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1. Altalanos rész

1.1 A szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivul helyezéseérél szolé Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas,
igy kiulénésen az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrol szolé
2011. évi CXIl. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek val6 megfelelést
szolgalja.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Alaptérvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében az
Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFO) tevékenysége soran biztositsa
a kezelt személyes adatok védelmét, meghatarozza a személyes adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasokat.

A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adathak nem mindstil, de egyéb okbdl nem
nyilvanos adatok védelmének biztositasa.

1.2 A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az OKFO valamennyi szervezeti egységére.

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az OKFO-ben foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviselére, munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik -
munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzeési célbdl — szakmai gyakorlatukat az
OKFO valamely szervezeti egységénél téltik (a tovabbiakban egyiitt: Munkatarsak). A
Szabalyzat hatalya kiterjed az OKFO altal kezelt személyes, illetéleg kilénleges
(egészségugyi) adatok teljes korére.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben az OKFO — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitdl figgéen — adatkezelének, illetve adatfeldolgozénak mindsuil.

A Szabalyzat alkalmazasat eld kell irni az OKFO részére vallalkozasi vagy megbizasi
szerzGdes keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevekenységuk soran az
OKFO altal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

Jelen szabalyzat a kdzérdek( adatigénylésekre nem vonatkozik.

1.3 Felel6sség meghatarozasa

Jelen szabdlyzatban meghatarozott, szabalyozott tevékenységek végrehajtasaban az
alabbiak illetékesek, felel6sek:

A szabalyzat elkészitéséért: Figazgatoi Hivatal.

A szabalyzat felllvizsgalataért, modositasaért: adatvédelmi tisztvisel6

A szabalyzat ellendrzéséért: informatikai biztonsagi felel6s, jogi igazgato
A szabalyzat j6vahagyaséaért: a féigazgato

A szabalyzatban foglaltak alkalmazasért meghatarozott feladatkérékben:

e az OKFO mindazon munkatarsai, akiknek a jelen szabalyzat személyi hatalya
kiterjed
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A szabalyzatban foglaltak alkalmazasanak ellenérzéséeért:

e ajelen szabalyzatban erre feljogositott vezeték,
e abels6 ellendrok.

1.4 Fogalom meghatarozasok

Munkatars: az OKFO-ben dolgozé kormanytisztvisels, vagy munkavallalé, valamint
a munkavégzésre iranyuld egyéb  jogviszony  keretében
foglalkoztatottak, tovabba azon személyek, akik — munkatapasztalat-
szerzési, kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai gyakorlatukat az
OKFO valamely szervezeti egységénél végzik.

OKFO képviseldje: adatvédelmi tisztviseld

Felugyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
(a tovabbiakban: NAIH)

2. A szabalyzat leirasa

2.1 Személyes adatkezelés alapelvei

Az OKFO a személyes adatok kezelését a szakmai feladatellatashoz kot6ds,
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek, illetve a szervi miikédést szolgald
— nem szakmai feladatellatashoz k6t6dé — belsé igazgatasi feladatainak (a tovabbiakban:
funkcionalis mikoddéssel kapcsolatos feladatok) ellatésa soran végzi.

Az OKFO a szakmai feladatellatashoz kotédd feladat- és hataskoreinek ellatasa soran
ko6zérdekli vagy raruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasaval Osszefiiggésben, a
feladat végrehajtasahoz szikséges személyes adatkezelést végez.

Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes vagy kilénleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az Ugy szempontjabdl elengedhetetlentl szikségesek. A felvett adatokat csak az
adott Ugy intézése vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni,
mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhaték dssze.

Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre kerllt személyes és
kilonleges adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra
alkalmatlanna kell tenni az adatkezelési cél megvalésulasa utdan vagy jogalap
megsziinésével.

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

Az Ugyiratokat az Egyedi Iratkezelési szabalyzatrdl szold fdigazgatoi utasitdsnak
megfeleléen kell kezelni. Az Ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba az arra
feljogositott Ugyintézén kivil mas személy — az érintett térvény szerinti betekintési jogan tul
— csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatalyos Infotv. szerint hivatali
tevékenységével 6sszefiiggd feladatellatas szikségessé teszi vagy az érintett kifejezett
hozzajarulasat.

