és az érdekmérlegelési teszt
elvégzésében,

kozremiikodik a hivatali szerv adott adatkezelésével 6sszefiiggésben érkezd
panaszok és kifogasok kivizsgalasaban,

elGkésziti az érintett személy személyes adatai kezeléséhez kapcsolddo jogai
gyakorlasa soran, valamint az informéaciészabadsaggal kapcsolatban
elGterjesztett kérelmekre vonatkozo dontéseket, ennek soran egyeztet az
adatvédelmi tisztviselovel,



e) részt vesz az adatvédelmi tisztvisel$ altal szervezett képzéseken.

15/A.4 Az elektronikus informacios rendszerek tekintetében az adatvédelmi hatas-

16.

17.
18.

vizsgalatot az informatikai biztonsagrol szol6 16/2015. f6igazgatoi szabalyzat 22.
mellékletében megjelolt adatgazda folytatja le az adatvédelmi tisztvisel6 irany-
mutatasaval és az informatikai biztonsagi felel6s kozremtiikodésével.

A Gazdasagi és Miikodtetési Igazgatosdgon a 15. pontban meghatarozott
feladatokat — azokat megfeleloen alkalmazva, a Kozszolgalati Fdosztaly
adatkezelései kivételével —az adatvédelmi tisztvisel$ végzi.

IV. Fejezet

Az adatvédelmi audit, az adatvédelmi hatasvizsgalat és az
érdekmeérlegelési teszt

Az adatvédelmi tisztvisel6 sziikség szerint adatvédelmi auditot végez.

5Amennyiben a lefolytatott adatvédelmi audit soran az adatvédelmi tisztvisel6 az
érintett személy jogait veszélyeztet6 olyan gyakorlatot tar fel, amely
valészin@isithetSen magas kockéazattal jar, akkor az Altalanos Adatvédelmi
Rendelet 35. cikke szerint — a 15/A. pont kivételével — adatvédelmi
hatésvizsgalatot is lefolytat, illetve a 15/A. pont szerinti esetben adatvédelmi
hatésvizsgalat lefolytatasat kezdeményezi az adatgazdanal, amelybe bevonja az
informatikai biztonsagi felelGst, és tajékoztatja az érintett hivatali szerv vezet§jét
a hatasvizsgalat meginditasar6l. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot — a 18/A.
pontban foglaltak kivételével — az adatvédelmi tisztvisel§ dokumentalja.

18/A.6 Az elektronikus informaciés rendszerek tekintetében az adatvédelmi hatas-

19.

20.

21.

vizsgalatot az adatgazda a PIA (Privacy Impact Assessment) szoftver
alkalmazasaval folytatja le. A szoftver alkalmazasa tekintetében a hatasvizsgalat

a) ,szerkesztGje” az adatgazda, aki végzi a szoftverben a hatésvizsgilat
dokumentalasat,

b) ,véleményezbje” az adatvédelmi tisztvisel6 és az informatikai biztonsagi
felelGs, akik megjegyzéseket, intézkedéseket fogalmazhatnak meg az
adatgazda szamara, javitast eszkozolhetnek, javaslatot tesznek az esetleges
kockazat csokkentésére, tovabba a hatasvizsgalatot jovahagyasra
felterjesztik,

c) ,jovahagyoja” a hivatali szerv vezetGje altal kijelolt személy.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat arra az eredményre jut, hogy a
tervezett adatkezelés jelentette kockazat nem mérsékelhetd a rendelkezésre allo
technologidk és a végrehajtasi koltségek szempontjabdl észszerti modon, vagy azt
jogszabaly kotelez6en el6irja, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezel6
hivatali szerv vezet6jének tajékoztatasa mellett a feliigyeleti hatosagnal elézetes
konzultaciot kezdeményez.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa soran az adatvédelmi tisztvisel6 és az
informatikai biztonsagi felel6s javaslatokat fogalmazhat meg az adatkezeld
hivatali szerv vezetGje részére.

Amennyiben az adatkezelés jogalapja az adatkezel6 jogos érdeke,
érdekmérlegelési tesztet kell lefolytatni, amelynek soran meg kell hatarozni a
jogos érdeket, ami az adatkezelés jogalapjat képezi, és fel kell mérni, hogy az
adatkezelés elengedhetetleniil sziikséges-e a cél megvalositasahoz vagy mas
modon megoldhaté-e. Amennyiben m4s modon nem érhet6 el az adatkezel6 célja,

5



22.

