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I. A Szabalyzat célja, fogalmak

1. A Szabadlyzat célja

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

A Szabalyzat célja, hogy

a) a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) feladatainak
ellatisa  soran megfeleljen az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek;

b) biztositsa a Hivatal tevékenysége soran a személyes adat védelméhez fiiz6d6
informacioés oOnrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba a Hivatal altal kezelt
személyes adat jogosulatlan felhasznildsanak megakadalyozdsa érdekében
meghatarozza a személyes és kiillonleges adat kezelése soran iranyadé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat;

c) az Infotv.-ben és egyéb jogszabalyokban foglalt elbirasok figyelembevételével
elosegitse a személyes adat védelméhez fiiz6d6 alkotmanyos jog érvényesiilését;

d) a Hivatalnal kezelt kozérdekii és kdzérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) megismerésére, egyedi igénylésiikre iranyuld kérelmek megitélése
(teljesitése/elutasitasa) soran a Hivatal a jogszabalyoknak megfeleléen jarjon el.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy meghatarozza a fOigazgatd, az adatgazda, az
adatvédelmi felelds, tovabba a hivatali munkatarsak Hivatalon beliili adatvédelemmel
kapcsolatos tevékenységét, eljarasuk szabalyait.

Jelen Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak a kozhitelli nyilvantartasbol torténd
adatszolgaltatasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Hivatallal szerzédéses jogviszonyban allo
maganszemeélyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkezd egyeb
szervezetekre és ezek alkalmazottaira is. Tovabba biztositani kell, hogy az érintett
személyek a Szabalyzatot a szlikséges mértékben megismerjék, a veliik kotott polgari jogi
szerzOdésnek erre vonatkozoan utaldst kell tartalmaznia.

A Szabélyzat alkalmazasi kore kiterjed a Hivatal minden adatkezelésére ¢és
adatfeldolgozasara, amely:

- természetes személy személyes adatara, kiilonleges adatara vagy

- kozérdekll adatra vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét, fiiggetleniil
attol, hogy az elektronikusan vagy papir alapon torténik.

A Szabalyzatot nem lehet alkalmazni mindsitett adat megismerésére. Mindsitett adat
megismerésére a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben, valamint a
Hivatal Biztonsagi Szabalyzataban el6irtak alkalmazandoak.



2. Fogalmak

2.1. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban

1.
2.

10.

11.

adat: személyes adat és a kozérdekli adat megjelenési formara tekintet nélkiil.

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilonosen
megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatdsa, vagy megsemmisitése elleni
szervezési, technikai megoldasok ¢és eljarasi szabalyok Osszessége, tovabba az
adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockézati tényezoket a szervezési, a
miszaki megoldasok ¢és az intézkedések a legkisebb mértékiire csokkentik.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezdé szervezet, aki vagy amely az adatkezelvel kotott szerzddése
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is —
adat feldolgozasat végzi.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszko6zt6l, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adaton végzik.

adatfelel6s: a Hivatal, az Aaltala elektronikus uton eléallitott kotelez6en
kozzéteend6 adat, illetve a Hivatal miikodése soran keletkezett adat tekintetében.

adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetdje ahova jogszabaly vagy
kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat
keletkezik. A Hivatal tekintetében adatgazda: a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes,
a hatosagok vezetdi, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
funkcionalis szervezeti egységek vezetdi.

adathordozo: barmely formatumban, barmilyen eszkdz és eljaras felhasznalasaval
eldallitott személyes vagy kiilonleges adatot tartalmazo6 anyag.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy madasokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt
és adathordozot) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet, vagy miiveletek Gsszessége. gy kiilonosen az adat gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése, megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdok rogzitése.

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetové tétele.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa
tobbé nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos
tényeket jegyzOkonyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait a
Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata allapitja meg, Selejtezés cimszo6 alatt.

adatvédelem: a személyes ¢és a kiilonleges adat kezelésének normativ
szabalyozasa az adatalany informacios oOnrendelkezési joganak érvényesitése
érdekében.

adatvédelmi felelés: a Hivatal vezetdjének feliigyelete ald tartoz6 azon
kormanytisztviseld, aki az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a személyes adatok
védelméért a szervezet nevében felelds.

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés.

betekintési és megismerési jogosultsag: az a jogkor, amelynek birtokdban a
jogosult szamdara elérhetdvé, megismerhetévé valnak az adott adatdllomanyban
kezelt személyes és kiilonleges adatok.

célhoz kotott adatkezelés: meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd személyes adat kezelése. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adat pontos, teljes és — ha az adatkezelés céljara tekintettel
sziikséges — naprakész legyen, valamint azt, hogy az €rintettet csak az adatkezelés
céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

érintett/adatalany: Infotv. 3. § 1. pontja szerinti természetes személy.
hivatali munkatars: a Hivatal allomanyaban 1év6 személy.

igényl6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a kozérdeki adat/kdzérdekbdl nyilvanos adat
iranti megismerési igényét bejelenti.

informacios onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott
személyes adatok védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga
rendelkezik személyes adatainak feltarasarol és felhasznalasarol.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
moddon vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatél, ondllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
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szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

23. kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozdo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

24. kozvetlen lekérdezés: adott adatallomanyban kezelt adatokba el6re
meghatarozatlan idOpontban ¢és alkalommal, naplozott forméban torténd
betekintés, illetve az igy megismerhetdvé valt informacié kinyomtatdsa, egyéb
modon torténd rogzitése.

25. kozvetlen megismerési jogosultsag: szakrendszer, vagy nyilvantartas hozzaférési
jogosultsag, amely a jogosult szamara lehetéséget biztosit arra, hogy az ott kezelt
adathoz az altala megvalasztott idépontban kozvetlen lekérdezéssel hozzaférjen.

26. leiré adat: az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adat (név, formatum,
az adatkezelés célja, jogalapja, idOtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv).

27. NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
28. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele.

29. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Il. Az adatkezelés célja, az adatvédelem alapelvei

3. Az adatkezelés célja

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

A Hivatal szervezeti egységeiben a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig
csak olyan személyes és kiilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen €s a cél elérésére alkalmas. Kétség esetén az
alkalmassag és a mérték tekintetében — az adatvédelmi felelds javaslatara — a féigazgatod
dont.

A Hivatal munkatarsai a kozfeladataik ellatasa korében személyes és kiilonleges adatot
csak az Infotv.-ben és a mindsitett adat megismerésére a mindsitett adat védelmérél
sz616 2009. évi CLV. térvényben meghatarozott szabalyok betartasaval kezelhetnek.

Az informaciés onrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében a Hivatal munkatarsai
személyes adatot csak a torvényben irt esetekben kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez valo jog a természetes személyek Alaptérvényben
biztositott alapjoga, amely garantédlja az érintettek onrendelkezési jogat. Az informacids
onrendelkezési jog az ¢érintettek beleegyezésének hidnyaban kizardlag torvényi
felhatalmazas alapjan korlatozhato.

Az adatkezelés soran az adatok pontossagat, teljességét, naprakészségét biztositani kell.
A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani, amiért az adatgazda a felelds.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

A Hivatal adatkezelést végzé munkatarsa fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetéjogi feleldsséggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa soran
tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért, a Hivatal nyilvantartasaihoz,
vagy szakrendszereihez rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok jogszerii
gyakorlasaért.

Az adatkezelést végz0 munkatarsak az altaluk megismert adatokat az adatkorre
vonatkoz6 adatkezelési és titoktartasi szabalyok szerint kotelesek kezelni.

Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabalyban meghatdrozott feladat- és
hataskorének gyakorlasahoz sziikséges célbol, jog gyakorlasa vagy kotelezettség
teljesitése érdekében van lehetdség.

Jogszabalyban elrendelt adatkezelés kizardlag az arra felhatalmazast ado jogszabalyban
meghatarozott célbol valdsulhat meg. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan
alapul, az adatkezelés céljat az érintett szervezeti egység adatgazdaja hatarozza meg. A
Hivatal altal kezelt személyes adatok nem kozcélra vald felhasznalasa tilos. A
rendelkezést megsértd munkatars fegyelmi vétséget kovet el. Az adatkezelésnek
mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotott adatkezelés alapelvének.

Ha a Hivatal munkatarsa tudomast szerez arr6l, hogy az altala kezelt személyes adat
hibas, hianyos vagy nem naprakész, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

A Hivatalnak az adatok kezelése soran biztositania kell, hogy

a) a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudoméséra ne jusson,
b) az adat illetéktelen harmadik személy altal ne legyen moddosithato, vagy
megsemmisithetd,

c) az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szervezetek szdmara.

4. A Hivatal adatvédelmi intézményrendszere

4.1.

4.2.

4.3.

A foigazgato adatvédelemmel kapcsolatos feladatai korében:

a) felelds a Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi €s technikai feltételek biztositasat c€lzod, hataskorébe tartozd intézkedések
megtételéért;

b) felelds az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok
vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség
megallapitdsdhoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

c) felelés az érintettek Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

d) feliigyeli az adatvédelmi felelds tevékenységét;

e) adatvédelemmel kapcsolatos vizsgalatot rendelhet el.

Adatgazda: biztositja, hogy az adatalany a Hivatal altal kezelt adataihoz hozzaférjen.

Az adatgazdak adatvédelemmel kapcsolatos feladataik korében:



4.4,

a) ellendrzik az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek tevékenységével
Osszefliggd adatvédelmi eldirdsok teljesiilését;

b) kotelesek az altaluk vezetett nyilvantartast folyamatosan ellendrizni €s jelezni
az adatvédelmi felelds felé az abban bekovetkezd valtozasokat;

¢) gondoskodik a honlapon 1évé feladatkorét érintd kozérdekii adatok kozzétételi
listajanak naprakészen tartdsarol. A bekovetkezett valtozasokrdl azonnal
¢értesiti a honlap karbantartasaért felelds személyt.

Az adatvédelem feliigyeletét a fOigazgaté az adatvédelmi felelés utjan latja el. A

Hivatal adatvédelmi felelése a fdigazgatdo altal az Infotv. 24. §-dnak megfelelden
kinevezett személy.

4.5.

4.6.

f)
9)

h)

)

K)

Az adatvédelmi felelos:

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartést;

a targyévet kovetd év januar 31-¢ig a fOigazgatd részére elkésziti az adatvédelmi
feladatok végrehajtasarol sz616 jelentést;

részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban:
NAIH) altal szervezett adatvédelmi felel6sok konferenciajan;

a targyévet kovetd januar 31-ig a NAIH részére tajékoztatast kiilld a megel6z6 évben
elutasitott személyes adatokra vonatkozd tdjékoztatasra irdnyuld kérelmekrdl és
kozérdekli adat megismerésére iranyulo igényekrol;

segitséget nyujt az érintettek jogainak biztositdsadban;

figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és informécidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat;

a féigazgatd utasitdsara jogosult a jelen Szabalyzat betartasat az egyes szervezeti
egységeknél ellendrizni;

kozremiikodik a NAIH-t6]1 a Hivatalhoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban ¢és
a NAIH éltal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljaras soran;

Uj nyilvantartasok esetén kérelmezi a NAIH-t61 az adatkezelés nyilvantartasba vételét;

ellendrzi az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket, valamint az érintett
tajekoztatasa c€ljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes
adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi
incidens iddpontjat, koriilményeit, hatdsait és az elharitdsara megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat;

ha a felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjdn nem valaszolhatdé meg, az
adatvédelmi felelés — a Jogi és Koordinacios Foosztallyal folytatott eldzetes
egyeztetést kovetden — altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkereséssel fordul
a NAIH elnokéhez. A NAIH elnokének allasfoglaldsardl az adatvédelmi felelds
tajékoztatja az érintetteket.