Az érintett vagy képviselbje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy
ezdltal masok jogai ne sérllhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozo
személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb mddon felismerhetetlenné kell tenni.
Ugyanigy szukséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

A kllénleges kategéridba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2)
bekezdésében megadott valamely feltétel teljeslilése esetén kezelhetd.
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illetékes f6osztaly, illetve osztalyok vezet6jének, adatgazdanak személyre lebontottan meg
kell hataroznia és az idészerl allapotnak megfelel6en nyilvan kell tartania.

2.2 Adatbiztonsagi szabalyok

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolodo, tartalmuk
alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett tevékenységek
a GDPR rendelet (15) preambulum-bekezdése értelmezd bekezdése alapjan nem
tartoznak a rendelet hatalya ala.

Nem rendszerezett iratnak tekintendd

a) a papiralapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara vonatkozo
rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal térténik;

b) az elektronikus irat, ha kezelé programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd
kilénb6zé szempontu kereseést;

c) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkak6zi dokumentum, formajatdél fliggetlenil (tarolt dokumentum, e-mail).

Az iratok kezelését az OKFO a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl széld 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban:
335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet) megfelelbéen, az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi.
E tevékenysége soran biztositja, hogy

a) az Uugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy
betekintést nem nyerhet, az egyes Uugyiratokban tarolt személyes adatok
védelméért a kijeldlt gyintézd, és az lgyirattal kapcsolatba kertild mas személy
felelésséggel tartozik.

b) aziratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfeleld ideig torténik,
a tarolasi id6t kovetben az irat jellegétdl figgéen selejtezésre vagy a levéltarnak
atadasra kerdl.

A munkakdzi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben régzitett személyes és
kulonleges adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kdvetden is biztositani
kell. A nem iktatott papiralapi munkakézi dokumentumokat kiadmanyozast kdvetéen meg
kell semmisiteni, az elektronikus uton eléallitott munkakozi dokumentumokbdl a
kiadmanytervezeteket és az eljarasra vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket —
meg6rzés esetén — a megfeleld védettség biztosithatésaga mellett kizardlag az OKFO
kizarélagos felligyelete alatt allo, illetéktelen hozzaféréstél védett informatikai eszk6zén
lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezel6 rendszert).

Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papiralapu iratot az OKFO épiileteibdl
kivinni kizar6lag a munkakoéri feladat ellatasaval ésszefiiggésben, a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével lehet. A Munkatars ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy
a személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazoé irat és egyéb adathordozé munkaidén tul csak
megfelel§ védelmet biztositd helyen (zarhatd szekrényben) tarolhaté. A megfelelé tarolas
biztositasaért kozvetlenil az a felel6s, akinél az iratok a munkaiddé befejezésekor
talalhatoak.

Az OKFO képviselsje a kdzds hasznalatii nyomtatén vagy masolégépen kinyomtatott,
illetve lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni.
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Azokat a helyiségeket, ahol kozds hasznalati nyomtaté vagy masolégép Uzemel,
adatbiztonsagi kdvetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni.

A Munkatars koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koételes
tovabba a munkaidé végeztével a szamitdégépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez
lehetséges — aramtalanitani, az ajtét bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a
szokasos gyijté helyre leadni. A személyes adatokat is tartalmazo iratok tarolasara
szolgald helyiségeket, valamint az irodahelyiségeket — amennyiben Ugyintéz6 nem
tartézkodik ott — munkaidében is zarni kell.

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

Az informatikai uton feldolgozott, tarolt adatok védelmét az ugyintézd jelszavas védelmi
rendszere biztositja. Ezért az adatallomanyokhoz hozzaférést biztositd jelszd csak az
eljarasban, vagy ugyben érintett Munkatarsak altal és szigoruan bizalmasan kezelendé.