23.

24.

25,

26.

ugy meg kell vizsgalni, hogy az érintett személyek jogait mennyiben korlatozza az
adatkezelés, és aranyosnak tekinthet6-e az elérendd célhoz képest. Az
érdekmérlegelési teszt eredményérol az érintett személyeket tajékoztatni kell.

V. Fejezet

Az érintett személy jogainak érvényesitése és az azzal osszefiiggo
feladatok

Az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 13. és 14. cikke szerinti tajékoztatas céljara
els6sorban az 5. melléklet szerinti adattartalommal elkészitett adatkezelési
tajékoztatok szolgalnak, amelyeknek atadasarol, megkiildésérdl vagy a Hivatal
honlapjan, illetve az intraneten torténd kozzétételérol, sziikség esetén a Hivatal
épiileteiben torténd kifliggesztésérol az adott adatkezeléssel érintett hivatali szerv
vezetGje gondoskodik. Amennyiben a konkrét adatkezelés vonatkozasaban
adatkezelési tajékoztatdé nem all rendelkezésre, vagy rendelkezésre all, de egyéb
koriilmény miatt ennek megismertetése nem lehetséges, a tajékoztatas szoban is
megadhat6, azonban minden esetben igazolhat6 modon kell azt megtenni.

Az érintett személy jogai gyakorlasaval Osszefliggésben a személyes adatai
kezelésével kapcsolatos  hozzaférésre, helyesbitésre, torlésre, adat-
hordozhato6sagra, tiltakozasra, valamint korlatozasra elGterjesztett kérelmét — a
14. pont d) alpontban foglaltak figyelembe vételével — a hivatali szerv vezet&je
haladéktalanul, legfeljebb a kérelem beérkezését6l szamitott 1 hénapon beliil
elbiralja, és indokolassal ellatva tajékoztatja az érintett személyt a dontésérol. Ez
a hatarid6 indokolt esetben — a kérelem Osszetettségére figyelemmel — tovabbi 2
hénappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasar6l a hivatali szerv
vezetGje a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott
1 hénapon beliil tajékoztatja az érintett személyt.

Az érintett személyt megillet6 jogok gyakorlasara — a tajékoztatashoz val6 jog
kivételével — az érintett személy adatainak védelmét szolgaldé adatbiztonsagi
kovetelményeket szem elGtt tartva a kérelmez6 megfelel6 azonositasa, illetve
kérelme tartalmanak hitelesitését biztositd kovetelmények fennallasa esetén van
lehet6ség. Nem teljesithet6 a kérelem, ha a kérelmet benyjto személy az érintett
személlyel nem azonos, vagy a kérelmezd nem tudja hitelt érdeml6 modon
igazolni a személyazonossagat.

A tajékoztatast dijmentesen kell megadni, kivéve, ha az érintett személy kérelme

— kiillonosen annak ismétl6dé jellege, vagy az aranytalan munkateher miatt —

talz6. Ez esetben — eltér6 jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a fGigazgatd

adminisztracios dijat allapithat meg.

Az érintett személy helyesbitésre, torlésre, korlatozasra, adathordozhatosagra

vagy tiltakozasra vonatkoz6 kérelmének elutasitasa esetén az érintett személyt

tajékoztatni kell:

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

b) azérintett személyt megillet6 tovabbi jogokrol, jogorvoslati jogokroél és azok
érvényesitésének modjarol, igy kiilonosen arrél, hogy panaszt tehet a
felligyeleti hatosagnal és élhet a bir6sagi jogorvoslati jogaval is.



VI. Fejezet

Egyes adatallomanyok (nyilvantartasok) kezelésének kiilonos szabalyai

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33-

Az adatkezel§ hivatali szerv kiilon adatallomanyt hoz létre a kiilonb6z6 targyban
és célbdl kezelt adatokrol, biztositva az egyes adatallomanyok elkiilonitett, célhoz
kotott kezelését.