A hivatali munkatars adatvédelemmel kapcsolatos feladatai korében:

a) munkaja soran koteles gondoskodni arr6l, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arr6l, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy
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részére ne  legyen  hozzaférhetd,  megismerhetd,  megvaltoztathato,
megsemmisithetd;

b) a nap folyaman ugy hagyhatja ¢l az olyan helyiséget, ahol adatkezelés vagy
adatfeldolgozas folyik, hogy a rabizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja. A munkavégzés befejeztével az adathordozot el kell zarni.

5. Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozdsi jog gyakorldsa és az azzal
osszefiiggd feladatok

5.1 Az adatgazda biztositja, hogy az érintett a Hivatal altal kezelt személyes adataihoz
hozzéférjen.

52 Az adatvédelmi nyilvantartds vezetéséért az adatgazda felelés. Az adatok
nyilvantartdsidba a féigazgaté és az adatvédelmi felelds barmikor betekinthet, arrol
masolatot kérhet.

5.3 Az érintett:
a) az adatgazdatol tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol,
b) az adatgazdatol személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy zarolasat kérheti,

c) tiltakozhat a Hivatal altal folytatott adatkezelés, adattovabbitas ellen, kivéve, ha
azt torvény irja eld,

d) a Hivatal adatkezelésre vonatkozo dontése ellen birésaghoz fordulhat.

54 Az adatgazda — az adatvédelmi felelos tajékoztatasa mellett — koteles az érintett
személyes adatanak kezelésével Osszefiiggd kérelmére a Hivatalhoz érkezésétol
szamitott legkésObb tizendt napon beliil — tiltakozasi jog  gyakorlasa esetén ot
munkanapon beliil — irdsban, kozérthetd forméaban valaszt adni.

5.5 Az a szervezeti egys€g, ahova az érintett személyes adataival kapcsolatos kérelem,
illetve tiltakozas beérkezett, koteles a beérkezést6l szamitott 3 munkanapon beliil
hivatalos feljegyzés felvétele és az tligyre vonatkozd allaspontjanak rovid kifejtése
mellett attenni a kérelmet az adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel
rendelkezd adatgazdahoz.

56  Amennyiben torvény alapjan az érintett tdjékoztatdsa nem tagadhaté meg, a
tajékoztatas kiterjed a kezelt adatok megjeldlésére, az adatkezelés céljara, jogalapjara,
id6tartamara, az adatfeldolgoz6d nevére, cimére és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységére, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara
megtett intézkedésekrdl, tovabba arra, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

5.7 A tajékoztatds ingyenes, koltségtéritést az Infotv. 15. § (5) bekezdésében
meghatarozott esetben lehet felszamitani.

5.8 A tijékoztatas iranti kérelem elutasitasara az Infotv. 9. § (1) bekezdésében és a 19. §-
aban meghatarozott okokbol, indokolassal és az Infotv. 16. § (2) bekezdésében
meghatarozott tajékoztatassal, irasban keriilhet sor.



5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

Az elutasitott tajékoztatas iranti kérelemrol az adatvédelmi felelOs nyilvantartast vezet,
melyrdl a targyévet kovetd janudr 31. napjaig irasban tajékoztatja a NAIH-ot.

A valosagnak nem megfeleld adatot az adatgazda koteles helyesbiteni, ha a sziikséges
adatok és az azokat bizonyito kozokiratok rendelkezésre allnak.

Az adatgazda koteles tordlni a kezelt adatot, ha:
az adat kezelése jogellenes;
az érintett azt — térvényben eldirt kotelezd adatkezelést kivéve — kéri;

az adat hidnyos vagy téves, ¢€s ez az allapot jogszeriien nem orvosolhatd, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki;

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

azt a bir6sag elrendelte.

Az ¢érintett az adatgazdanal tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen az Infotv.
21.§-4ban meghatarozottak szerint.

Az adatgazda az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozédsa elbirdlasanak
id6tartalmara, de legfeljebb 5 munkanapra felfiiggeszti az adatkezeléssel kapcsolatos
eljarast. Az adatgazda 15 napon beliill dontést hoz, és amennyiben a tiltakozés
indokolt, az koteles az adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, és az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal €rintett személyes adatot tovabbitotta, akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett jogainak gyakorldsa soran az iigy megitélése nem egyértelmil, az
adatgazda az ligy iratainak és az ligyre vonatkozo allaspontjdnak megkiildésével
allasfoglalast kérhet az adatvédelmi feleldstdl, aki azt 5 munkanapon belil teljesiti. Az
adatvédelmi felelés az allasfoglalds kiadasat megelézéen tajékoztatja a Jogi és
Koordinacios Féosztaly vezetdjét, illetve a féigazgatot.

Hataridé elmulasztdsa, vagy ha az érintett nem ért egyet a tiltakozasanak elbiralasa
eredményeként hozott adatkezel61 dontéssel, a dontés ellen a kozléstdl szamitott 30
napon beliil —az Infotv. 22. §-aban foglalt médon — birésaghoz fordulhat.

Az ¢érintett Infotv-ben meghatdrozott jogainak gyakorlasdra vonatkozdé kimutatas
elkészitéséhez az adatgazda az adott évre vonatkozdan minden év december 15-ig az
1. sz. fiiggelékben taldlhatd adatlap megkiildésével tajékoztatja az adatvédelmi
felelost.

6. Adatallomdnyok (nyilvantartasok) létrehozdsa, iigyviteli és nyilvantartdsi célu

adatkezelés

6.1. A Hivatal a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasahoz személyes és

kiilonleges adatokat kezel.
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6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett
megfeleld tajékoztatasan alapuld, Onkéntes és hatdrozott hozzdjaruldsa szolgalhat,
amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a megfeleld személyes adatok
meghatarozott célbdl és korben torténd kezeléséhez. A hozzajarulds megszerzése soran
az ¢érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezés Onkéntességére. A
hozzajarulast mindig irdsban kell megadni. A hozzdjarulast — a késébbi igazolhatosag
érdekében — a személyes adatok esetén is irasban kell rogziteni.