Az ugyintézd a sajat belépési jelszavanak kizarolagos birtokosa, ez az 6 ,digitalis
személyazonossaga", senkire at nem ruhazhato, mas Munkatars vagy harmadik személy
szamara valé felfedése, atadasa barmilyen formaban szigoruan tilos. Tiltott
adattovabbitasnak mindsll az is, ha a személyes adatok képerny8s megjelenitését
harmadik személy is megtekintheti.

Az OKFO adatvédelmi és adatbiztonsagi kockazatai felmérése érdekében a hazai és
europai adatvédelmi jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen adatvédelmi
hatasvizsgalatot folytat le az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval, amelyet Ujabb esetleges
adatvédelmi /adatbiztonsagi kockazatok felmerilése esetében évenként megismétel.

2.3 Iratnyilvantartas

Az OKFO a kezelt iratokrél a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: Iratnyilvantartas).

A jogszabaly alapjan kotelez6en vezetett iratnyilvantartas esetében az érintett tiltakozasi
joga, adatkezelés korlatozasahoz valé joga nem all fenn.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkozd kérelmét az OKFO iratkezelésért felelés szervezeti
egységenél terjesztheti el6, amely az altalanos Ugyintézési hataridén bellil azt
megvalaszolja.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az
erre vonatkoz6 kérelmét az OKFO iratkezelésért felelés szervezeti egységénél terjesztheti
elé, amely az A&ltalanos Ugyintézési hataridén beldl azt megvalaszolja. Nem minéstil
pontatlanul nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kdvetéen valtozott személyes
adat, ilyen okbdl az iratnyilvantartas nem maodosithaté.
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3. A jogszabalyban meghatarozott feladat-és hataskorok ellatasahoz
kapcsolodé, az OKFO altal nyilvantartott adatok kezelése

3.1 Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok QKF(") altal térténé kotelezd nyilvantartasat igénylé személyes
adatkezelést az OKFO koézvetlen (az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez szukséges) jogalap alapjan végzi.

3.2 Az adatkezelési feladatok ellatasa

Az OKFO gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottak
(adatvédelem, adattakarékossag céljabol megfeleld technikai és szervezési intézkedések
megtétele, adatkezelés biztonsaga és annak garantalasa) teljesitéserdl.

Az érintett fel hozzaferesi, helyesbitési jogat — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik —
az OKFO-nél gyakorolhatja. Az erre vonatkozé kérelmét a nyilvantartasért felelés szervezeti

egységnél vagy az adatvédelmi tisztviselénél terjesztheti el6, amely az A&ltalanos
ugyintézési hataridén belul azt megvalaszolja.

Adatvédelmi tisztvisel® kdzponti e-mail cime: adatvedelmi.tisztviselo@okfo.gov.hu

Az OKFO altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint — ennek
hianyaban az altalanos lgyintézésre vonatkozo szabalyok szerint — gyakorolhaté.

Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kdzvetlen vagy kdzvetve jogszabalyi
el6iras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében az OKFO a honlapjan tajékoztatast
tesz ko6zzé

a) az e fejezet ala tartozé adatkezelések tényérdl;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségérdl;

c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai
gyakorlasahoz sziikséges dgymenetrél.

Az e fejezet szerinti, altalanos kdzérdeket szolgald, jogszabalyi elbiras alapjan vezetett
nyilvantartasokban torténé személyes adat valtoztatasrol mas adatkezel6k értesitése csak
jogszabalyban elGirtak szerint torténhet.

4. Funkcionadlis miikodéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése

Az OKFO a funkcionalis feladatainak ellatdsa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését

a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges, vagy

b) az adatkezelés az adatkezel, az érintett vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, vagy

c) azadatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél.
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4.1 Az adatkezelo6i feladatok ellatasa

Az OKFO a Munkatarsakat a felvételt megel6zéen vagy a felmeriilés idépontjaban
részletesen tajékoztatja az OKFO altal végzett rajuk vonatkozé személyes adatkezelésrél.
A raruhazott kdzhatalmi jogkdr gyakorlasahoz az OKFO zavartalan jogszeri miikddésének
biztosithatosaga érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

Az érintett Munkatars részére az OKFO — a jogszabalyban nem megismerhetének el8irt
adatkorok kivételével — biztositja a kezelt személyes adataihoz vald hozzaférést. A kérelmet
a nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél kell vagy az adatvédelmi tisztviselénél kell
eléterjeszteni.

