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I. A Szabályzat célja, fogalmak 

1. A Szabályzat célja 

1.1. A Szabályzat célja, hogy  

a)  a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) feladatainak 

ellátása során megfeleljen az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 

rendelkezéseinek; 

b)  biztosítsa a Hivatal tevékenysége során a személyes adat védelméhez fűződő 

információs önrendelkezési jog érvényesülését, továbbá a Hivatal által kezelt 

személyes adat jogosulatlan felhasználásának megakadályozása érdekében 

meghatározza a személyes és különleges adat kezelése során irányadó adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályokat; 

c)  az Infotv.-ben és egyéb jogszabályokban foglalt előírások figyelembevételével 

elősegítse a személyes adat védelméhez fűződő alkotmányos jog érvényesülését; 

d)  a Hivatalnál kezelt közérdekű és közérdekből nyilvános adat (a továbbiakban együtt: 

közérdekű adat) megismerésére, egyedi igénylésükre irányuló kérelmek megítélése 

(teljesítése/elutasítása) során a Hivatal a jogszabályoknak megfelelően járjon el.  

 

1.2.  A Szabályzat további célja, hogy meghatározza a főigazgató, az adatgazda, az 

adatvédelmi felelős, továbbá a hivatali munkatársak Hivatalon belüli adatvédelemmel 

kapcsolatos tevékenységét, eljárásuk szabályait. 

 

1.3. Jelen Szabályzat rendelkezései nem alkalmazhatóak a közhitelű nyilvántartásból történő 

adatszolgáltatásra.  

 

1.4. A Szabályzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Hivatallal szerződéses jogviszonyban álló 

magánszemélyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkező egyéb 

szervezetekre és ezek alkalmazottaira is. Továbbá biztosítani kell, hogy az érintett 

személyek a Szabályzatot a szükséges mértékben megismerjék, a velük kötött polgári jogi 

szerződésnek erre vonatkozóan utalást kell tartalmaznia.  

 

1.5. A Szabályzat alkalmazási köre kiterjed a Hivatal minden adatkezelésére és 

adatfeldolgozására, amely: 

 

- természetes személy személyes adatára, különleges adatára vagy 

- közérdekű adatra vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét, függetlenül 

attól, hogy az elektronikusan vagy papír alapon történik. 

1.6. A Szabályzatot nem lehet alkalmazni minősített adat megismerésére. Minősített adat 

megismerésére a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvényben, valamint a 

Hivatal Biztonsági Szabályzatában előírtak alkalmazandóak. 
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2. Fogalmak 

2.1. Jelen Szabályzat alkalmazásában  

1. adat: személyes adat és a közérdekű adat megjelenési formára tekintet nélkül. 

2. adatbiztonság: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, így különösen 

megszerzése, feldolgozása, megváltoztatása, vagy megsemmisítése elleni 

szervezési, technikai megoldások és eljárási szabályok összessége, továbbá az 

adatkezelésnek az az állapota, amelyben a kockázati tényezőket a szervezési, a 

műszaki megoldások és az intézkedések a legkisebb mértékűre csökkentik. 

3. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelővel kötött szerződése 

alapján – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő szerződéskötést is – 

adat feldolgozását végzi. 

4. adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai feladatot az 

adaton végzik. 

5. adatfelelős: a Hivatal, az általa elektronikus úton előállított kötelezően 

közzéteendő adat, illetve a Hivatal működése során keletkezett adat tekintetében. 

6. adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetője ahová jogszabály vagy 

közjogi szervezetszabályozó eszköz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat 

keletkezik. A Hivatal tekintetében adatgazda: a főigazgató, a főigazgató-helyettes, 

a hatóságok vezetői, valamint a főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó 

funkcionális szervezeti egységek vezetői. 

7. adathordozó: bármely formátumban, bármilyen eszköz és eljárás felhasználásával 

előállított személyes vagy különleges adatot tartalmazó anyag. 

8. adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adat 

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt 

és adathordozót) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 

adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

9. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adaton végzett bármely 

művelet, vagy műveletek összessége. Így különösen az adat gyűjtése, felvétele, 

rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, 

zárolása, törlése, megsemmisítése, valamint az adat további felhasználásának 

megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy 

azonosítására alkalmas fizikai jellemzők rögzítése. 

10. adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése 

céljából. 

11. adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele. 
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12. adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása 

többé nem lehetséges. Az adatkezelés törlésével, megszüntetésével kapcsolatos 

tényeket jegyzőkönyvbe kell venni. Az adatok törlésének részletes szabályait a 

Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabályzata állapítja meg, Selejtezés címszó alatt. 

13. adatvédelem: a személyes és a különleges adat kezelésének normatív 

szabályozása az adatalany információs önrendelkezési jogának érvényesítése 

érdekében. 

14. adatvédelmi felelős: a Hivatal vezetőjének felügyelete alá tartozó azon 

kormánytisztviselő, aki az adatvédelmi szabályok betartásáért, a személyes adatok 

védelméért a szervezet nevében felelős. 

15. adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása, így 

különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra 

hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés. 

16. betekintési és megismerési jogosultság: az a jogkör, amelynek birtokában a 

jogosult számára elérhetővé, megismerhetővé válnak az adott adatállományban 

kezelt személyes és különleges adatok. 

17. célhoz kötött adatkezelés: meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség 

teljesítése érdekében kezelhető személyes adat kezelése. Az adatkezelésnek 

minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának, az adatok 

felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie. Csak 

olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához 

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél 

megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kezelhető. Az adatkezelés során 

biztosítani kell, hogy az adat pontos, teljes és – ha az adatkezelés céljára tekintettel 

szükséges – naprakész legyen, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés 

céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 

18. érintett/adatalany: Infotv. 3. § 1. pontja szerinti természetes személy.  

19. hivatali munkatárs: a Hivatal állományában lévő személy. 

20. igénylő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely a közérdekű adat/közérdekből nyilvános adat 

iránti megismerési igényét bejelenti. 

21.  információs önrendelkezési jog: az Alaptörvény VI. cikkében biztosított 

személyes adatok védelméhez való jognak az a tartalma, hogy mindenki maga 

rendelkezik személyes adatainak feltárásáról és felhasználásáról. 

22. közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával 

összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen 

módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, 

illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést 
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szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 

vonatkozó adat. 

23. közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden 

olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 

hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

24. közvetlen lekérdezés: adott adatállományban kezelt adatokba előre 

meghatározatlan időpontban és alkalommal, naplózott formában történő 

betekintés, illetve az így megismerhetővé vált információ kinyomtatása, egyéb 

módon történő rögzítése. 

25. közvetlen megismerési jogosultság: szakrendszer, vagy nyilvántartás hozzáférési 

jogosultság, amely a jogosult számára lehetőséget biztosít arra, hogy az ott kezelt 

adathoz az általa megválasztott időpontban közvetlen lekérdezéssel hozzáférjen. 

26. leíró adat: az adatkezelés célja tekintetében releváns egyéb adat (név, formátum, 

az adatkezelés célja, jogalapja, időtartama, az érintettek köre, az adatok forrása, 

kérdőíves adatfelvétel esetén a kitöltendő kérdőív). 

27. NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

28. nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele. 

29. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett 

neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, 

gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az 

adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

II. Az adatkezelés célja, az adatvédelem alapelvei 

3. Az adatkezelés célja 

3.1. A Hivatal szervezeti egységeiben a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig 

csak olyan személyes és különleges adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának 

megvalósulásához elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Kétség esetén az 

alkalmasság és a mérték tekintetében – az adatvédelmi felelős javaslatára – a főigazgató 

dönt.  

3.2. A Hivatal munkatársai a közfeladataik ellátása körében személyes és különleges adatot 

csak az Infotv.-ben és a minősített adat megismerésére a minősített adat védelméről 

szóló 2009. évi CLV. törvényben meghatározott szabályok betartásával kezelhetnek.  

3.3. Az információs önrendelkezési jog tiszteletben tartása érdekében a Hivatal munkatársai 

személyes adatot csak a törvényben írt esetekben kezelhetnek. 

3.4. A személyes adatok védelméhez való jog a természetes személyek Alaptörvényben 

biztosított alapjoga, amely garantálja az érintettek önrendelkezési jogát. Az információs 

önrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hiányában kizárólag törvényi 

felhatalmazás alapján korlátozható. 

3.5. Az adatkezelés során az adatok pontosságát, teljességét, naprakészségét biztosítani kell. 

A Hivatal gondoskodik arról, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljához szükséges 

ideig lehessen azonosítani, amiért az adatgazda a felelős.  
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3.6. A Hivatal adatkezelést végző munkatársa fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és 

büntetőjogi felelősséggel tartozik a feladat- és hatáskörének gyakorlása során 

tudomására jutott személyes adatok jogszerű kezeléséért, a Hivatal nyilvántartásaihoz, 

vagy szakrendszereihez rendelkezésére álló hozzáférési jogosultságok jogszerű 

gyakorlásáért.  

3.7. Az adatkezelést végző munkatársak az általuk megismert adatokat az adatkörre 

vonatkozó adatkezelési és titoktartási szabályok szerint kötelesek kezelni.  

3.8. Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabályban meghatározott feladat- és 

hatáskörének gyakorlásához szükséges célból, jog gyakorlása vagy kötelezettség 

teljesítése érdekében van lehetőség.  

3.9. Jogszabályban elrendelt adatkezelés kizárólag az arra felhatalmazást adó jogszabályban 

meghatározott célból valósulhat meg. Ha az adatkezelés az érintett hozzájárulásán 

alapul, az adatkezelés célját az érintett szervezeti egység adatgazdája határozza meg. A 

Hivatal által kezelt személyes adatok nem közcélra való felhasználása tilos. A 

rendelkezést megsértő munkatárs fegyelmi vétséget követ el. Az adatkezelésnek 

mindenkor meg kell felelnie a célhoz kötött adatkezelés alapelvének.  

3.10. Ha a Hivatal munkatársa tudomást szerez arról, hogy az általa kezelt személyes adat 

hibás, hiányos vagy nem naprakész, köteles azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat 

rögzítéséért felelős munkatársnál kezdeményezni.  

3.11. A Hivatalnak az adatok kezelése során biztosítania kell, hogy 

a) a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudomására ne jusson, 

b) az adat illetéktelen harmadik személy által ne legyen módosítható, vagy 

megsemmisíthető, 

c) az adat elérhető legyen a feljogosított személyek, szervezetek számára. 

4. A Hivatal adatvédelmi intézményrendszere 

 

4.1. A főigazgató adatvédelemmel kapcsolatos feladatai körében: 

a) felelős a Hivatal által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, 

tárgyi és technikai feltételek biztosítását célzó, hatáskörébe tartozó intézkedések 

megtételéért; 

b) felelős az adatkezelésre irányuló ellenőrzés során esetlegesen feltárt hiányosságok 

vagy jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért, a személyi felelősség 

megállapításához szükséges eljárás kezdeményezéséért, illetve lefolytatásáért; 

c) felelős az érintettek Infotv.-ben meghatározott jogainak gyakorlásához szükséges 

feltételek biztosításáért; 

d) felügyeli az adatvédelmi felelős tevékenységét; 

e) adatvédelemmel kapcsolatos vizsgálatot rendelhet el. 

 

 

4.2. Adatgazda: biztosítja, hogy az adatalany a Hivatal által kezelt adataihoz hozzáférjen. 

 

4.3. Az adatgazdák adatvédelemmel kapcsolatos feladataik körében: 
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a) ellenőrzik az irányításuk alá tartozó szervezeti egységek tevékenységével 

összefüggő adatvédelmi előírások teljesülését; 

b) kötelesek az általuk vezetett nyilvántartást folyamatosan ellenőrizni és jelezni 

az adatvédelmi felelős felé az abban bekövetkező változásokat; 

c) gondoskodik a honlapon lévő feladatkörét érintő közérdekű adatok közzétételi 

listájának naprakészen tartásáról. A bekövetkezett változásokról azonnal 

értesíti a honlap karbantartásáért felelős személyt. 

4.4. Az adatvédelem felügyeletét a főigazgató az adatvédelmi felelős útján látja el. A 

Hivatal adatvédelmi felelőse a főigazgató által az Infotv. 24. §-ának megfelelően 

kinevezett személy. 