Az adatalany kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Ha a Hivatal barmely szervezeti egysége egyedi
kérelemre indult eljaras keretében személyes adatot tartalmazé iratot, igazoldst kér
becsatolni, a kdvetkez6 felhivast koteles a hianypoétlasban feltiintetni: ,,Felhivom szives
figyelmét, hogy a csatolt igazoldsokban szereplé személyes adatok kozlése az
adatkezeléshez val6 hozzéjarulasnak mindsiil.”

Kotelez adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Az Infotv. 6. §-an alapuld adatkezelésre kizardlag az adatgazda hozzajarulasaval
keriilhet sor.

A Hivatal az adatkezelés eltérd célja alapjan tigyviteli és nyilvantartdsi céla
adatkezeléseket végez.

Az tgyvitelhez kapcsolédd adatkezelés az {igy nyilvantartdsahoz (iktatdsédhoz),
feldolgozasahoz kapcsolodik. Az iigyviteli céli adatkezelés sordan a személyes adatok
kizardlag az adott {igy irataiban és az ligyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik
ebbdl a célbdl — eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — csak az alapul szolgal6 irat
selejtezéséig lehetséges.

A nyilvantartasi céli adatkezelés a Hivatalra vonatkozo jogszabalyokban -eldre
meghatarozott szempontok alapjan gylijtott személyes adatfajtakbol allo strukturalt
adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés idGtartama alatt biztositva az adatok kiilonb6zo
jellemzdk alapjan torténd visszakereshetdségét, lekérdezhetdségét.

Az adatkezelés megkezdése eldtt a nyilvantartasi céli adatallomany létrehozatala soran
az érintett szervezeti egység vezetdje a 9.1. pontban foglaltak alapjan jar el.

7. Belso adatvédelmi nyilvantartas

7.1.

7.2.

7.3.

Ha a Hivatal valamely szervezeti egysége olyan adatkezelést kivan végezni, amely az
Infotv. 66. §-a alapjan bejelentési kotelezettség ala esik, az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdje az adatok felvétele és az adatkezelés megkezdése eldtt 30
nappal, kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelést eldird torvény hatilyba 1€pésétdl
szamitott 10 napon beliil megkiildi az adatvédelmi feleldsnek a belsé adatvédelmi
nyilvantartasba torténd bejegyzés €s a NAIH felé torténd nyilvantartasba vételi eljaras
lefolytatdsa miatt a 2. sz. fiiggelékben meghatarozott adatokat.

Az adatvédelmi felelds a bejelentésre iranyuld elOterjesztést a fOigazgatd
jovéhagyasaval jelenti be a NAIH nyilvantartasaba.

Az adatgazda gondoskodik az adatvédelmi nyilvantartasi azonositd szam feltiintetésérdl
az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasanal, nyilvanossagra hozatalanal
¢s az ¢érintettnek torténd kiadasanal. Az Infotv. 1. sz. melléklet I1./6. pontja szerinti
kozzététel céljabol a nyilvantartdsi azonositd szamot az adatvédelmi felelds a szam
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

kozlésétdl szamitott 5 munkanapon beliil megkiildi a honlap karbantartasaért felelds
munkatars részére.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) az adatkezelés megnevezését;

b) céljat, rendeltetését;

C) jogszabalyi alapjat (t6rvény);

d) kezelGjét (szervezeti egység, annak adatgazdaja, adatfeldolgozast végzé felelds
személy neve, beosztasa, telefonszama);

e) érintettek korét és szamat;

f) nyilvantartott adatok korét;

g) adat forrasat (maga az érintett vagy mas adatkezelés);

h) adattovabbitas modjat (mely szerv részére, milyen rendszerességgel);
i) adatbiztonsagi intézkedéseket;

J) adatok megdrzésének illetve torlésének idejét.

Az adatvédelmi felelds a torvényen alapuld adatdllomanyok esetén a bejelentésre
iranyulo6 el6terjesztést a foigazgatd jovahagyasaval a 2. sz. fiiggelék szerinti formaban
jelenti be a NAIH adatvédelmi nyilvantartasdba. Az adatkezelés a nyilvantartasba vételt
kovetden kezdhetd meg.

A belsd adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentett adatok valtozasat, az adatkezelés
megsziinését az adatgazda 6t napon beliil koteles bejelenteni az adatvédelmi felelosnek,
aki ennek megfeleléen a bejelentéstdl szamitott harom munkanapon beliil jar el a
NAIH-nal.

A NAIH-nak nem Kkell bejelenteni az Infotv.-ben rogzitett kivételi korbe es6
adatkezeléseket.

Az adatvédelmi nyilvantartasok adatai nem tor6lhetdk.

8. Adattovabbitas —Hivatalon beliil

8.1.

8.2.

8.3.

A Hivatalon beliill a személyes adatok a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és
ideig csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatdk, amely a jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

A foigazgato korlatlan betekintési joggal rendelkezik. Az adatgazda, valamint a vezetdi
munkakort betdltd munkatdrs a hataskoriikbe tartozd teriileten betekintési joggal
rendelkeznek. A vezet6i munkakort betdltd munkatarsak betekintési jogukat a munkakori
leirasban foglalt helyettesitési rend szerint mas személyekre atruhazhatjak. Az
adatvédelmi felelds a féigazgatd hozzajarulasaval feladatai ellatdsdhoz betekintési joggal
rendelkezik.

A Hivatali munkatarsak az illetékességiik fennallasa esetén irasban kérhetik az
adatgazdatol a betekintési jog megadasat. A kérelemben meg kell jeldlni a kért adatok
korét, az adatkérés céljat.
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9. Adattovabbitas — megkeresés alapjan

9.1. A kiils6 szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha:

— az érintett erre irdsban felhatalmazza az adatkezelést végzo szervezeti egységet,
— valamint jogszabalyi felhatalmazas alapjan.

