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Targy: Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1. Az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat
a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az A ,Bels6 adatvédelem és
adatbiztonsag” c. szabalyzat kiadasardl sz616 4/2013. Féigazgatdi Utasitas

3. Jelen utasitas 2015. szeptember 07. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2015. szeptember 07.

FEIRER A

Jelen belss szervéietsiébélydié dokumentum az AEEK szellemi tu'l;j»db;iar. fbv_ébbadésa, sokszorositasa irdsos engedelyhei
kétott. A dokumentumban szereplé informaciokat csak az AEEK miikodtetéséhez lehet felhasznalni.
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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyozas célja, hogy az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagroél szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3)
bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében az Allami Egészségiigyi Ellatd Kézpont
(a tovabbiakban: AEEK) tevékenysége soran

a) meghatarozza az AEEK altal vezetett személyes adatokat tartalmazé — papir alapu
vagy elektronikus — dokumentumok, nyilvantartasok kezelésének rendjét,

b) biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesilését,

c) megakadalyozza az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

d) mindezek alapjan szabalyozza az AEEK szervezeti egységeinél torténd
adatkezelés rendjét,

e) meghatarozza a belsé adatvédelmi felelss AEEK-n beliili tevékenységét, és annak
szabalyait,

f) biztositia az AEEK kezelésében 1év6, az AEEK kdzérdekii adatok kdzzétételi
szabalyzata ala nem tartoz6 kdzérdekl adatok nyilvanossagat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

2.1. Személyi hataly

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) valamennyi, az AEEK-kel kormanyzati szolgélati és munkavallal6i jogviszonyban
all6 személyre (a tovabbiakban: AEEK munkatarsak), valamint

b) az AEEK-kel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 maganszemélyekre, jogi
személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkezb egyéb szervezetekre és ezek
alkalmazottaira (a tovabbiakban: kilsé munkavallalok).

Biztositani kell, hogy az érintett személyek a jelen Szabalyzatot a sziikséges mértékben
megismerjék; a b) pont szerinti munkavallalokkal kétoétt polgari jogi szerz8désnek erre
vonatkozdan utalast kell tartalmaznia.

2.2. Targyi hataly

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az AEEK minden papir alapu és elektronikus
adatkezelésére, adatfeldolgozasara és adattovabbitasara, amely:

a) természetes személy adataira vagy

b) kdzérdekl vagy

c) kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozik.

A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell kulénésen az alabbi adatfajtakra,
amennyiben azok egyben személyes adatok is:
a) nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat (a mindsitett adat veédelmérdl sz6l6 2009. évi
CLV. térvény 3.§ 1. a) és b) pontok),
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b) levéltitok, magantitok, ilizleti titok (a Blintetd Térvénykonyvrél sz616 2012. évi C.
torvény 223. §, valamint 224. § (1) bekezdése, illetve a Polgari Torvénykonyvrél
sz0616 2013. évi V. torvény 2: 47§ (1-3) bekezdések)

c) fizetési titok (a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szo6ld 2009. évi LXXXV.
torvény 59. §(1) bekezdés),

d) orvosi titok (az egészségugyrél sz6lo 1997. évi CLIV. térvény 25.§ (1) bekezdés,
valamint az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. térvény 2. § d)).

Az AEEK a kiilén jogszabalyban meghatarozott adatkezelések tekintetében a kiilén
jogszabaly, illetve a kapcsolddo belsd szervezetszabalyzé dokumentum(ok)ban foglaltak
szerint jar el.

3. FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Jelen szabalyzatban meghatarozott, szabalyozott tevékenységek végrehajtasaban az
alabbiak illetékesek, felel6sek:
A szabalyzat készitéséért: belsé adatvédelmi felel6s.

A szabalyzat j6vahagyasaért: féigazgato.