 

4.5. Az adatvédelmi felelős: 

 

a) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást; 

b) a tárgyévet követő év január 31-éig a főigazgató részére elkészíti az adatvédelmi 

feladatok végrehajtásáról szóló jelentést; 

c) részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (a továbbiakban: 

NAIH) által szervezett adatvédelmi felelősök konferenciáján; 

d) a tárgyévet követő január 31-ig a NAIH részére tájékoztatást küld a megelőző évben 

elutasított személyes adatokra vonatkozó tájékoztatásra irányuló kérelmekről és 

közérdekű adat megismerésére irányuló igényekről; 

e) segítséget nyújt az érintettek jogainak biztosításában; 

f) figyelemmel kíséri az adatvédelemmel és információszabadsággal kapcsolatos 

jogszabályváltozásokat; 

g) a főigazgató utasítására jogosult a jelen Szabályzat betartását az egyes szervezeti 

egységeknél ellenőrizni; 

h) közreműködik a NAIH-tól a Hivatalhoz érkezett megkeresések megválaszolásában és 

a NAIH által kezdeményezett vizsgálat, illetve adatvédelmi hatósági eljárás során; 

i) új nyilvántartások esetén kérelmezi a NAIH-tól az adatkezelés nyilvántartásba vételét; 

j) ellenőrzi az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket, valamint az érintett 

tájékoztatása céljából nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az érintett személyes 

adatok körét, az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát, az adatvédelmi 

incidens időpontját, körülményeit, hatásait és az elhárítására megtett intézkedéseket, 

valamint az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat; 

k) ha a felmerült adatvédelmi kérdés jogértelmezés útján nem válaszolható meg, az 

adatvédelmi felelős – a Jogi és Koordinációs Főosztállyal folytatott előzetes 

egyeztetést követően – általános állásfoglalás megadása céljából megkereséssel fordul 

a NAIH elnökéhez. A NAIH elnökének állásfoglalásáról az adatvédelmi felelős 

tájékoztatja az érintetteket. 

4.6. A hivatali munkatárs adatvédelemmel kapcsolatos feladatai körében: 

a) munkája során köteles gondoskodni arról, hogy jogosulatlan személyek ne 

tekinthessenek be személyes adatokba, továbbá arról, hogy a személyes adat 

tárolása, elhelyezése úgy kerüljön kialakításra, hogy az jogosulatlan személy 
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részére ne legyen hozzáférhető, megismerhető, megváltoztatható, 

megsemmisíthető;  

b) a nap folyamán úgy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés vagy 

adatfeldolgozás folyik, hogy a rábízott adathordozókat elzárja, vagy az irodát 

bezárja. A munkavégzés befejeztével az adathordozót el kell zárni.  

5. Az érintett jogainak érvényesítése, a tiltakozási jog gyakorlása és az azzal 

összefüggő feladatok 

 

5.1 Az adatgazda biztosítja, hogy az érintett a Hivatal által kezelt személyes adataihoz 

hozzáférjen.  

5.2 Az adatvédelmi nyilvántartás vezetéséért az adatgazda felelős. Az adatok 

nyilvántartásába a főigazgató és az adatvédelmi felelős bármikor betekinthet, arról 

másolatot kérhet. 

5.3 Az érintett: 

a) az adatgazdától tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, 

b) az adatgazdától személyes adatainak helyesbítését, törlését vagy zárolását kérheti, 

c) tiltakozhat a Hivatal által folytatott adatkezelés, adattovábbítás ellen, kivéve, ha 

azt törvény írja elő, 

d) a Hivatal adatkezelésre vonatkozó döntése ellen bírósághoz fordulhat. 

5.4 Az adatgazda – az adatvédelmi felelős tájékoztatása mellett – köteles az érintett 

személyes adatának kezelésével összefüggő kérelmére a Hivatalhoz érkezésétől 

számított legkésőbb tizenöt napon belül – tiltakozási jog  gyakorlása esetén öt 

munkanapon belül – írásban, közérthető formában választ adni. 

5.5 Az a szervezeti egység, ahová az érintett személyes adataival kapcsolatos kérelem, 

illetve tiltakozás beérkezett, köteles a beérkezéstől számított 3 munkanapon belül 

hivatalos feljegyzés felvétele és az ügyre vonatkozó álláspontjának rövid kifejtése 

mellett áttenni a kérelmet az adatkezelés szempontjából feladat- és hatáskörrel 

rendelkező adatgazdához. 

5.6 Amennyiben törvény alapján az érintett tájékoztatása nem tagadható meg, a 

tájékoztatás kiterjed a kezelt adatok megjelölésére, az adatkezelés céljára, jogalapjára, 

időtartamára, az adatfeldolgozó nevére, címére és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységére, az adatvédelmi incidens körülményeiről, hatásairól és az elhárítására 

megtett intézkedésekről, továbbá arra, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták 

meg az adatokat. 

5.7 A tájékoztatás ingyenes, költségtérítést az Infotv. 15. § (5) bekezdésében 

meghatározott esetben lehet felszámítani.  

5.8 A tájékoztatás iránti kérelem elutasítására az Infotv. 9. § (1) bekezdésében és a 19. §-

ában meghatározott okokból, indokolással és az Infotv. 16. § (2) bekezdésében 

meghatározott tájékoztatással, írásban kerülhet sor.  
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5.9 Az elutasított tájékoztatás iránti kérelemről az adatvédelmi felelős nyilvántartást vezet, 

melyről a tárgyévet követő január 31. napjáig írásban tájékoztatja a NAIH-ot. 

5.10 A valóságnak nem megfelelő adatot az adatgazda köteles helyesbíteni, ha a szükséges 

adatok és az azokat bizonyító közokiratok rendelkezésre állnak. 

5.11 Az adatgazda köteles törölni a kezelt adatot, ha: 

a) az adat kezelése jogellenes; 

b) az érintett azt – törvényben előírt kötelező adatkezelést kivéve – kéri; 

c) az adat hiányos vagy téves, és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható, feltéve, hogy 

a törlést törvény nem zárja ki; 

d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 

határideje lejárt; 

e) azt a bíróság elrendelte. 

5.12 Az érintett az adatgazdánál tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen az Infotv. 

21.§-ában meghatározottak szerint. 

5.13 Az adatgazda az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozása elbírálásának 

időtartalmára, de legfeljebb 5 munkanapra felfüggeszti az adatkezeléssel kapcsolatos 

eljárást. Az adatgazda 15 napon belül döntést hoz, és amennyiben a tiltakozás 

indokolt, az köteles az adatkezelést megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a 

tiltakozásról, és az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik 

részére a tiltakozással érintett személyes adatot továbbította, akik kötelesek intézkedni 

a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

5.14 Ha az érintett jogainak gyakorlása során az ügy megítélése nem egyértelmű, az 

adatgazda az ügy iratainak és az ügyre vonatkozó álláspontjának megküldésével 

állásfoglalást kérhet az adatvédelmi felelőstől, aki azt 5 munkanapon belül teljesíti. Az 

adatvédelmi felelős az állásfoglalás kiadását megelőzően tájékoztatja a Jogi és 

Koordinációs Főosztály vezetőjét, illetve a főigazgatót. 