Az érintett Munkatars részére az OKFO biztositia a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozé kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadasaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél.

Az OKFO a funkciondlis mikodésével Osszefiiggésben vezetett nyilvantartasokbol
személyes adat atadast csak a jogszabalyi el6irasok szerint teljesit. Ez alél kivételt jelent
az adatok technikai adattarolas célu adatfeldolgozasa.

Az OKFO az alkalmazas megsziinését kdvetéen a Munkatarsra vonatkozo személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités
mar nem kérheto.

A szerz8déses kapcsolatokkal 6sszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés,
helyesbités csak a szerz8dés egészére vonatkozd hozzaférési, modositasi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthaté végre. Szerz6dés nyilvantartasaval
kapcsolatban a tiltakozasi jog nem gyakorolhato.

Az irat formaban tortént adatkdzlésekre vonatkozé adatkezelési nyilvantartas szerepét a
funkcionalis mikodést tamogatod rendszerek mogottes iktatérendszere tolti be. Az egyéb —
kozvetlen — formaban térténé adatkezelések nyilvantartasarol kilén gondoskodni kell az
adott tertletnek leginkabb megfeleld mddon. Megfelel6 modnak tekinthetd egy alkalmazasi
program naplé adathalmaza, ha a szikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi
nyilvantartas is.

Az OKFO egyes, a Munkatarsakra vonatkozd személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast, igy kulondsen

a) aszemélyugyi adatok kezelésére

b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére

c) nyilvanos helyek nagymérték(, médszeres megfigyelésére vonatkozé szabalyokat
kulon szabalyzatban adja ki.

5. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az OKFO, mint adatkezel6 a felelésségébe tartozéan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl irasban - ideértve az elektronikus formatumot is - nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza a kdvetkezd informaciokat:

a) az adatkezeld neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a kozos
adatkezelbnek, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a
neve és elérhetésége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az ‘érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése;
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d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat koézlik vagy kézolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi
szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik bekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld
garanciak leirasa;

f) halehetséges, a kildonb6z6 adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a GDPR rendelet 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és
szervezesi intézkedések altalanos leirasa.

Az OKFO, mint adatfeldolgoz6 irasban - ideértve az elektronikus formatumot is -
nyilvantartast vezet az adatkezel® nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategoriajarol.

A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkezd informacidkat:

a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhetéségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozé eljar,
tovabba - ha van ilyen - az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képvisel6jének,
valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetésegei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik
albekezdése szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa.

Az OKFO, mint adatkezel6, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a NAIH
rendelkezésére bocsatja az altala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

6. Informatikai lehetéségek magancélra torténé hasznalatanak
feltételei

A Munkatarsak a hivatali elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail) szolgaltatast
hivatali célra vehetik igénybe.

Az OKFO nem szankcionalja a magancéll igénybevételt, de a Munkatarsaknak tudomasul
kell vennie:

a) anévre szolo hivatali cimre érkez6 barmely e-mail-t informatikai biztonsagi okokbol
az OKFO szabalyzatban meghatarozott felelds munkatarsa, a rendszergazda
bevonasaval elolvashatja,

b) az alkalmazas megszlinéset kovetéen az e-mail fiok nem kerul torlésre, mivel a
hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartasi adatokra az OKFO-nek sziksége van.

Az OKFO a hivatali munkahoz nem kapcsol6dd elektronikus leveleket a fentieken kiviil
semmilyen célra nem hasznalja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az
alkalmazas megsziinését kovetden is biztositja.