A szabalyzatban foglaltak alkalmazasért meghatarozott feladatkorben:
AEEK munkatarsak (vezetd és nem vezets
beosztasi kormanytisztviselok, Ugykezel6k és
munkavallalék), valamint
kilsé munkavallalok.

A szabalyzat alkalmazasanak ellenérzéséért:
bels6 adatvédelmi felel6s,
adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdi,
belsé ellenérok.

4. FOGALOM MEGHATAROZASOK

Jelen szabalyzat fogalom-meghatarozasait az Infotv. 3. §-a tartalmazza.

Erintett
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenll vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiléndsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

Kiilénleges adat
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blinlgyi személyes adat.

Kézérdekii adat

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kodzfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret, fuggetlenlil kezelésének modjatél, onalldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
klléndsen a hataskodrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodeést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat

A kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.
Hozzajarulas

Az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas
Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszlintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adqtkezelé
Az AEEK.

Adatkezel6 szervezeti egység
Az AEEK adatkezelést végzb fbigazgatdsaga, igazgatdsaga, féosztalya, osztalya,
intézete, hivatala.

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastél flggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek O6sszessége, igy kiléndsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetbvé tétele.

Nyilvanossagra hozatal
Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetéveé tétele.

Adattérles
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegjel6lés
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Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkullénboztetése céljabol.

Adatzarolas

Az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re torténd korlatozasa céljabal.

Adatmegsemmisités

Az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas

Az adatkezelési miveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetlendl a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotdtt szerz6dése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelel6s
Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelez6en kozzéteendd
kozérdeki adatot elballitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkozl6
Az a kdzfeladatot ellatdé szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kbzzéteszi.

Adatallomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval.

Harmadik orszag
Minden olyan allam, amely nem EGT-tagallam.

Informacio
Az informacié Uj ismeretként értelmezett adat, amely érzékelésre, észlelésre és felfogasra
kerulhet.

Informaciés é6nrendelkezési jog
Az informacids 6nrendelkezési jog a személyes adatok védelmét garantalé allampolgari
alapjog. Targya a személyes adat.

Munkaiigyi nyilvantartas

A Humanpolitikai F8osztaly altal vezetett, a kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati
jogviszonyaval, munkavallalé munkaviszonyaval 6sszefiggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait tartalmazo nyilvantartas.

Személyi irat
Minden — barmely anyagon, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor,
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illetve azt kovetben keletkezik és a kormanytisztviseld, kormanyzati lgykezelé és
munkavallalé személyével dsszefliggésben adatokat, megallapitast tartalmaz.

5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. A személyes adatok kezelése

5.1.1. Az adatkezelés elvei
5.1.1.1. Térvényesséeg elve

Az AEEK személyes adatot kizardlag az érintett hozzajarulasaval vagy jogszabalyi
felhatalmazas alapjan, az abban rogzitett el6irasoknak megfeleléen kezelhet.

Az AEEK altal kezelt személyes adatok magancélra trténé felnasznalasa — beleértve a
sajat személyes adatok lekérdezését az Infotv. 14. § (a)-(b) pontjaban meghatarozott
esetek kivételével — tilos.

Kilsé munkavallalok kizardlag az Infotv. altal meghatarozott modon kezelhetnek
személyes adatot.

5.1.1.2. Célhoz kétbttség elve

Az AEEK munkatarsai kizarélag a munkakori leirdsukban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol, a részikre biztositott jogosultsagok rendeltetésszerli hasznalataval
kezelhetnek személyes adatot. A konkrét célhoz nem kothetd adatkezelés tilos.

Az Infotv-ben meghatarozott esetekben (jogellenes kezeléskor, az érintett kérésére,
hianyos vagy téves és jogszerlien nem orvosolhaté adatok esetén, birdsag, vagy a
Hatésag altal elrendelt esetekben), illetve ha az adatkezelés célja megsziint, az adatot
tordlni kell, kivéve ha az a levéltari jogszabaly értelmében levéltari rizetbe kell adni.