5.15 Határidő elmulasztása, vagy ha az érintett nem ért egyet a tiltakozásának elbírálása 

eredményeként hozott adatkezelői döntéssel, a döntés ellen a közléstől számított 30 

napon belül – az Infotv. 22. §-ában foglalt módon – bírósághoz fordulhat. 

5.16 Az érintett Infotv-ben meghatározott jogainak gyakorlására vonatkozó kimutatás 

elkészítéséhez az adatgazda az adott évre vonatkozóan minden év december 15-ig az 

1.  sz. függelékben található adatlap megküldésével tájékoztatja az adatvédelmi 

felelőst. 

6. Adatállományok (nyilvántartások) létrehozása, ügyviteli és nyilvántartási célú 

adatkezelés 

6.1. A Hivatal a vonatkozó jogszabályban meghatározott feladatok ellátásához személyes és 

különleges adatokat kezel. 
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6.2. Jogszabályi felhatalmazás hiányában az adatkezelés alapjául kizárólag az érintett 

megfelelő tájékoztatásán alapuló, önkéntes és határozott hozzájárulása szolgálhat, 

amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a megfelelő személyes adatok 

meghatározott célból és körben történő kezeléséhez. A hozzájárulás megszerzése során 

az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezés önkéntességére. A 

hozzájárulást mindig írásban kell megadni. A hozzájárulást – a későbbi igazolhatóság 

érdekében – a személyes adatok esetén is írásban kell rögzíteni. 

6.3. Az adatalany kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való 

hozzájárulását vélelmezni kell. Ha a Hivatal bármely szervezeti egysége egyedi 

kérelemre indult eljárás keretében személyes adatot tartalmazó iratot, igazolást kér 

becsatolni, a következő felhívást köteles a hiánypótlásban feltüntetni: „Felhívom szíves 

figyelmét, hogy a csatolt igazolásokban szereplő személyes adatok közlése az 

adatkezeléshez való hozzájárulásnak minősül.” 

6.4. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt. 

6.5. Az Infotv. 6. §-án alapuló adatkezelésre kizárólag az adatgazda hozzájárulásával 

kerülhet sor. 

6.6. A Hivatal az adatkezelés eltérő célja alapján ügyviteli és nyilvántartási célú 

adatkezeléseket végez.  

6.7. Az ügyvitelhez kapcsolódó adatkezelés az ügy nyilvántartásához (iktatásához), 

feldolgozásához kapcsolódik. Az ügyviteli célú adatkezelés során a személyes adatok 

kizárólag az adott ügy irataiban és az ügyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésük 

ebből a célból – eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában – csak az alapul szolgáló irat 

selejtezéséig lehetséges.  

6.8. A nyilvántartási célú adatkezelés a Hivatalra vonatkozó jogszabályokban előre 

meghatározott szempontok alapján gyűjtött személyes adatfajtákból álló strukturált 

adatállományt hoz létre, az adatkezelés időtartama alatt biztosítva az adatok különböző 

jellemzők alapján történő visszakereshetőségét, lekérdezhetőségét. 

6.9. Az adatkezelés megkezdése előtt a nyilvántartási célú adatállomány létrehozatala során 

az érintett szervezeti egység vezetője a 9.1. pontban foglaltak alapján jár el.  

7. Belső adatvédelmi nyilvántartás 

7.1. Ha a Hivatal valamely szervezeti egysége olyan adatkezelést kíván végezni, amely az 

Infotv. 66. §-a alapján bejelentési kötelezettség alá esik, az adatkezelést végző 

szervezeti egység vezetője az adatok felvétele és az adatkezelés megkezdése előtt 30 

nappal, kötelező adatkezelés esetén az adatkezelést előíró törvény hatályba lépésétől 

számított 10 napon belül megküldi az adatvédelmi felelősnek a belső adatvédelmi 

nyilvántartásba történő bejegyzés és a NAIH felé történő nyilvántartásba vételi eljárás 

lefolytatása miatt a 2. sz. függelékben meghatározott adatokat.  

7.2. Az adatvédelmi felelős a bejelentésre irányuló előterjesztést a főigazgató 

jóváhagyásával jelenti be a NAIH nyilvántartásába. 

7.3. Az adatgazda gondoskodik az adatvédelmi nyilvántartási azonosító szám feltüntetéséről 

az adatok harmadik személy részére történő továbbításánál, nyilvánosságra hozatalánál 

és az érintettnek történő kiadásánál. Az Infotv. 1. sz. melléklet II./6. pontja szerinti 

közzététel céljából a nyilvántartási azonosító számot az adatvédelmi felelős a szám 
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közlésétől számított 5 munkanapon belül megküldi a honlap karbantartásáért felelős 

munkatárs részére. 

7.4. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:  

a) az adatkezelés megnevezését; 

b) célját, rendeltetését; 

c) jogszabályi alapját (törvény); 

d) kezelőjét (szervezeti egység, annak adatgazdája, adatfeldolgozást végző felelős 

személy neve, beosztása, telefonszáma); 

e) érintettek körét és számát; 

f) nyilvántartott adatok körét; 

g) adat forrását (maga az érintett vagy más adatkezelés); 

h) adattovábbítás módját (mely szerv részére, milyen rendszerességgel); 

i) adatbiztonsági intézkedéseket; 

j) adatok megőrzésének illetve törlésének idejét. 

7.5. Az adatvédelmi felelős a törvényen alapuló adatállományok esetén a bejelentésre 

irányuló előterjesztést a főigazgató jóváhagyásával a 2. sz. függelék szerinti formában 

jelenti be a NAIH adatvédelmi nyilvántartásába. Az adatkezelés a nyilvántartásba vételt 

követően kezdhető meg.  

7.6. A belső adatvédelmi nyilvántartásba bejelentett adatok változását, az adatkezelés 

megszűnését az adatgazda öt napon belül köteles bejelenteni az adatvédelmi felelősnek, 

aki ennek megfelelően a bejelentéstől számított három munkanapon belül jár el a 

NAIH-nál.  

7.7. A NAIH-nak nem kell bejelenteni az Infotv.-ben rögzített kivételi körbe eső 

adatkezeléseket. 