9.2. Az adatigénylés a 9.1. pontban meghatarozott esetben kizarolag akkor teljesithetd, ha az
tartalmazza

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

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;

C) az ¢rintett azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ‘érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzd
ismérveket.

9.3. A Hivatal — torvény eltér6é rendelkezése hianyaban — csak olyan személyes adatokat
tovabbithat, amelyeknek a Hivatal az adatkezeldéje. Ha mas szerv az adatkezeld, az
adatkérést — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — el kell utasitani és amennyiben
megallapithatd, az adatkérodt tajékoztatni kell arrdl, hogy a kért adatokat mely szervtdl
igényelheti.

9.4. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal, vagy elutasitott adatszolgaltatassal
kapcsolatos dokumentumokat az adatkezelés helyén kell 6rizni, az iratkezelés szabalyai
szerint. Az adatgazda a megkeresésekrdl naprakész nyilvantartast vezet, és minden év
december 31-¢ig jelentést (Osszefoglalot) kiild az adatvédelmi feleldsnek. Az
adatvédelmi felelds az igy keletkezett anyagot rendszerezi és megkiildi a féigazgatonak.

10. Kotelezd adatszolgaltatads

10.1. A foigazgatd a hataskorében kezelt adatok szolgaltatasara jogosult. Az
adatszolgaltatdsra jogosult tavollétében jogszabaly alapjan kotelezd adatszolgaltatas
teljesitésére — amennyiben jogszabaly eltérden nem rendelkezik — valamennyi adattipus
esetében az altalanos foigazgato-helyettes jogosult.

11. Személyes adatokat tartalmazo iigyek adatkezelése

Humanpolitikai céli adatkezelés:

11.1. A bér és munkaiigyi adatok nyilvantartdsa a jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalaséra szolgéld, jogszabalyokon alapul6 adatkezelés.

11.2. A hivatali munkatarsi adatallomanyt a WINTISZT informatikai nyilvantart6 rendszer,
¢s a Humanpolitikai Osztaly kézi irattara tartalmazza.

11.3. Hivatali munkatarsak esetén az els6é adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik
meg.

11.4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok
szolgaltatjak.

11.5. A hivatali munkatars koteles az adataiban bekovetkezett valtozéast az adatgazdanak
vagy az altala kijelolt iigyintézdnek haladéktalanul bejelenteni.
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11.6. A személyligyi nyilvantartasi adatkezelést az Infotv. 65. § (3) bekezdés a) pontjara vald
tekintettel, nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba.

11.7. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely forméban eljuttatott palydzati anyagokban
szerepld személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A
sikertelen palydzati anyagot a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérél meghozott
dontés idépontjaban térolni kell.

11.8. Az onkéntes mddon eljuttatott palydzati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon
beliil tordlni kell. Ha a palyazé hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban
megjelolt ideig tarolhatd a Hivatal toborzési adatbazisaban.

11.9. A Hivatal az alkalmazasdban 4ll6 kormanytisztviselokre, kozfeladatot -ellatd
személyekre vonatkozo6 adatok koziil kozérdekbol a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast. A
Hivatal, ha torvény nem zarja ki, egyéb, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd adatrol a
Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal honlapjanak miikodtetési €s szerkesztési
rend;jérdl szol6 Foigazgatoi Utasitasban foglaltak szerint szolgaltat adatot.

Ieazgatasi iigyek adatkezelése:

11.10. A Hivatal a szervezeti igazgatasi tevékenysége keretében az alabbi ligycsoportokban
kezelhet személyes adatokat:

11.11. Sajtéiigyek:
a) féigazgatd vagy az altala kijelolt személy altal tartott sajtotajékoztatok;
b) egyéb sajtotajékoztatok, nyilvanos események.
11.12. Nemzetkozi tigyek:
a) a Hivatal vezet6inek, munkatarsainak utazasai (Gtlevél, vizumiigyek);
b) kiilfoldi vendégek programjai;,
¢) nemzetko6zi konferenciak;
d) protokollaris levelezések;
e) eurdpai és mas nemzetkdzi palyazatok, projektek;
f) a Hivatal szervezeti egységeivel kapcsolatos tigyek.
11.13. Vegyes ligyek:
a) tanfolyamok, tovabbképzések, szakmai konferenciak;
b) vezet6i, munkatarsi tigykor atadas;
c) titoktartasi kotelezettség aloli felmentések;
d) mindsitett adatkezelés;
e) szakértdi ligyek;
f) észrevételekkel, javaslatokkal, panaszokkal kapcsolatos ligyek;
g) a Hivatal miikodésére vonatkozo panaszok és kozérdekii bejelentések;
h) a Hivatal altal kotott szerzodések;

i) rendezvények szervezése.
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Gazdasagi iigyek adatkezelése:

11.14. A Hivatal gazdasagi nyilvantartdsai koziil az aldbbiakban kezelhetnek személyes

adatokat:

a) személyi anyagok, egészségbiztositasi ellatdsok nyilvantartasa, —magan-
nyugdijpénztari nyilvantartas, fizetési jegyzékek, jarulék-nyilvantartasok, amelyek
nem selejtezhetdk;

b) szamfejtési anyagok, bérfeladasok, bératutalasok, statisztikai jelentések,
szerszamlapok (lejarat utan), munkaruha-nyilvantartasok;

C) személyi jovedelemadd nyilvantartasok, OEP elszdmolasok, ado- ¢és
jarulékbevallasok, kikiildetési dokumentumok nyilvantartasa, hivatali célra sajat
gépkocsi hasznalat nyilvantartasa.

11.15. Az érintettet a rendszeresen ismétlodé adatszolgaltatasokon kiviil, kérelmére teljes

kortien tajékoztatni kell.

12. Az adatvédelmi vizsgdlatban valo kozremiikiodés szabalyai

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

A NAIH adatvédelmi vizsgélataval, illetve eljarasaval érintett adatgazda koteles az
eljaras soran a NAIH-al egyiittm{ikodni és a NAIH Infotv.-ben foglalt jogainak
gyakorlasat elésegiteni.