5.1.1.3. Adatminéség elve

A hibas, hianyos vagy iddszerltlen adatot helyesbiteni, és err6l mindazokat értesiteni kell,
akiknek az adat tovabbitasra kerlt.

5.1.1.4. Adatbiztonsag elve
Az adat kezelése soran biztositani kell, hogy

a) a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudomasara ne jusson
(bizalmassag),

b) az adat illetéktelen harmadik személy altal ne legyen modosithatéd (sértetlenség),

c) az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szervezetek szamara
(rendelkezésre allas).

5.1.1.5. Az érintett beleegyezésének elve

Az AEEK munkatarsai és kiils6 munkavallalok személyes adatait kizardlag irasbeli
beleegyezésik vagy térvényi felhatalmazas alapjan kezelheti, a velik kétott Kttv. és Mt.
szerinti vagy polgari jogi szerz8désnek erre vonatkozdan utalast kell tartalmaznia.

5.1.2. Az adatkezelés jogalapja
Személyes adat az AEEK-ban akkor kezelhetd, ha:

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
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b) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott
kérben — kozérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban: koételezé
adatkezelés).

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése:

c) az AEEK-ra vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

d) az AEEK vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6
jog korlatozasaval aranyban all.

5.1.3. Az adatkezelés tipusai

Az AEEK (Ugyviteli, illetve nyilvantartasi tipust (adatallomany kialakitasara iranyuld)
adatkezelést végez.

a) Az dgyviteli tipust adatkezelés szorosan az Ugy feldolgozasahoz kapcsolddik,
alapvetd rendeltetése az adott Ugy lefolytatdsahoz, az eljaras szerepl6inek
azonositasahoz és az Ugy befejezéséhez sziikséges adatok biztositasa. Az
Ugyviteli tipusu adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az adott tgy
irataiban és az Ugyviteli segédletekben (pl.: el6adoi iv) szerepelnek, kezelésukre
csak az alapul szolgalo irat selejtezéséig van lehetdség.

b) A nyilvantartasi tipusu adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan
gyljtétt személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre, az
adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kulonb6zé jellemzék alapjan
torténd visszakereshet6ségét, automatizalt nyilvantartasok esetében a
lekérdezhetbségét. Az egyes Ugyekkel dsszefliggésben gylijtott adatok kezelése
ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének idétartamat az
adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény, vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.

5.1.4. Az adatvédelem szervezeti rendszere

5.1.4.1. Az AEEK féigazgatdja

Az AEEK, mint adatkezeld vezetsje az AEEK féigazgatéja (a tovabbiakban: féigazgato).
A féigazgato:

a) felelés az AEEK adatkezelésének jogszer(iségéért,

b) gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl,

c) kinevezi, és évente beszamoltatja a belsd adatvédelmi feleldst,

d) az AEEK, mint adatkezel6 tekintetében meghozza az adatkezelésre vonatkozé
dontéseket.

Az adatkezeld szervezeti egységek vezetdi felelések az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egység(ek) adatkezelésének jogszerliségéért, a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
egyedi esetekben adatigénylési gy elintézéséért, adatvédelmi kérdésekben az
adatvédelmi felel6s informalasaért.

5.1.4.2. Az Informatikai Uzemeltetési F6osztaly
Az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly:

a) informatikai biztonsag szempontjabdl véleményezi az adatvédelmet érintd
jogszabalytervezeteket, belsé rendelkezés-tervezeteket, korleveleket,