7.8. Az adatvédelmi nyilvántartások adatai nem törölhetők. 

8. Adattovábbítás –Hivatalon belül 

8.1. A Hivatalon belül a személyes adatok a feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és 

ideig csak olyan szervezeti egységhez továbbíthatók, amely a jogviszonnyal kapcsolatos 

adminisztratív és szervezési feladatokat lát el.  

8.2. A főigazgató korlátlan betekintési joggal rendelkezik. Az adatgazda, valamint a vezetői 

munkakört betöltő munkatárs a hatáskörükbe tartozó területen betekintési joggal 

rendelkeznek. A vezetői munkakört betöltő munkatársak betekintési jogukat a munkaköri 

leírásban foglalt helyettesítési rend szerint más személyekre átruházhatják.  Az 

adatvédelmi felelős a főigazgató hozzájárulásával feladatai ellátásához betekintési joggal 

rendelkezik. 

8.3. A Hivatali munkatársak az illetékességük fennállása esetén írásban kérhetik az 

adatgazdától a betekintési jog megadását. A kérelemben meg kell jelölni a kért adatok 

körét, az adatkérés célját.  
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9. Adattovábbítás – megkeresés alapján 

9.1. A külső szervtől vagy magánszemélytől érkező, adatközlésre irányuló megkeresés csak 

akkor teljesíthető, ha: 

  az érintett erre írásban felhatalmazza az adatkezelést végző szervezeti egységet, 

  valamint jogszabályi felhatalmazás alapján. 

9.2. Az adatigénylés a 9.1. pontban meghatározott esetben kizárólag akkor teljesíthető, ha az 

tartalmazza  

a) az adatigénylés célját, jogalapját (alapul szolgáló törvényi rendelkezés pontos 

megjelölését); 

b) a kért adatok körének pontos meghatározását; 

c) az érintett azonosításához szükséges adatokat, több személyre vonatkozó 

adatigénylés esetén az érintettek azonosításához szükséges csoportképző 

ismérveket. 

9.3. A Hivatal – törvény eltérő rendelkezése hiányában – csak olyan személyes adatokat 

továbbíthat, amelyeknek a Hivatal az adatkezelője. Ha más szerv az adatkezelő, az 

adatkérést – törvény eltérő rendelkezése hiányában – el kell utasítani és amennyiben 

megállapítható, az adatkérőt tájékoztatni kell arról, hogy a kért adatokat mely szervtől 

igényelheti.  

9.4. A megkeresés alapján teljesített adatszolgáltatással, vagy elutasított adatszolgáltatással 

kapcsolatos dokumentumokat az adatkezelés helyén kell őrizni, az iratkezelés szabályai 

szerint. Az adatgazda a megkeresésekről naprakész nyilvántartást vezet, és minden év 

december 31-éig jelentést (összefoglalót) küld az adatvédelmi felelősnek. Az 

adatvédelmi felelős az így keletkezett anyagot rendszerezi és megküldi a főigazgatónak. 

10.  Kötelező adatszolgáltatás  

10.1. A főigazgató a hatáskörében kezelt adatok szolgáltatására jogosult. Az 

adatszolgáltatásra jogosult távollétében jogszabály alapján kötelező adatszolgáltatás 

teljesítésére – amennyiben jogszabály eltérően nem rendelkezik – valamennyi adattípus 

esetében az általános főigazgató-helyettes jogosult.  

11.  Személyes adatokat tartalmazó ügyek adatkezelése 

Humánpolitikai célú adatkezelés: 

11.1.  A bér és munkaügyi adatok nyilvántartása a jogviszonyra vonatkozó tények 

dokumentálására szolgáló, jogszabályokon alapuló adatkezelés.  

11.2.  A hivatali munkatársi adatállományt a WINTISZT informatikai nyilvántartó rendszer, 

és a Humánpolitikai Osztály kézi irattára tartalmazza. 

11.3.  Hivatali munkatársak esetén az első adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor történik 

meg.  

11.4.  A nyilvántartás adatait a hivatali munkatárs által leadott, illetve bemutatott okmányok 

szolgáltatják.  

11.5.  A hivatali munkatárs köteles az adataiban bekövetkezett változást az adatgazdának 

vagy az általa kijelölt ügyintézőnek haladéktalanul bejelenteni.  
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11.6.  A személyügyi nyilvántartási adatkezelést az Infotv. 65. § (3) bekezdés a) pontjára való 

tekintettel, nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvántartásba.  

11.7.  A Hivatalhoz álláskeresési céllal bármely formában eljuttatott pályázati anyagokban 

szereplő személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A 

sikertelen pályázati anyagot a kormányzati szolgálati jogviszony létesítéséről meghozott 

döntés időpontjában törölni kell.  

11.8.  Az önkéntes módon eljuttatott pályázati anyagot a beérkezésétől számított 60 napon 

belül törölni kell. Ha a pályázó hozzájárulását adta, akkor az iratkezelési szabályzatban 

megjelölt ideig tárolható a Hivatal toborzási adatbázisában.  

11.9.  A Hivatal az alkalmazásában álló kormánytisztviselőkre, közfeladatot ellátó 

személyekre vonatkozó adatok közül közérdekből a Kttv. alapján adhat tájékoztatást. A 

Hivatal, ha törvény nem zárja ki, egyéb, a közfeladat ellátásával összefüggő adatról a 

Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal honlapjának működtetési és szerkesztési 

rendjéről szóló Főigazgatói Utasításban foglaltak szerint szolgáltat adatot. 

Igazgatási ügyek adatkezelése: 

11.10. A Hivatal a szervezeti igazgatási tevékenysége keretében az alábbi ügycsoportokban 

kezelhet személyes adatokat: 

11.11. Sajtóügyek: 

a) főigazgató vagy az általa kijelölt személy által tartott sajtótájékoztatók; 

b) egyéb sajtótájékoztatók, nyilvános események. 

11.12. Nemzetközi ügyek: 

a) a Hivatal vezetőinek, munkatársainak utazásai (útlevél, vízumügyek); 

b) külföldi vendégek programjai; 

c) nemzetközi konferenciák; 

d) protokolláris levelezések; 

e) európai és más nemzetközi pályázatok, projektek; 

f) a Hivatal szervezeti egységeivel kapcsolatos ügyek. 

11.13. Vegyes ügyek: 

a) tanfolyamok, továbbképzések, szakmai konferenciák; 

b) vezetői, munkatársi ügykör átadás; 

c) titoktartási kötelezettség alóli felmentések; 

d) minősített adatkezelés; 

e) szakértői ügyek; 

f) észrevételekkel, javaslatokkal, panaszokkal kapcsolatos ügyek; 

g) a Hivatal működésére vonatkozó panaszok és közérdekű bejelentések; 

h) a Hivatal által kötött szerződések; 

i) rendezvények szervezése. 