Az intézkedést megelézden a szervezeti egység vezetdje tajékoztatja az adatvédelmi
felelOst.

Ha a NAIH a személyes adatok kezelésével, illetve a kozérdekli adatok, kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogsérelem
vagy annak kozvetlen veszélye fennallasat megalapozottnak tartja és a Hivatalt a
jogsérelem orvoslasara, annak kozvetlen veszélye megsziintetésére szolitja fel, a
féigazgatd 30 napon beliil megteszi a sziikséges intézkedéseket, egyidejiileg tajékoztatja
a NAIH-ot.

A Jogi és Koordinacios Foosztaly vezetdje és az adatvédelmi felelés 8 munkanapon
beliil megvizsgalja az ligyet €és észrevételt tesz. Az észrevételt 8 munkanapon beliil az
adatvédelmi felelds felterjeszti a fOigazgatonak, aki a felterjesztést6l szamitott 5
munkanapon beliil dontést hoz. A fdigazgatd az adatvédelmi feleléson keresztiil
tajekoztatja az adatgazdat.

A NAIH adatvédelmi hatdsagi eljarasban hozott hatarozatdnak elfogadasarol az adatot
kezeld szervezeti egység vezetdje, az adatvédelmi felelés, valamint a Jogi és
Koordinacios Féosztaly véleményének kikérését kovetden a foigazgatd dont.

Ha a féigazgatdo a hatarozatban foglaltakkal nem ért egyet, a birdsagi feliilvizsgalat
kezdeményezése érdekében az {ligy iratait haladéktalanul atteszi a Hivatal peres
képviseletét ellatd Jogi és Koordinacios Foosztalyra.

13. Adatbiztonsadgi eldirasok

13.1.

Az adatbiztonsagi intézkedések meghatdrozasa érdekében a Hivatal kezelésében 1évo
minden egyes adatallomanyt az adatgazdanak a védelmi igény szempontjabol értékelnie
kell és az informatikai biztonsagi szabalyok alapulvételével megfeleld biztonsagi
fokozatba kell sorolnia. A részletes szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.
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13.2.

Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitaséhoz az adatok
mindsitésének figyelembe vételén kiviil elemezni kell:

a) az adatkezelésnek az adatkezeld szerv jogszabalyban meghatarozott feladatai
végrehajtasaban betoltott szerepét;

b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megrongalasaval jar6 kockazatot és a
varhato kart, figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hianya vagy az abban
bekovetkezett sériilés milyen mértékben akadalyozza a Hivatal feladatainak
teljesitését;

C) a sérilt adatallomany helyreallitasanak raforditasait, a személyes adatok
reprodukaldsahoz sziikséges adatforrasok rendelkezésre allasat, a manualis
hattérnyilvantartasbol, az elveszitett adatok potlasanak lehetoségét;

d) a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilonboztetett
biztonsagi eldirdsokat alkalmazni;

e) az adatbiztonsagot veszélyeztet6 egyéb kockazati elemeket;

f) a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartasahoz
biztositottak-e az eréforrasok.

14. Kozérdekii bejelentd adatainak védelme

14.1.

A panaszrol és kozérdekli bejelentésekrdl szolo CLXV. torvényben meghatarozottak
alapjan a bejelentés elbiralasa érdekében végzett irat- és adatbeszerzés, személyes
konzultacié soran a bejelentdi mindségre vonatkozd vagy azzal kapcsolatba hozhato
személyes adatokat a bejelentéssel €rintett szervezeti egység mas szerv részeére akkor
tovabbithatja, ha ahhoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A kozérdekil bejelentés
intézésére kijelolt hivatali munkatirs gondoskodik az irdsbeli hozzajarulas
beszerzésérdl, tovabba gondoskodik arrdl, hogy az ligy iratainak tovabbitdsa sordn a
személyes adatok azonosithatatlanok legyenek (felismerhetetlenné tétel).

I11. A kozérdekii adatok megismerése

15. Az adat-megismerési igény benyiijtisa

15.1.

15.2.

A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egylitt: kozérdeki
adat) megismerése irant szoban — személyes megjelenés tjan vagy telefonon —, irdsban
— postai Gton vagy faxon — vagy elektronikus uton barki igényt nyu;jthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyujtasanak modja:

frasban/postai titon: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal székhelyén: 1124
Budapest, Németvolgyi ut 37-39 vagy telephelyén: 1089 Budapest, Blathy Ott6 u. 3-5.
E-mailen: mkeh@mkeh.gov.hu

Elektronikusan: Hivatali kapun keresztiil (www.mo.hu)

Telefonon: (1) 4585-800

Faxon: (1) 4585-814

Széban, irasban: az MKEH {igyfélfogadas rendje szerint:

hétfo - csiitortok: 8.30-16.00 oraig,
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15.3.

15.4.

b)

pénteken: 08.30-13.00 6raig, illetve eldzetes bejelentkezés alapjan.

Amennyiben az igény a hivatali munkatarshoz érkezik, az irdsban benyujtott igényt —
az adatgazda egyidejii t4jékoztatasa mellett — haladéktalanul tovabbitani kell az
adatvédelmi felelds részére, a szoban eljard igényldt az adatvédelmi feleléshoz kell
atiranyitani.

Ha a kozérdeki adat megismerése iranti igényt szoban kozlik

Személyesen tOrténd megkeresés esetén az adatvédelmi felelds téjékoztatja az
igényl6t, hogy az igény benyujtasa a legegyszeriibben az igénybejelenté lap (3. sz.
fiiggelék) 1igénylo éaltali azonnali kitoltésével ¢és aldirdsaval tehetd meg. A
nyomtatvanyt az igényld rendelkezésére kell bocsatani.

Az igényld az irds ismeretének hidnya, vagy egyéb koriilmény esetén kérheti, hogy
helyette a nyomtatvanyt az adatvédelmi felelds toltse ki, aki azt koteles végrehajtani,
¢s mint igényt befogadd aldirni. Az igényt ebben az esetben bejelentettnek kell
tekinteni.