1. A Hivatal alkalmazottainak, valamint a Hivatallal megbizasi és vallalkozasi

joguiszonyban allok személyes adatainak kezelése

A Hivatal személyiigyi nyilvantartasanak kezelésére és vezetésére a Kozszolgalati
Szabalyzat és a kozszolgalati adatok védelmérol szol6 szabalyzat rendelkezései az
iranyadok.

A szakszervezeti vagy érdekképviseleti szervezeti tagsagra utal6 adat az érintett
munkatars {irasbeli hozzajaruldsa alapjan kezelhet6. A munkéaltaté a
szakszervezeti, vagy az érdekképviseleti tagdij atutalasidhoz sziikséges
intézkedéseket abban az esetben teheti meg, ha a személyes adatok kezeléséhez
az érintett tagok onkéntes és irasbeli beleegyezését beszerzi.

7A Hivatal — az érintett személy hozzajarulasa nélkiil — kozérdekbdl tajékoztatast
adhat az orszaggytilési koztisztvisel6 nevérdl, beosztasarol, munkakorérdl,
tovabba a kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz6lo6 torvény, illetve az informaécios
onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiilé adatokrol,
valamint — ha azt torvény nem zarja ki — egyéb, a kozfeladata ellatasaval
Osszefliggd adatairél. A nytjtott tajékoztatasrol az érintett személyt értesiteni
kell.

A Hivatallal megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban all6 személy személyes
adatainak kezelésére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b)
pontja alapjan keriil sor. A szerzddé felet ilyen esetben a szerzédés alairasaval
egyidejlileg 4atadasra Kkeriil6 adatkezelési tajékoztatoban Kkell tajékoztatni
személyes adatainak kezelésérdl. A szerzédésnek félreérthetetlen moddon kell
tartalmaznia, hogy az érintett személy alairdsaval igazolja az adatkezelési
tajékoztato rendelkezésre bocsatasat és megismerését.

A vagyonnyilatkozat-tételre koteles alkalmazottak és veliik kozos haztartasban
€16 hozzatartozo6ik vagyonnyilatkozataiban foglalt személyes adatok kezelésére az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény és
a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Az orszaggytilési
képvisel6k és nemzetiségi sz6szolok vagyonnyilatkozataiban foglalt személyes
adatok kezelésére az Orszaggytilésrol szolo 2012. évi XXXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ogytv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

Amennyiben az elektronikusan kitoltott vagyonnyilatkozatat az érintett személy
az 4ltala hasznalt hivatali szamitégépen tarolja, az adatvédelmi szabalyok
betartasa a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett felel6ssége, amelyre vonatkozoan
a Hivatal, mint munkaltat6 nem vallal felel6sséget.

2. A Hivatalhoz palyazok, allashirdetésre jelentkezok, tovabba az allashirdetésen

34.

kiviili jelentkezok személyes adatainak kezelése

A Hivatal altal kiirt allashirdetésekben vagy palyazatokban — az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetett médon — szerepelnie kell a hozzajarulo nyilatkozat



35-

36.

37

38.

39-

40.

megtételére vonatkozo felhivasnak, valamint az adatkezelési tajékoztatod
elérhetGségének.

A palyazat elbirdlasa utdn az eredménytelen palyazok személyes adatait
tartalmaz6 palyazati iratokat a palyazat elbiralasanak lezarultat kovet6 30 nap
eltelével meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol (torlésroél) jegyzokonyvet kell
felvenni.

Y4

A 35. ponttol eltéréen a hivatali szerv vezetGje kezdeményezheti, hogy az érintett
személy palyazati anyaga ne keriiljon megsemmisitésre, ez esetben a 37-40.
pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A Hivatalhoz allaskeresési céllal (allashirdetésen kiviil, egyéni jelentkezés titjan)
elektronikus Gton vagy papir alapon eljuttatott onéletrajzokat — amennyiben az
onéletrajzot fogadd szervezeti egység nem kivanja az oOnéletrajz kiildGjét
meghallgatni vagy meghallgatast kovet6en alkalmazni — a beérkezést vagy
meghallgatast kovet6 3 munkanapon Dbeliill tovabbitani kell az
oneletrajzkezeles@parlament.hu e-mail cimre. A papir alapon érkezett
onéletrajzokat szkennelést kovetGen, elektronikus formaban kell tovabbitani. A
szkennelt vagy elektronikus tuton érkezett oOnéletrajzokat a tovabbitas
megtorténtét (a fiok visszaigazolasat) kovetGen a tovabbit6 személy elektronikus
levelezési fiokjabol torolni kell, a papir alapon kiildott onéletrajzot pedig
iratmegsemmisit6 utjan meg kell semmisiteni.