Torzsnyilvantartasi szam: 49/2015. oldal: 9/16



Allami

A K 49/2015. f6igazgatdi utasitas

Egészségiigyi Ellato Kézpont Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

egyuttmikodési megallapodasokat, szerzédés-tervezeteket, az informatikai
rendszerek fejlesztési tervei részét képezb biztonsagi megfeleléségi terveket;
tamogatast nyujt a bels6 adatvédelmi felelés részére az adatkezeléssel
Osszefuggd dontések el6készitésében az informatikai biztonsagi szempontok
meghatarozasaval,

kézrem(ikddik az adatvédelmi ellenérzésekben, amennyiben az ellenérzés targya
informatikai rendszerben megvalésulé adatkezeléssel figg dssze;

tdmogatja a belsé adatvédelmi felelést az AEEK-hoz érkezett, kizardlag
adatvédelmi targyu bejelentések és panaszok kivizsgalasaban, és az ilyen jellegl
bejelentéseket, panaszokat azok kézhezvételétdl szamitott 2 napon belll
megkuldi a belsd adatvédelmi felelésnek;

a bels6 adatvédelmi felel6s szilikség szerinti bevonasaval kivizsgalja a sajat
eljardsa soran észlelt, vagy kilsé szervek megkeresésére a jogosulatlan
hozzaféréseket és a vizsgalat eredményérdl tajékoztatia a munkaltatoi
jogkorgyakorléjat, vagy a megkeresé szervet.

5.1.4.3. A belsé adatvédelmi felelés

A bels6 adatvédelmi felel6s:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Torzsnyilvantartasi szam: 49/2015.

az adatvédelmi targyu jogszabalytervezetek véleményezése soran az adatkezeld
szervekkel egyiittmiikddve kialakitja és képviseli az AEEK allaspontjat;
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel &sszefliggd jogszabaly-valtozasokat,
javaslatot tesz az AEEK belsd szabalyozasanak médositasara;

kézrem(ikddik az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések el6készitésében, valamint
az érintettek jogainak biztositasaban;

véleményezi az adatvédelmet érinté jogszabaly-, kézjogi szervezetszabalyozd,
iranyitd eszkdz tervezeteket, egyuttmikodési megallapodasokat, szerz6dés-
tervezeteket;

egyedi Ugyekben kidolgozott allasfoglalasaval segiti az adatvédelmi
tevékenységet, az egységes gyakorlat kialakitasat;

elkésziti az AEEK bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, gondoskodik
naprakészen tartasarol;

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;

szakmai oldalrél el6késziti az AEEK kdzérdek(i adatok kézzétételére vonatkozd
bels6 szervezetszabalyz6 dokumentumot, gondoskodik annak naprakészen
tartasarol;

kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaggal (a
tovabbiakban: Hatdsag), teljesiti a Hatésag felé fennalldé bejelentési
kotelezettséget, kdzremikodik a Hatésag AEEK-t érinté vizsgalataiban,
gondoskodik a Hatésag megkereséseinek megvalaszolasardl;

kivizsgalia az AEEK-hez érkezett adatvédelmi targyu bejelentéseket és
panaszokat;

intézi az alapvet6 jogok biztosatol érkezd, adatvédelmet érinté megkereséseket,
panaszokat;

az Infotv. 65. §-aban foglalt tdjékoztatasi kotelezettsége keretében — a féigazgato
tajékoztatasat kovetéen tajékoztatja a Hatésagot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol - elsésorban az intraneten
kozzétett segédanyagok utjan;

évente irasban beszamol a féigazgaténak az AEEK adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetérél;
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0) jogosulatlan hozzaférés vagy az adatvédelmi el6irasok egyéb megsértésének
észlelése esetén intézkedést tesz annak megsziintetésére, indokolt esetben
kezdemeényezi a felel6sségre vonasi eljaras lefolytatasat.

5.2. Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasok és belsé szabalyozo
dokumentumok betartasat az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdi kotelesek
folyamatosan ellendrizni.