 



15 

 

Gazdasági ügyek adatkezelése: 

11.14. A Hivatal gazdasági nyilvántartásai közül az alábbiakban kezelhetnek személyes 

adatokat: 

a) személyi anyagok, egészségbiztosítási ellátások nyilvántartása, magán-

nyugdíjpénztári nyilvántartás, fizetési jegyzékek, járulék-nyilvántartások, amelyek 

nem selejtezhetők; 

b) számfejtési anyagok, bérfeladások, bérátutalások, statisztikai jelentések, 

szerszámlapok (lejárat után), munkaruha-nyilvántartások; 

c) személyi jövedelemadó nyilvántartások, OEP elszámolások, adó- és 

járulékbevallások, kiküldetési dokumentumok nyilvántartása, hivatali célra saját 

gépkocsi használat nyilvántartása.  

11.15. Az érintettet a rendszeresen ismétlődő adatszolgáltatásokon kívül, kérelmére teljes 

 körűen tájékoztatni kell.  

12. Az adatvédelmi vizsgálatban való közreműködés szabályai 

12.1. A NAIH adatvédelmi vizsgálatával, illetve eljárásával érintett adatgazda köteles az 

eljárás során a NAIH-al együttműködni és a NAIH Infotv.-ben foglalt jogainak 

gyakorlását elősegíteni.  

12.2. Az intézkedést megelőzően a szervezeti egység vezetője tájékoztatja az adatvédelmi 

felelőst. 

12.3. Ha a NAIH a személyes adatok kezelésével, illetve a közérdekű adatok, közérdekből 

nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok gyakorlásával kapcsolatos jogsérelem 

vagy annak közvetlen veszélye fennállását megalapozottnak tartja és a Hivatalt a 

jogsérelem orvoslására, annak közvetlen veszélye megszüntetésére szólítja fel, a 

főigazgató 30 napon belül megteszi a szükséges intézkedéseket, egyidejűleg tájékoztatja 

a NAIH-ot.  

12.4. A Jogi és Koordinációs Főosztály vezetője és az adatvédelmi felelős 8 munkanapon 

belül megvizsgálja az ügyet és észrevételt tesz. Az észrevételt 8 munkanapon belül az 

adatvédelmi felelős felterjeszti a főigazgatónak, aki a felterjesztéstől számított 5 

munkanapon belül döntést hoz. A főigazgató az adatvédelmi felelősön keresztül 

tájékoztatja az adatgazdát.  

12.5. A NAIH adatvédelmi hatósági eljárásban hozott határozatának elfogadásáról az adatot 

kezelő szervezeti egység vezetője, az adatvédelmi felelős, valamint a Jogi és 

Koordinációs Főosztály véleményének kikérését követően a főigazgató dönt.  

12.6. Ha a főigazgató a határozatban foglaltakkal nem ért egyet, a bírósági felülvizsgálat 

kezdeményezése érdekében az ügy iratait haladéktalanul átteszi a Hivatal peres 

képviseletét ellátó Jogi és Koordinációs Főosztályra. 

13. Adatbiztonsági előírások 

13.1. Az adatbiztonsági intézkedések meghatározása érdekében a Hivatal kezelésében lévő 

minden egyes adatállományt az adatgazdának a védelmi igény szempontjából értékelnie 

kell és az informatikai biztonsági szabályok alapulvételével megfelelő biztonsági 

fokozatba kell sorolnia. A részletes szabályokat az Informatikai Biztonsági Szabályzat 

tartalmazza. 
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13.2. Az egyes adatkezelések biztonsági fokozatának megállapításához az adatok 

 minősítésének figyelembe vételén kívül elemezni kell: 

a) az adatkezelésnek az adatkezelő szerv jogszabályban meghatározott feladatai 

végrehajtásában betöltött szerepét; 

b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megváltoztatásával, 

törlésével, a hardver- és szoftvereszközök megrongálásával járó kockázatot és a 

várható kárt, figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hiánya vagy az abban 

bekövetkezett sérülés milyen mértékben akadályozza a Hivatal feladatainak 

teljesítését; 

c) a sérült adatállomány helyreállításának ráfordításait, a személyes adatok 

reprodukálásához szükséges adatforrások rendelkezésre állását, a manuális 

háttérnyilvántartásból, az elveszített adatok pótlásának lehetőségét; 

d) a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkülönböztetett 

biztonsági előírásokat alkalmazni; 

e) az adatbiztonságot veszélyeztető egyéb kockázati elemeket; 

f) a védelemhez szükséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartásához 

biztosítottak-e az erőforrások. 

14. Közérdekű bejelentő adatainak védelme 

14.1. A panaszról és közérdekű bejelentésekről szóló CLXV. törvényben meghatározottak 

alapján a bejelentés elbírálása érdekében végzett irat- és adatbeszerzés, személyes 

konzultáció során a bejelentői minőségre vonatkozó vagy azzal kapcsolatba hozható 

személyes adatokat a bejelentéssel érintett szervezeti egység más szerv részére akkor 

továbbíthatja, ha ahhoz a bejelentő egyértelműen hozzájárult. A közérdekű bejelentés 

intézésére kijelölt hivatali munkatárs gondoskodik az írásbeli hozzájárulás 

beszerzéséről, továbbá gondoskodik arról, hogy az ügy iratainak továbbítása során a 

személyes adatok azonosíthatatlanok legyenek (felismerhetetlenné tétel).  

III. A közérdekű adatok megismerése 

15. Az adat-megismerési igény benyújtása 

 

15.1.  A közérdekű adat és a közérdekből nyilvános adat (a továbbiakban együtt: közérdekű 

adat) megismerése iránt szóban – személyes megjelenés útján vagy telefonon –, írásban 

– postai úton vagy faxon – vagy elektronikus úton bárki igényt nyújthat be. 

 

15.2.  A közérdekű adat megismerésére irányuló igények benyújtásának módja: 

  

Írásban/postai úton: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal székhelyén: 1124 

Budapest, Németvölgyi út 37-39 vagy telephelyén: 1089 Budapest, Bláthy Ottó u. 3-5. 