Az OKFO erre feljogositott Informatikai biztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezé rendszer adatai megismerésére
a GDPR rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal 6sszhangban. A megismert
adat biztonsagi szempontokon tul mas célra nem hasznalhaté fel.
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Az OKFO egyes munkaallomasokon biztositia a nyilvanos internet elérést. Sem
munkaid6ében, sem azon kivil nem megengedett a munkaallomasokrol felkeresni az
interneten nem biztonsagos, szoérakozasra szolgald, kétes tartalmakat szolgaltatéd
szervereket, zenei vagy film fajlcseréléket, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez.
A Munkatars nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl fliggetlen, otthoni
vagy nyilvanos helyen végzett tevékenységével azonos megitélés ala esik.

Az internetes kommunikaci6 soran meggondolt, felelés magatartassal kell a
veszélyforrasokat és valds kockazatokat elkerilni, a védett adatok megszerzésének
lehet6ségét kizarni. Fentiek be nem tartdsa, megsértése a Munkatars fegyelmi és -
karokozas esetén - kartéritési felel6sségét vonhatja maga utan.

Kiemelt jelent6sége van a felhasznalok részérél az elektronikus informacids rendszerekben
a virusbejutas megel6zésének. Ezért tilos idegen vagy kétes eredetii adathordozot helyezni
a szamitégépbe, tovabba nem nyithatdé meg azonositatlan feladétél érkezé elektronikus
levél melléklete, mert az potencialis virusveszélyt rejt magaban; az ilyen jellegii email-t
megnyitas nélkul tordini kell.

A Munkatars szemelyes tevekenységevel kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kilonosen
az OKFO esetében alkalmazott informatikai eszkdzok és szolgaltatasok otthoni
hasznalatanak szabalyait kllon szabalyzat tartalmazza.

7. Szervezeti kovetelmények

7.1 Betoltendo szerepek

Az OKFO a személyes adatok megfelelé védelme érdekében az alabbi feladatkdroket
nevesiti:
a) adatvédelmi tisztviseld;
b) adatfelelés (szervezeti egység);
c) informatikai biztonsagi felelés.
Az adatvédelmi tisztviseld
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitast nem kaphat;
b) kozvetlenul a Féigazgatonak tartozik felelésséggel;
c) ellendrzési jogkdre az adatvédelem tekintetében az OKFO valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.
Adatvédelmi tisztviselbvé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintl ismeretével
rendelkezé, llletéleg az adatvédelemben megfelel jartassaggal biré személy nevezhetd ki.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba
az adatkezelést végz6 Munkatarsak részére az adatvédelmi rendelkezések
szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenbérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben
vevl személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsol6do
auditokat is; az ellen6rzés megallapitasait ellenérzési jelentésben rogziti, amelyet
a féigazgato hagy jova;
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c) tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti
a hatasvizsgalat elvégzéseét;

d) az adatkezeléssel 6sszefiiggd Ugyekben egyeztet a NAIH-hal;
e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;
f)  vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korulményére és
céljara is tekintettel végzi.

Az adatfelelés az OKFO azon 6nallé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa soran
személyes adatot kezel. Az adatfelelés mikoédése soran kezelt személyes adatokra
vonatkoz6an gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

Az informatikai biztonsagi felelés az OKFO altal kijelolt személy, aki a belsd IT rendszerek
adatvédelmérdél, biztonsagos lizemeltetésérdl, az OKFO informatikai ellen6rzési feladatairdl
gondoskodik.

7.2 Altalanos felelésségi korok

A jogszabaly altal védett adatok - ide értve személyes adatokat is - kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasardl az OKFO teljes személyi allomanya kdteles gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miveletekre vonatkozd — altalanos érvényl —
szabalyzatok jogszerliségéért és betartatasaért a f6igazgatd, az agazati specialis
utasitasok betartatasaért a féosztalyvezet6 felel.

Adatfelelés szervezeti egységen belldl felmerild adatvédelmi, adatkezelési,
adatfeldolgozasi és Ugyviteli feladatok tekintetében az illetékes szervezeti egységek vezetdi
a felel6sek.