A bels6 adatvédelmi felelés

a) jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos bels6é szabalyozasi
dokumentumok, jegyzékdnyvek és nyilvantartasok attekintésével ellenérizni az
adatkezelés térvényes rendjének megtartasat. A féigazgatd déntése alapjan vagy
sajat hataskorben soron kivlli adatvédelmi ellenérzéseket végez. A belsé
adatvédelmi felel6s a feladatai ellatasa soran az adatkezeld szervezeti egyseégtdl
minden olyan kérdésben felvilagositast kérhet, az 6sszes olyan iratba betekinthet,
illetve iratrol masolatot kérhet, adatkezelést megismerhet, amely személyes
adatokkal vagy kézérdeki adatokkal 6sszeflgghet;

b) minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, jogosulatlan
hozzaférés vagy az adatvédelmi eldirasok egyéb megsértésének észlelése esetén
intézkedést tesz annak megszintetésére, indokolt esetben kezdeményezi a
felelésségre vonasi eljaras lefolytatasat;

c) jogosult a személyzeti és munkaulgyi nyilvantartasok rendszerét ellenérizni.

5.3. Adatvédelmi nyilvantartas

A belsd adatvédelmi felelés minden, AEEK keretein beliili adatkezelésrél nyilvantartast
vezet, amely dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
korulményeket.

Az adatkezelést végz8 szervezeti egység vezetbje — az adatkezelés megkezdését
megel6z&en — koteles bejelenteni a kdvetkez6 adatokat a belsé adatvédelmi felelésnek
nyilvantartasba vétel céljabdl:

a) adatbazis megnevezése (adatkezelés megnevezése, célja, rendeltetése),

b) rovid leiras,

c) adatok forrasa (érintett, vagy egyéb mas adatbazisok),

d) adatok kezelbje (szervezeti egység, vezetd, adatfeldolgozast végzd személy
megnevezeése),

e) kezelés megnevezése, jogalapja, (toérvény, érintett hozzajarulasa)

f) adatok feldolgozasanak médja (manualis/szamitégépes),

g) elemi adatok (a nyilvantartott adatok),

h) adatgazda szervezeti egység,

i) adatok megbrzési ideje, torlési ideje.

Az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetbje kételes az adatkezelésben tortént
valtozast 30 napon belll bejelenteni a belsd adatvédelmi felelésnek nyilvantartasba vétel
céljabol.

Az eseti adatkezeléseket, adattovabbitasokat (pl. hatésagi megkeresések) nem kell
nyilvantartasba bejelenteni, ugyanakkor az adatkezelést/adattovabbitast végzé
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munkavallald  koteles gondoskodni arrdl, hogy az alabbi tények az
adatkezelés/adattovabbitas megsziinését/végrehajtasat koveté 5 évig megallapithatéak
legyenek az iktatd rendszer, illetve mas nyilvantartasok alapjan:

a) a megkeresést kezdeményez8d szerv vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

b) az adatkérés célja, rendeltetése,

c) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulé nyilatkozata, (csak
személyes adatot tartalmazé adatkérés esetén)

d) az adatkérés idépontja,

e) az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezese,

f) az érintettek kdre, szama, (csak személyes adatot tartalmazé adatkérés esetén)

g) a tovabbitott adatok kore, és

h) az adattovabbitas modja.

5.4. Személyes adatok tovabbitasa

A személyes adatok tovabbitasara — mint adatkezelési miveletre — a Szabalyzat 5.1.
fejezetében foglalt rendelkezések alkalmazandok.

Az AEEK altal kezelt adatok tovabbitasaval kapcsolatos tényeket, koriilményeket az
adattovabbitast végzd szervezeti egység koételes jegyz6konyv felvételével dokumentalni,
valamint a jegyz6konyvek alapjan adattovabbitasi nyilvantartast vezetni.

A jegyz6konyvet az alabbi tartalommal kell elkésziteni:

a) az adattovabbitas cimzettje (megnevezése, postacime, telefonszama),

b) az adattovabbitas feladdja (szervezeti egység megnevezése, az adatkezelésért
felelés munkavallalé neve),

c) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

d) az adattovabbitas jogalapja,

e) az adattovabbitas idépontja,

f) az adattovabbitas modja, eszkoze,

g) az érintettek kore, szama,

h) a tovabbitott adatok kore,

i) az adattovabbitast el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok.