A Kozszolgalati Fbéosztaly vezetdje altal Kkijelolt személy elektronikus tton
beszerzi a jelentkez6 hozzajarulasat onéletrajzanak a hozzajarulasban megjelolt
idGtartamig, de legfeljebb 6 honapig tarto kezeléséhez a késébbi allasajanlatokrol
torténd értesités céljabol. Az elektronikus levélben tajékoztatast kell nyGjtani a
személyes adatok kezelésérol.

A hozzijarulds megérkezésétdl szamitott 6 honapos (vagy a jelentkezd altal a
hozzajarulasban megjelolt) adatkezelési id6tartam lejarta utan az onéletrajzokat
jegyz6konyvvel dokumentalt médon meg kell semmisiteni. Amennyiben a
hozzajarulé nyilatkozat a felhivasban megjelolt id6pontig nem érkezik meg, az
onéletrajzot tartalmazo e-mailt az oneletrajzkezeles@parlament.hu e-mailfiokbol
torolni kell.

Az oneletrajzkezeles@parlament.hu e-mail cimre érkezett onéletrajzokbol a
Kozszolgalati FSosztaly adatbazist hoz létre, amelyhez a szervezeti egységek
vezetGinek kérésére a Kozszolgalati FGosztaly vezetGje engedélyezhet hozzaférést.

3. Az integritdst sérté eseményre vonatkozo bejelentést és a kozérdekii bejelentést

41.

42.

tev6k adatainak kezelése

Az integritas-bejelentések fogadasa, kivizsgalasa soran megadott személyes
adatokat a szervezetfejlesztési szakreferens kezeli a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.),
valamint a belsé kontrollrendszerroél szolo féigazgatoéi szabalyzat rendelkezései
alapjan.

A kozérdekil bejelentések, panaszok elbiralasa, kivizsgalasa és megvalaszolasa
soran a panaszos vagy kozérdeki bejelent6 személyes adatait kizarolag az eljaras
lefolytatasara feladatkorrel rendelkez6 adatkezel§ ismerheti meg és kezelheti a
Panasztv. el6irasai alapjan.
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84. A munkahelyi ellenorzéssel 6sszefiiggé adatkezelés

42/A. A Hivatal altal munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott informatikai
eszkozok a Kozszolgalati Szabalyzatban és a Kollektiv Szerz6désben, valamint az
informatikai biztonsagrol szol6 f6igazgatoéi szabalyzatban (a tovabbiakban: IBSZ)
foglaltak szerint hasznalhatok.

42/B. A hivatali e-mail fiok ellen6rzésére abban az esetben keriilhet sor, ha
megalapozott gyani meriil fel arra vonatkozbéan, hogy a levelez6rendszert
magancélra vagy nem csak a munkakori feladatok teljesitésével osszefiiggésben
hasznaltak, vagy megsértették az IBSZ e-mail fiokok hasznalatara vonatkozo
szabélyait.

42/C. Amennyiben a hivatali e-mail fiok hasznalata sajat tulajdond informatikai
eszk6zon tortént, abban az esetben az érintettet fel kell szdlitani, hogy az
ellendrzés lefolytatasa céljabol haladéktalanul bocsassa rendelkezésre a hasznalt
eszkozt. Amennyiben a hivatali e-mail fiok ellen6rzése a sajat tulajdonu
informatikai eszk6zon torténik, az ellendérzést végzének kiilonos tekintettel kell
lennie az ellenérzott személy maganéletének és személyes adatainak védelmére.
Ha az ellendrzott személy megtagadja a sajat tulajdont eszkoz ellen6rzés céljabol
torténd rendelkezésre bocsatasat, abban az esetben a 42/1. és 42/J. pont szerint
kell eljarni.