Telefonon torténd megkeresés esetén az igénylét tajékoztatni kell, hogy az
igénybejelentd lap nyomtatvany megtalalhato a Hivatal honlapjan. Ha az igényl6 ugy
dont, hogy szdéban akarja megtenni a bejelentést, akkor az igénybejelentd lap
nyomtatvanyt az adatvédelmi felelds azonnal kitolti és alairja, majd e-mailben
megkiildi az igényld részére. Az igényld ellendrzi a kitdltott adatok helyességét, és
visszaigazold e-mailt kiild az adatvédelmi felelds részére. Ebben az esetben az igényt
az igénybejelentd lap kiallitasanak napjatol bejelentettnek kell tekinteni.

16. Az adat-megismerési igény vizsgalata

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Az adatvédelmi felelos a beérkezett kozérdekli adat megismerése iranti igényt azonnal
érkezteti és iktatja.

Ha az igény benyujtasakor vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok vagy azok egy része tekintetében nem a Hivatal
az adatkezeld, az adatvédelmi felelés haladéktalanul megkiildi azt az adatkezel6hoz az
1gényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az igényben szerepld adatok
vagy azok egy része tekintetében az adatkezeld nem a Hivatal, és az adatkezeld nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Amennyiben az igény nem egyértelmii — igy kiilondsen, ha nem tartalmazza az igény
teljesitéséhez sziikséges adatokat, ideértve azt is, ha az igény részleteinek Osszessége
alapjan nem allapithaté6 meg a megismerni kivant adatok kore —, az adatvédelmi felelds
haladéktalanul értesiti az igényl6t az igény pontositdsa céljabol. A szobeli igényt
eldterjesztonek — amennyiben az lehetséges — az adatvédelmi felel6s azonnali segitséget
nyljt a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa érdekében.
Amennyiben az igényld az igény pontositdsara iranyuld felhivasra nem valaszol, az
igényt visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6t a felhivasban figyelmeztetni kell.

Az igény szoban torténd modositasa, kiegészitése esetén az adatvédelmi felelds a
modositasokat, kiegészitéseket ravezeti az ligyiratra.
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16.5.

b)

16.6.

d)

f)

16.7.

Az adatigénylésnek a Hivatal nem koteles eleget tenni:

abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benytjtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az igényld nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szdmara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Az adatvédelmi felelds felhivasara az adatgazda, akinek feladatkorét az igény
konkrétan érinti, haladéktalanul, de legkésobb a felhivast kdveté harom munkanapon
beliil nyilatkozik arrol, hogy:

szlikséges-e az igény pontositasa, €s ha igen, milyen szempontok szerint;

az igényben megjelodlt adat a kezelésében van-g;

az igényelt adat a Hivatal honlapjan barki szamara elérhetd modon kozzétételre kertilt-
e

a kozérdekli adat megismeréséhez vald jogot torvény nem korlatozza-e, kiillonos
tekintettel a mindsitett adatok védelmére, az {lzleti titok védelmére, a dontés
megalapozasat szolgalé adat védelmére, valamint az EU pénzigy vagy
gazdasagpolitikai érdeke védelmére;

elorelathatolag sziikség lesz-€ az Infotv.-ben meghatarozott hatarid6- hosszabbitasra;

az igényldé altal masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
eldrelathatdlag jelentds terjedelmii-e.

Az adatvédelmi felelés e-mailben tajékoztatja a foigazgatét a Hivatalhoz érkezett
kozérdekill adatigénylésrdl, valamint az igény teljesithetdségérol.

17. Az igényelt adatok osszedllitasa, mindsitése

17.1.

17.2.

a)
b)

Az adatvédelmi felelds felhivasara az adatgazda, akinek feladatkorét az igény konkrétan
érinti, az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumokat a felhivasban
meghatarozott forméban és hataridon beliil megkiildi részére.

Az adatvédelmi felelds az igény teljesitése soran vizsgalja
a Hivatal adatkezeldi mindségeét,

az igényelt adatok Infotv. szerinti kozérdekli, kozérdekbdl nyilvanos vagy dontést
megalapozo jellegét,

azt, hogy az igényelt adatok az Infotv. 27. § (1) bekezdése szerint mindsitett adatnak,
vagy az Infotv. 27. § (2)-(4) bekezdése szerinti korlatozottan megismerhet6 adatnak

min6siilnek-e.
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17.3.

17.4.

17.5.

Ha az igény teljesitéséhez — a Hivatal kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1ij
adat eldallitasa sziikséges, az igényt teljesitdé adatgazda megvizsgalja az igény
teljesithetdségét. A Hivatal nem koteles az igény teljesitése érdekében maga eldallitani
a kért adatokat, a megismerhetdséget kizardlag a kezelésében 1évd adatok tekintetében
kell biztositania.

Az igény teljesithetosége esetén az igény teljesitésében kozremiikodd adatgazda az
adatokat, illetve — az igényl6 kérése esetén — az ezekr6l készitett masolatokat
betekintésre, illetve megkiildésre eldkésziti.

Az adatvédelmi felelés a megkiildésre el6készitett adatokat, valamint vélaszlevelet
felterjeszti a féigazgatd részére kiadmanyozasra.

18. A dontés megalapozasat szolgalo adatok megismerésére iranyulo igényekkel
kapcsolatos kiilonos szabdlyok

18.1.

18.2.

Az adatvédelmi felelds felhivasara az adatgazda, akinek feladatkorét az igény konkrétan
érinti, a felhivasban meghatarozott hataridon beliil nyilatkozik arrél, hogy az igényben
szerepld adat dontés megalapozasat szolgalo adat-e.