A Munkatars, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén belll felelés a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozatalaért, tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR rendelet,
Infotv., valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megszegésével okozott.

8. Adatvédelmi incidens kezelése

8.1 Adatvédelmi incidens bejelentése

A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst az OKFO adatvédelmi
tisztviseld indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes fellgyeleti
hatésagnak kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem toérténik meg
72 oran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy mikoédtetett szakrendszer esetében,
amennyiben az OKFO kdzds adatkezelének mindsiil, az OKFO az érintett szervet értesiti,
hogy az a szukséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha szukségesnek véli — a
NAIH értesitését megtehesse.

Az a Munkatars, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kilondsen a biztonsag olyan sérulését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

Torzsnyilvantartasi szam: 29/2021 Oldal: 12/15



1< i 29/2021. szamu Féigazgatdi utasitas
B IARTOAT A Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

eredményezi; koteles azt a kozvetlen vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi
tisztvisel6nek bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrdl
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkulldésével az informatikai szervezeti
egyseég vezetdjét és az Informatikai biztonsagi felelst.

Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

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

b) ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetbségeit;

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

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az OKFO az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsoldédd tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett
intézkedéseket.

8.2 Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvedelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar a termeszetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az OKFO indokolatlan késedelem nélkdl
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kdzérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kdzoIni kell legalabb

a) azadatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetbségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinlisithetd kovetkezményeket;

c) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esetben az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kdvetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tajékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek
barmelyike teljesul:

a) az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kulonésen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valdszindsithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szilkségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan koézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.
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9. Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

9.1 A tajékoztatas formaja

Az adatkezelésre vonatkozd altalanos tajékoztaté nyilvanos, az az OKFO honlapjan
hozzaférhetd.

Az OKFO a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasat a sajat honlapjan teszi
k6zzé. Az e mbdon kozzétett tajékoztatdo a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése, illetve
14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendé.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezeléseérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozo kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén - legfeljebb
25 napon bellil, de lehetéség szerint soron kivil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre
vonatkoz6 egyedi informacié csak az érintett személy részére adhato.

Az OKFO az adatkezelés targyat képezé személyes adatok elektronikus vagy papir
masolatat elsé kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkil az érintett rendelkezésére
bocsétja.

Az érintett egy hoénapon bellli ismételt kérésekor, vagy altala kért tovabbi papir
masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulé dijat szamit fel.

Elektronikus kapcsolattartasnal az OKFO PDF formatumi dokumentumban kiildi meg a
valaszat.

Az OKFO mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a szUkséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett
adatok alapjan teszi meg, kuloén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiiléndsen az
adattovabbitasra vonatkozo nyilvantartasnak minésul:

a) az elektronikus iktatd rendszer az irat formaban t6rténé adattovabbitas
tekintetében

b) az alkalmazasi programok naplé adatai, az alkalmazas keretében torténé
adatkezelés tekintetében.

10. Személyes adatnak nem minésiilé adatok kezelése

10.1 Védendo adat kezelése

Személyes adatnak nem minésuld, de mas okbdl (kuldndsen uzleti titkot képezb) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvdnos adat) kezelésére a személyes adat
kezelésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

A nem nyilvanos adatok kezelésére

a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolddik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
c) az adatkezelésrdl - ha kilon jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvantartast
nem kell vezetni.
A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halézaton keresztul bekovetkezett incidens esetén a kilon jogszabaly szerint a
halézatbiztonsagi kdzpont értesitendd,

b) Uzleti titkok illetéktelen tudomasara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell,
amennyiben ez lehetséges.
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11. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat az orszagos kérhaz-féigazgatoi alairas napja utani munkanapon lép
hatalyba, ezzel egyidejlleg a 32/2018. szamu féigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

A Szabadlyzat felulvizsgalataért és moddositasaert — évenkénti rendszerességgel — az
adatvédelmi tisztviseld felelbs.

12. Mellékletek jegyzéke:

1. szamu melléklet:  Adatvédelmi incidens bejelentélap
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