42/D. A hivatali e-mail fiok ellenérzését a hivatali szerv vezetGjének javaslatara a
f6igazgatod rendelheti el. Az ellenérzést — a 42/1. pont figyelembevételével — a
f6igazgato altal kijelolt, vezet6i munkakort betolté orszaggytilési koztisztvisel§ —
vezet6i munkakort ellato ellen6rzés ala volt személy esetén legalabb a vele azonos
szint{i vezet6i munkakort betolt6 orszaggytilési koztisztvisel§ — végzi azzal, hogy
az ellendrzést az elrendelésétdl szamitott 60 napon beliil le kell folytatni.

42/E. Az ellen6rzés elrendelésének indokairél a dolgozot a hivatali szerv vezetGje
részletesen irasban tajékoztatja. A tajékoztatasnak ki kell térnie tobbek kozott
arra, hogy milyen célbol, milyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor a hivatali e-
mail fidk ellenGrzésére, a munkaltatoé részérdl ki végzi az ellenérzést, milyen
szabalyok szerint keriil sor ellenérzésre és mi az eljaras menete, milyen jogai és
jogorvoslati lehet&ségei vannak az ellen6rzott személynek a hivatali e-mail fiok
ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

42/F. Az ellenérzést az ellendrzott személy jelenlétében kell lefolytatni, kivéve, ha az
ellenGrzés tényérol szolo tajékoztatast kovetden gy nyilatkozott, hogy nem kivan
az ellendrzésen személyesen jelen lenni, vagy a tajékoztatas megtorténtét koveto
15 napon beliil a munkaltatét nem értesitette részvételi szandékarol.

42/G. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét betartva kell eljarni. Elsé 1épésként a
hivatali e-mail fiobkba beérkez6 vagy abbol kiildott levél feladojanak vagy
cimzettjének és targyanak az ellendérzésére jogosult az ellendrzést végzé személy.
Az ellen6rzott személy jogosult jelezni valamely e-mail tartalmanak megismerése
el6tt, hogy az adott levél kizarolag a kozszolgalati jogviszonnyal vagy
munkaviszonnyal 6ssze nem fiiggd személyes adatot tartalmaz, ez esetben a levél
tartalma a munkaltato altal nem ismerhet6 meg.

42/H. Méasodik lépésként kivételesen, ha az e-mail fiok tartalma a munkaltatod
rendelkezésére all6 informaci6 szerint a kozszolgalati jogviszonnyal vagy
munkaviszonnyal Osszefiigg, a munkaltatéi jogsérelem gyandja esetén a
munkaltaté — a személyiségi jogok és az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett
— jogosult az e-mail fiokban tarolt e-mailek tartalmanak megismerésére.



42/1. Abban az esetben, ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozban, hogy a 42/H.

pontban jelzett, a kozszolgalati jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal kapcsolatos,
a munkaltaté jogait vagy érdekeit sért6 e-mailt a hivatali e-mail fiokbol
eltavolitottak, az ellen6rzés a naplé adatok és a biztonsagi mentés
felhasznalasaval torténhet. Az ellen6rzést ebben az esetben a gazdasagi és
miikodtetési f6igazgato-helyettes altal, vagy tavollétében az Informacios
Rendszer Uzemeltetési Fdosztaly vezetSje altal esetileg kijelolt Novell
rendszeradminisztrator bevonasaval kell elvégezni.

42/J. Az IBSZ szerinti biztonsagi mentésb6l a munkaltaté kizarolag jogos érdeke

fennallasa esetén — kiilonosen peres eljaras lefolytatasa, jogviszonnyal 6sszefliggo
ellen6rzés, a munkaltaté kotelezettségének teljesitése érdekében — nyerhet
adatot.

42/K. Az ellenbrzésrél jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az ellenérzést

végzd személy nevét, munkakorét, az ellen6rzott nevét, munkakorét, az ellenérzés
id6pontjat, helyszinét, az ellenérzott eszkozt, az ellendérzés okat (a munkaltato
jogos érdekének feltlintetésével), az ellen6rzés megallapitasait, eredményét, az
ellenérzott személy észrevételeit, a felek alairasat. Az ellenérzés soran keletkezett
dokumentumokat az ellen6rzéstdl szamitott 5 évig kell meg6rizni.