A jegyz6konyvet az adattovabbitast végzd szervezeti egység vezetdje (atado) irja ala.
5.5. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A személyes adatok nyilvdnossagra hozataldra — mint adatkezelési miveletre — a
Szabalyzat 5.1. pontjaban foglalt rendelkezések megfelel6en alkalmazandok.

A személyes adat nyilvanossagra hozatala minden esetben a belsé adatvédelmi felelés
kézremikddésével torténik.

5.6. Az érintett jogai és érvényesitésuk

Az érintett az AEEK-t6l tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.
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Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
személyes adatainak helyesbitését, valamint — a koételez6 adatkezelés kivételével —
torlését vagy zarolasat.

Az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés esetén az érintettet — kérelmére —
tajékoztatni kell az alkalmazott médszerrél és annak Iényegérél, valamint az érintettnek
allaspontja kifejtésére lehet6séget kell biztositani.

A tajékoztatasra, helyesbitésre, torlésre, =zarolasara iranyuld irasos kérelem
beérkezésekor az arrél tudomast szerzé szervezeti egység haladéktalanul értesiti a belsé
adatvédelmi felel6st.

Az adatkezelést végz6 szervezeti egység —a belsé adatvédelmi felelés bevonasaval — 30
napon belll irasbeli valaszt készit a kérelmezé részére a kdvetkezbk szerint:

a) Kérésre tajékoztatast kell adni az érintett kezelt adatairdl, azok forrasardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérél, tovabba — az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és
cimzettjérdl.
b) A kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kodzokirat, illetve a munkaltatoé erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan lehet
végrehajtani.
c) A valésagnak meg nem felel6 adatot 2 munkanapon belll helyesbiteni kell.
d) A személyes adatot 2 munkanapon belll torélni kell, ha
da) az érintett kéri, a kotelezd adatkezelés kivételével,
db) kezelése jogellenes,
dc) az adat hianyos vagy téves, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato,
feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki,

dd) az adatkezelés célja megsziint vagy az adatok tarolasanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart,

de) azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
elrendelte.

A tajékoztatas megtagadasa esetén irasban kdzolni kell az érintettel, hogy a felvilagositas
megtagadasara az Infotv. mely rendelkezése alapjan kerilt sor. A felvilagositas
megtagadasa esetén tajékoztatni kell az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz fordulas lehetéségérél.

5.7. Kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

Minden adatkezelést végz6 szervezeti egységnek lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében
lévé kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

A kozérdekl adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A beérkez6 kérelmek megfelel§ szervezeti egységhez térténd tovabbitasarol
az adatvédelmi felel6s gondoskodik. Amennyiben a kérelem nem az adatvédelmi felel6s
altal erre a célra rendszeresitett kOzponti cimre érkezik meg, a kérést tartalmazo beérkez6
levél tovabbitandd az adatvédelmi felel6s részére.
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A megismerni kivant adat kezelését végz6 szervezeti egység vezetdje —a belsd
adatvédelmi felelés bevonasaval — legfeljebb 15 napon beliil valaszt készit a kérelmezé
részére az InfoTv. 28. § - 31. § szerint.

5.8. A kozérdekii adatokra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettség

Minden adatkezelést végz0 szervezet egység gondoskodik az InfoTv. alapjan kotelezGen
kozzéteendd kozérdekil adatok AEEK honlapon torténd megjelentetésérdl.

5.9. Elektronikus levelezés és internet hasznalat

Az AEEK munkavallaléi az elektronikus levelezési rendszert kizarolag feladatellatas
érdekében tortén6 munkavégzéshez hasznalhatjak, amit az AEEK jogosult ellendrizni. A
felhasznalok levelezési forgalma, internet hasznalata naplézasra kerdl.

Az AEEK munkatarsait a fenti pontban foglaltakrél a munkaba allast megelézéen
tajékoztatni kell.