E-mailen: mkeh@mkeh.gov.hu 

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

Telefonon: (1) 4585-800 

Faxon: (1) 4585-814 

Szóban, írásban:  az MKEH ügyfélfogadás rendje szerint: 

hétfő - csütörtök: 8.30-16.00 óráig, 

mailto:mkeh@mkeh.gov.hu
http://www.mo.hu/
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pénteken: 08.30-13.00 óráig, illetve előzetes bejelentkezés alapján. 

 

15.3.  Amennyiben az igény a hivatali munkatárshoz érkezik, az írásban benyújtott igényt – 

az adatgazda egyidejű tájékoztatása mellett – haladéktalanul továbbítani kell az 

adatvédelmi felelős részére, a szóban eljáró igénylőt az adatvédelmi felelőshöz kell 

átirányítani. 

 

15.4. Ha a közérdekű adat megismerése iránti igényt szóban közlik 

 

a) Személyesen történő megkeresés esetén az adatvédelmi felelős tájékoztatja az 

igénylőt, hogy az igény benyújtása a legegyszerűbben az igénybejelentő lap (3. sz. 

függelék) igénylő általi azonnali kitöltésével és aláírásával tehető meg. A 

nyomtatványt az igénylő rendelkezésére kell bocsátani. 

 

b) Az igénylő az írás ismeretének hiánya, vagy egyéb körülmény esetén kérheti, hogy 

helyette a nyomtatványt az adatvédelmi felelős töltse ki, aki azt köteles végrehajtani, 

és mint igényt befogadó aláírni. Az igényt ebben az esetben bejelentettnek kell 

tekinteni. 

 

c) Telefonon történő megkeresés esetén az igénylőt tájékoztatni kell, hogy az 

igénybejelentő lap nyomtatvány megtalálható a Hivatal honlapján. Ha az igénylő úgy 

dönt, hogy szóban akarja megtenni a bejelentést, akkor az igénybejelentő lap 

nyomtatványt az adatvédelmi felelős azonnal kitölti és aláírja, majd e-mailben 

megküldi az igénylő részére. Az igénylő ellenőrzi a kitöltött adatok helyességét, és 

visszaigazoló e-mailt küld az adatvédelmi felelős részére. Ebben az esetben az igényt 

az igénybejelentő lap kiállításának napjától bejelentettnek kell tekinteni. 

16. Az adat-megismerési igény vizsgálata 

 

16.1.  Az adatvédelmi felelős a beérkezett közérdekű adat megismerése iránti igényt azonnal 

érkezteti és iktatja. 

 

16.2. Ha az igény benyújtásakor vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható 

meg, hogy az igényben szereplő adatok vagy azok egy része tekintetében nem a Hivatal 

az adatkezelő, az adatvédelmi felelős haladéktalanul megküldi azt az adatkezelőhöz az 

igénylő egyidejű értesítése mellett. Abban az esetben, ha az igényben szereplő adatok 

vagy azok egy része tekintetében az adatkezelő nem a Hivatal, és az adatkezelő nem 

állapítható meg, az igénylőt az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni.  

 

16.3. Amennyiben az igény nem egyértelmű – így különösen, ha nem tartalmazza az igény 

teljesítéséhez szükséges adatokat, ideértve azt is, ha az igény részleteinek összessége 

alapján nem állapítható meg a megismerni kívánt adatok köre –, az adatvédelmi felelős 

haladéktalanul értesíti az igénylőt az igény pontosítása céljából. A szóbeli igényt 

előterjesztőnek – amennyiben az lehetséges – az adatvédelmi felelős azonnali segítséget 

nyújt a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása érdekében. 

Amennyiben az igénylő az igény pontosítására irányuló felhívásra nem válaszol, az 

igényt visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylőt a felhívásban figyelmeztetni kell.  

 

16.4. Az igény szóban történő módosítása, kiegészítése esetén az adatvédelmi felelős a 

módosításokat, kiegészítéseket rávezeti az ügyiratra.  
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16.5. Az adatigénylésnek a Hivatal nem köteles eleget tenni: 

a) abban a részben, amelyben az azonos igénylő által egy éven belül benyújtott, azonos 

adatkörre irányuló adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkörbe 

tartozó adatokban változás nem állt be; 

 

b) ha az igénylő nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylő esetén 

megnevezését, valamint azt az elérhetőséget, amelyen számára az adatigényléssel 

kapcsolatos bármely tájékoztatás és értesítés megadható. 

 

16.6. Az adatvédelmi felelős felhívására az adatgazda, akinek feladatkörét az igény 

konkrétan érinti, haladéktalanul, de legkésőbb a felhívást követő három munkanapon 

belül nyilatkozik arról, hogy:  

 

a)  szükséges-e az igény pontosítása, és ha igen, milyen szempontok szerint;  

 

b) az igényben megjelölt adat a kezelésében van-e;  

 

c) az igényelt adat a Hivatal honlapján bárki számára elérhető módon közzétételre került-

e;  

 

d) a közérdekű adat megismeréséhez való jogot törvény nem korlátozza-e, különös 

tekintettel a minősített adatok védelmére, az üzleti titok védelmére, a döntés 

megalapozását szolgáló adat védelmére, valamint az EU pénzügy vagy 

gazdaságpolitikai érdeke védelmére; 

 

e) előreláthatólag szükség lesz-e az Infotv.-ben meghatározott határidő- hosszabbításra;  

 

f) az igénylő által másolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész 

előreláthatólag jelentős terjedelmű-e. 

 

16.7. Az adatvédelmi felelős e-mailben tájékoztatja a főigazgatót a Hivatalhoz érkezett 

közérdekű adatigénylésről, valamint az igény teljesíthetőségéről. 

17. Az igényelt adatok összeállítása, minősítése 

 

17.1. Az adatvédelmi felelős felhívására az adatgazda, akinek feladatkörét az igény konkrétan 

érinti, az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumokat a felhívásban 

meghatározott formában és határidőn belül megküldi részére.  

 

17.2. Az adatvédelmi felelős az igény teljesítése során vizsgálja  

 

a) a Hivatal adatkezelői minőségét,  

 

b) az igényelt adatok Infotv. szerinti közérdekű, közérdekből nyilvános vagy döntést 

megalapozó jellegét,  

 

c) azt, hogy az igényelt adatok az Infotv. 27. § (1) bekezdése szerint minősített adatnak, 

vagy az Infotv. 27. § (2)-(4) bekezdése szerinti korlátozottan megismerhető adatnak 

minősülnek-e. 
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17.3. Ha az igény teljesítéséhez – a Hivatal kezelésében lévő adatok alapulvételével – új 

adat előállítása szükséges, az igényt teljesítő adatgazda megvizsgálja az igény 

teljesíthetőségét. A Hivatal nem köteles az igény teljesítése érdekében maga előállítani 

a kért adatokat, a megismerhetőséget kizárólag a kezelésében lévő adatok tekintetében 

kell biztosítania.  