Az igény teljesitésében kozremiik6dd adatgazda a dontés megalapozasat szolgald adatot
tartalmazé igényt ¢és a dontés megalapozdsat szolgdldé adatot az annak
megismerhetdségére vonatkoz6 véleményével egyiitt az igény tudomdsédra jutdsat
kovetd legrovidebb idon beliil megkiildi az adatvédelmi felelésnek. Ebben az esetben az
adatvédelmi felelds értesiti az igényldt arrol, hogy az igényben dontés megalapozasat
szolgalé adat szerepel, és az Infotv. 27. § (5) bekezdésében meghatarozott
engedélyezési eljarast e tekintetben le kell folytatni. A dontés megalapozasat szolgald
adat megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fiiz6do
kozérdek sulyanak mérlegelésével — a féigazgatd engedélyezheti. Az igényt az
adatvédelmi felelds — sziikség szerint az igény teljesitésében kozremiitkodd adatgazdaval
torténd konzultaciot kovetden — terjeszti a fOigazgatd elé. A dontés megalapozasat
szolgald adat megismerésére iranyuld igény — az Infotv. 27. § (6)-(7) bekezdésben
meghatarozott idétartamon beliil — a dontés meghozatalat kdvetden akkor utasithat6 el,
ha az adat tovabbi jovébeli dontés megalapozasat is szolgalja, vagy az adat a Hivatal
torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol
mentes ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjdnak a dontések
elokészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné. Az adatok megismerését
engedélyezd dontésben a masolatok készitésére iranyuld igény teljesitésérdl, illetve
megtagadasarol is donteni kell. A fOigazgatdoi dontésrél az adatvédelmi felelds
tajékoztatja az igény teljesitésében kozremiikodd adatgazdat.

19. 4 sajto dltal igényelt adatokra vonatkozo kiilonos szabdlyok

19.1. A sajtotol érkez6 adatigénylést az érdekelt szervezeti egységek a Féigazgatoi Titkarsag

elozetes jovahagyasat kovetden, a Jogi és Koordinacidos Fdosztallyal egyeztetve az
adatvédelmi felelés kozremiikodésével kezelik.
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20. Az igény teljesitésére vonatkozo hataridok, az adatok dtaddsa és a koltségtérités

megdllapitasa

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

Az igény teljesitésére nyitva all6 torvényi hataridét az igény benyujtasatol kell
szamitani.

Amennyiben az igénylés pontositasra szorul, a hataridé kezdonapja a pontositott igény
benyujtasanak napja.

A honlapon kozzétett, barki szamara elérhet6 adatokra irdnyuld igény esetében —
amennyiben az adategyezdség fenndll — az adatvédelmi felelds az igényldt tajékoztatja a
kozzétett adat nyilvanos forrasarol és arrol, hogy az igényt ezaltal teljesitettnek kell
tekinteni.

Az adatvédelmi felelds az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb
15 napon beliil — az adatigényl6 altal meghatarozott médon — tovabbitja foigazgatd altal
kiadmanyozott levélben az igényelt adatokat.

Ha az adatigénylés nagy terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy a
Hivatal alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, a hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl az
adatvédelmi felelds az igényldt az igény benyujtasat kdvetd 15 napon beliil tajékoztatja.

Ha az igényl6 az adatokat betekintés Utjan kivanja megismerni, vagy a masolatokat
személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot az igény
teljesitésében kozremiikodo adatgazdaval és az igényldvel idOpont egyeztetése céljabol.
Az igényldnek az igény teljesitésében kozremiikodé adatgazda az igény teljesitésében
kozremiikodd szervezeti egys€g helyiségében mutatja be az igényelt adatokat. Az
igénylé a 4. sz fiiggelékben meghatarozott — az ligyirat részét képez6 — nyilatkozatban
alairasaval elismeri, hogy az iratokba a helyszinen betekintett, illetve hogy az igényelt
masolatot megkapta. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a
célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell biztositani. A bemutatott dokumentum
tanulmanyozasa sordn az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni kell.

Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

Az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak
tarolasi modjatol fiiggetleniil, az igényl6 — koltségtérités ellenében — masolatot kaphat.

A koltségtérités dsszegét a Gazdasagi és Beruhazasi-Uzemeltetési Fosztaly vezetdje
az adatgazdaval tortént elOzetes egyeztetést kovetden allapitja meg, melyrdl az
adatvédelmi felelds tajékoztatast kiild az adatigénylonek. Az adatigényld
kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozhat arr6l, hogy igényét fenntartja-e.
Ha az igényld az igényét fenntartja, a Gazdasagi és Beruhazasi-Uzemeltetési Féosztaly
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gondoskodik a szamla kiallitasarol, amely alapjan az igénylé koteles eleget tenni a
koltségekre vonatkoz6 befizetési kotelezettségének (atutalassal).

20.10. Az igényld altal kért dokumentumok a koltség megfizetésének igazolasat kovetden
adhatok at.

20.11. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6d dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

20.12. A teljesitett adattovabbitasrol, valamint az elutasitott kérelmekrdl az adatvédelmi
felelds nyilvantartast vezet.

21. Az igény teljesitésének megtagaddsa

21.1 Az adatvédelmi felelds az igény teljesitésének megtagadasarol 15 napon beliil értesiti az
igényldt, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv. alapjan megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt.

21.2. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l az adatvédelmi felelds
nyilvantartast vezet és az abban foglaltakrol a féigazgatd utjan minden év januar 31-ig
tajékoztatja a NAIH-ot.

22. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

22.1. Az gy lezarasat, azaz az igény teljesitését, az esetlegesen felmeriild koltségek
megfizetését, illetve az igény teljesitésének megtagadasat kovetden az igénnyel
kapcsolatban eljart adatgazda az igényld személyes adatait az tligyiratbol anonimizalas
utjan haladéktalanul torli.

23. A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzétételi kitelezettség

23.1. Az Infotv.-ben eldirt, honlapon torténd kozzétételek (kozzétételi lista feltdltése,
karbantartdsa) irant a honlap karbantartasaért felelds munkatars intézkedik.

23.2. A kozzéteendd adatokat az adatgazddk a honlap karbantartasaért felelés munkatars
részére kiildik meg, aki haladéktalanul gondoskodik az adatok feltdltésérdl.

21