Az AEEK levelezérendszerébdl az AEEK-n kivilli cimzett részére kiildétt lizenetek
lablécében — a jelen Szabalyzattal 6sszhangban allé — standard tajékoztatd Gzenetet kell
feltintetni, mely eligazitast ad az Uzenet fogaddja részére az abban foglalt informacidk
jellegét tekintve, illetve a téves kézbesités esetére.

A nem hivatali, azaz magancélu levelezés folytatdsara az AEEK altal mikodtetett
elektronikus levelezési rendszer nem hasznalhaté, az ilyen célbodl érkezé/ilyen tartalmu
elektronikus Gzenet haladéktalanul eltavolitandd a hivatali postafiokbal.

5.10. Adatbiztonsagi rendszabalyok — védelmi alapelvek

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell killdnésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisulés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl
fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az AEEK az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére. Tdbb
lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve ha az aranytalan nehézséget jelentene az
AEEK-nak.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott
személyes és nem személyes adatok biztonsaga érdekében.

A konkrét védelmi intézkedések kidolgozasa soran az alabbi alapelveket kell figyelembe
venni:

o tudatossag: az informatikai rendszerekbe vetett bizalom novelése érdekében
minden azt hasznalé személynek legalabb alapszinten ismernie kell a biztonsagi
modszereket és eljarasokat;

o felelésség: az informacio-rendszerek tulajdonosainak, tamogatdinak és
felhasznaldinak biztonsagot érint6 felelésségének egyértelmiinek és vilagosnak
kell lennie;
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aranyossag: a biztonsagi fokozatoknak és intézkedéseknek megfelelének és
aranyosnak kell lennilk a védett rendszerek értékével és megbizhatdsagi
kovetelményeivel, a biztonsag fokozasanak koltségeivel, illetve a biztonsag
megsértésebdl eredd potencialis karok sulyossagaval és valoszinlségeével;
(kockazataranyos védelmi intézkedések)

aktualitas: a biztonsagot gyakori id6kézonként ujra kell gondolni, és fel kell
frissiteni a biztonsag megsértésébdl ered6 potencidlis kockazatok és
kovetkezmények valtozasainak megfeleléen;

integracié: koherens és integralt biztonsagi megkdzelités szikséges egy
informaciorendszer 6sszes elemének tekintetében;

reakcidokészséqg: az Osszes résztvevbnek egyutt kell mikddnie a biztonsag
sérilésének, megsértésének megelézése és a megsértésre adando gyors valasz
érdekében.

KAPCSOLODO KULSO ES BELSO SZABALYOZO DOKUMENTU-
MOK

A belsd szervezetszabalyzé dokumentumok készitésekor, mddositasakor az Infotv.,
valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseit minden esetben figyelembe kell venni.

Jogszabalyok:

Az informaciés bnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011.
évi CXIl. térvény (Infotv.)

A mindsitett adat védelmérdl szl 2009. évi CLV. térvény

A Polgari Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.)

A pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szolé 2009. évi LXXXV. térvény

Az egészséqligyrél szol6 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

Az egészséqligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVII. térvény (Eliak.)

Belsd szervezetszabalyz6 dokumentumok:

7.

Kiadmanyozési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

A kézérdek( adatok kbzzétételére vonatkozb szabalyozas
Informatikai lizemeltetési és biztonsagi szabalyzat
Kbézszolgalati szabalyzat

Beszerzési, k6zbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Szamviteli politika

MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Jelen Szabalyzat nem tartalmaz mellékleteket és fuggelékeket.

Torzsnyilvantartasi szam: 49/2015.

Oldal: 15/16
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat szerint kezelt, illetve feldolgozott adatok megérzésére és selejtezésére
vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat, valamint a vonatkozé tovabbi belsé
szervezetszabalyz6 dokumentumok tartalmazzak.

Torzsnyilvantartasi szam: 49/2015. oldal: 16/16