42/L. Az ellen6rzés soran keletkezett adatokat, megallapitott tényeket az ellen6rzott

személy, a féigazgato, a f6igazgato altal az ellenOrzés elvégzésére kijelolt személy,
a kijelolt Novell rendszeradminisztrator, valamint az 6t kijelold gazdasagi és
miikodtetési f6igazgato-helyettes vagy az Informaciés Rendszer Uzemeltetési
FGosztaly vezetéje, fegyelmi vétség gyanidja esetén a Kozszolgalati Féosztaly
vezetGje, tovabba az adatvédelmi szabalyok megsértésének gyanuja esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 ismerheti meg.

42/M. Az ellendOrzott személy az ellendérzés soran észrevételeket tehet, és kérheti azok

43.

44.

45.

jegyz6konyvbe foglalasat, tovabba sérelmesnek tartott intézkedés vagy
cselekmény esetén annak tudomasra jutasatdl szamitott 8 napon beliil panaszt
tehet a fGigazgatonal. A f8igazgatd a panaszban foglaltakat 15 napon beliil
kivizsgélja és annak eredményérdl irasban tajékoztatja az ellen6rzott személyt.

VII. Fejezet
Az adattovabbitasi nyilvantartas

Az érintett személy tajékoztatdsa és az adattovabbitds jogszertiségének
megallapitasa érdekében az adatkezel$ hivatali szerv — a 4. melléklet szerinti
adattartalommal — dokumentalja az elektronikus uton, illetve papir alapon
atadott vagy elérhet6vé tett személyes adatra vonatkozé adattovabbitasokat. A
tovabbitott személyes adatok nem képezik az adattovabbitasi dokumentacio
részét.

Az olyan elektronikus informéaciés rendszerekben tarolt személyes adatok
esetében, ahol az adatkezelés céljat, az érintett adatokat, illetve az adatkezelést
folytatd személy azonositasat lehetévé tevé adatok és az elvégzett miiveletek
folyamatos napl6zasa nem biztositott, az adattovabbitasrol a 4. melléklet szerinti
manudlis adattovabbitasi nyilvantartas vezetése sziikséges.

Az elektronikus naplozasi tevékenységet az informatikai biztonsagi felelds, a
manuadlis nyilvantartasi tevékenységet az adatvédelmi tisztvisel6 rendszeresen és
dokumentalt modon ellendrzi.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

VIILI. Fejezet
Adatbiztonsagi eléirasok

9Az informatikai adatbiztonsagi elGirasok részletes meghatarozasat az IBSZ
tartalmazza.

Az egyes adatkezelések biztonsaga megallapitasdhoz az Informatikai Belsd
Fejlesztési és Ugyfélszolgalati Flosztaly, valamint az Informacios Rendszer
Uzemeltetési Féosztaly vezetdje elemzi:

a) akezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, tovabba az arra jogosult személyek szamara hozzaférhetetlenné
valassal jaré kockazatot és a varhato kart,

b) azt, hogy helyreéllithat6-e a sériilt adatadllomany, valamint az esetleges
helyreallitas raforditasait, a személyes adatok reprodukalasahoz sziikséges
adatforrasok rendelkezésre allasat, a manualis hattérnyilvantartasbol az
elveszitett adatok potlasanak lehetGségét,

c) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e
megkiilonboztetett biztonsagi elGirasokat alkalmazni,

d) azadatbiztonsagot veszélyeztet mas kockazati elemeket,

e) azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és
fenntartidsahoz biztositottak-e a sziikséges eréforrasok.

A bels6 ellen6rzés soran a személyes adatokat tartalmazé adathordozokrol
készitett feleslegessé valt méasolatot — az ellendrzés befejezését kovet6en —
haladéktalanul meg kell semmisiteni. A koltségvetési szervek bels§ kontroll-
rendszerérdl és belsé ellendrzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 22.
§ (2) bekezdésének b) és f) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezetd a belsé ellen-
Orzési tevékenység végzése soran gondoskodik az ellenérzési dokumentumok
megO6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,
tovabb4 a kezelt személyes adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartasarol.

10Az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi
incidenst az észlelését kovetGen a 6. szamu melléklet szerinti adatlap kitoltésével
haladéktalanul jelenteni kell az adatvédelmi tisztviselének és az adatkezeld
hivatali szerv vezet§jének. Amennyiben az adatvédelmi incidens elektronikus
informacids rendszert érint, akkor az informatikai biztonsagi felelst is értesiteni
kell.

Az adatvédelmi tisztvisel6, az adatkezel6 hivatali szerv vezetéje, tovabba —
amennyiben az adatvédelmi incidens elektronikus informéacios rendszert érint —
az informatikai biztonsagi felelGs az értesitést kovet6en azonnal tajékozodik az
eset lényeges koriilményeirdl, és a karenyhitési intézkedések megtétele mellett
értékeli annak az érintett személy jogaira és szabadsagaira nézve jelentett
sulyossagat, illetve megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens
valészintiisithetGen jar-e az érintett személyre nézve fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokozassal.

A feliigyeleti hatosag adatvédelmi tisztvisel6 altali értesitésével egyidejiileg a
hivatali szerv vezetGje intézkedik az adatvédelmi incidenssel érintett személy
Altalanos Adatvédelmi Rendelet szerinti tajékoztatasarol.

Amennyiben az érintett személyek nagy szamara, beazonosithat6saguk hianyara
vagy elérhetGségiik bizonytalan voltara tekintettel nem lehetséges azok kozvetlen
tajékoztatasa, akkor az adatkezel6 hivatali szerv vezetje gondoskodik az
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adatvédelmi incidens jellegének, az abbdl ered§ valoszintsithet6o
kovetkezmények, tovabba az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedések Hivatal honlapjan torténé kozzétételérdl.

IX. Fejezet
Vegyes rendelkezések

53. Aszabalyzatban nem érintett kérdésekben az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben
és az Infotv.-ben foglaltak szerint kell eljarni.

54. Ajelen szabalyzat az Orszaggytilés elnokének egyetért6 alairasat koveté napon 1ép
hatalyba.

55. Egyidejiileg hatalyat veszti a személyes adatok védelmérdl és biztonsagarol szolo
10/2017. OHF szabalyzat.

Budapest, 2018. augusztus 15.

Such Gyorgy

Egyetértek.

Budapest, 2018. augusztus 16.

Kovér Laszlo

Mellékletek:
1. melléklet: Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
2. melléklet: Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

3. melléklet: A személyes adatok kezelésére vonatkozd elutasitott
kérelmek nyilvantartasa

4. melléklet: Manualis adattovabbitasi nyilvantartas minta
5. melléklet: Adatkezelési tajékoztato tartalmi kovetelményei
6. melléklet: 1Adatvédelmi incidens bejelentése ADATLAP

1 Médositotta a 10/2022. szamu féigazgatoi szabalyzat 51. pontja, hatalyos: 2022. oktéber 26.
2 Beiktatta: a 6/2019. szamu féigazgatoi szabalyzat 17. a) pontja, hatalyos: 2019. augusztus 28.
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3 Beiktatta: a 11/2018. szamu figazgatoi szabalyzat 16. pontja, hatalyos: 2018. oktéber 2.

4 Beiktatta a 10/2022. szamu féigazgatoi szabalyzat 48. pontja, hatalyos: 2022. oktober 26.

5 Modositotta a 10/2022. szamu féigazgatoi szabalyzat 49. pontja, hatalyos: 2022. oktéber 26.

6 Beiktatta a 10/2022. szamu f6igazgatdi szabalyzat 50. pontja, hatalyos: 2022. oktéber 26.

7 Médositotta: a 14/2021. szamu fGigazgatoi szabalyzat 40. pontja, hatalyos: 2021. november 26.
8 Beiktatta: a 6/2019. szamu f8igazgatoi szabalyzat 17. b) pontja, hatalyos: 2019. augusztus 28.,
alkalmazandé: 2019. oktéber 1-t4l

9 Modositotta: a 6/2019. szamu f6igazgatoi szabalyzat 17. ¢) pontja, hatalyos: 2019. augusztus 28.

1o Modositotta az 5/2023. szamu f6igazgatoi szabalyzat 34. pontja, hatalyos: 2023. februar 28.
u Beiktatta az 5/2023. szamu fGigazgatoi szabalyzat 33. pontja, hatalyos: 2023. februar 28.
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