 

17.4. Az igény teljesíthetősége esetén az igény teljesítésében közreműködő adatgazda az 

adatokat, illetve – az igénylő kérése esetén – az ezekről készített másolatokat 

betekintésre, illetve megküldésre előkészíti. 

 

17.5. Az adatvédelmi felelős a megküldésre előkészített adatokat, valamint válaszlevelet 

felterjeszti a főigazgató részére kiadmányozásra.  

 

18. A döntés megalapozását szolgáló adatok megismerésére irányuló igényekkel 

kapcsolatos különös szabályok  

 

18.1. Az adatvédelmi felelős felhívására az adatgazda, akinek feladatkörét az igény konkrétan 

érinti, a felhívásban meghatározott határidőn belül nyilatkozik arról, hogy az igényben 

szereplő adat döntés megalapozását szolgáló adat-e.  

 

18.2. Az igény teljesítésében közreműködő adatgazda a döntés megalapozását szolgáló adatot 

tartalmazó igényt és a döntés megalapozását szolgáló adatot az annak 

megismerhetőségére vonatkozó véleményével együtt az igény tudomására jutását 

követő legrövidebb időn belül megküldi az adatvédelmi felelősnek. Ebben az esetben az 

adatvédelmi felelős értesíti az igénylőt arról, hogy az igényben döntés megalapozását 

szolgáló adat szerepel, és az Infotv. 27. § (5) bekezdésében meghatározott 

engedélyezési eljárást e tekintetben le kell folytatni. A döntés megalapozását szolgáló 

adat megismerését – az adat megismeréséhez és a megismerhetőség kizárásához fűződő 

közérdek súlyának mérlegelésével – a főigazgató engedélyezheti. Az igényt az 

adatvédelmi felelős – szükség szerint az igény teljesítésében közreműködő adatgazdával 

történő konzultációt követően – terjeszti a főigazgató elé. A döntés megalapozását 

szolgáló adat megismerésére irányuló igény – az Infotv. 27. § (6)-(7) bekezdésben 

meghatározott időtartamon belül – a döntés meghozatalát követően akkor utasítható el, 

ha az adat további jövőbeli döntés megalapozását is szolgálja, vagy az adat a Hivatal 

törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól 

mentes ellátását, így különösen az adatot keletkeztető álláspontjának a döntések 

előkészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné. Az adatok megismerését 

engedélyező döntésben a másolatok készítésére irányuló igény teljesítéséről, illetve 

megtagadásáról is dönteni kell. A főigazgatói döntésről az adatvédelmi felelős 

tájékoztatja az igény teljesítésében közreműködő adatgazdát.  

 

19. A sajtó által igényelt adatokra vonatkozó különös szabályok  

 

19.1. A sajtótól érkező adatigénylést az érdekelt szervezeti egységek a Főigazgatói Titkárság 

előzetes jóváhagyását követően, a Jogi és Koordinációs Főosztállyal egyeztetve az 

adatvédelmi felelős közreműködésével kezelik. 
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20. Az igény teljesítésére vonatkozó határidők, az adatok átadása és a költségtérítés 

megállapítása  

 

20.1. Az igény teljesítésére nyitva álló törvényi határidőt az igény benyújtásától kell 

számítani.  

 

20.2. Amennyiben az igénylés pontosításra szorul, a határidő kezdőnapja a pontosított igény 

benyújtásának napja.  

 

20.3. A honlapon közzétett, bárki számára elérhető adatokra irányuló igény esetében – 

amennyiben az adategyezőség fennáll – az adatvédelmi felelős az igénylőt tájékoztatja a 

közzétett adat nyilvános forrásáról és arról, hogy az igényt ezáltal teljesítettnek kell 

tekinteni. 

 

20.4. Az adatvédelmi felelős az igény beérkezését követő legrövidebb idő alatt, de legfeljebb 

15 napon belül – az adatigénylő által meghatározott módon – továbbítja főigazgató által 

kiadmányozott levélben az igényelt adatokat. 

 

20.5. Ha az adatigénylés nagy terjedelmű, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy a 

Hivatal alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű 

igénybevételével jár, a határidő egy alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. Erről az 

adatvédelmi felelős az igénylőt az igény benyújtását követő 15 napon belül tájékoztatja. 

 

20.6. Ha az igénylő az adatokat betekintés útján kívánja megismerni, vagy a másolatokat 

személyesen kívánja átvenni, az adatvédelmi felelős felveszi a kapcsolatot az igény 

teljesítésében közreműködő adatgazdával és az igénylővel időpont egyeztetése céljából. 

Az igénylőnek az igény teljesítésében közreműködő adatgazda az igény teljesítésében 

közreműködő szervezeti egység helyiségében mutatja be az igényelt adatokat. Az 

igénylő a 4. sz. függelékben meghatározott – az ügyirat részét képező – nyilatkozatban 

aláírásával elismeri, hogy az iratokba a helyszínen betekintett, illetve hogy az igényelt 

másolatot megkapta. A nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok 

tanulmányozását az igénylő nem kezdheti meg. Az adatok tanulmányozására – az erre a 

célra kijelölt helyiségben – megfelelő időt kell biztosítani. A bemutatott dokumentum 

tanulmányozása során az igénylő kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve 

változatlanságára felügyelni kell. 

 

20.7. Az igénylő jogosult a bemutatásra került dokumentumokról jegyzeteket készíteni.  

 

20.8. Az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak 

tárolási módjától függetlenül, az igénylő – költségtérítés ellenében – másolatot kaphat.  

 

20.9.  A költségtérítés összegét a Gazdasági és Beruházási-Üzemeltetési Főosztály vezetője 

az adatgazdával történt előzetes egyeztetést követően állapítja meg, melyről az 

adatvédelmi felelős tájékoztatást küld az adatigénylőnek. Az adatigénylő 

kézhezvételtől számított 30 napon belül nyilatkozhat arról, hogy igényét fenntartja-e. 

Ha az igénylő az igényét fenntartja, a Gazdasági és Beruházási-Üzemeltetési Főosztály 
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gondoskodik a számla kiállításáról, amely alapján az igénylő köteles eleget tenni a 

költségekre vonatkozó befizetési kötelezettségének (átutalással). 

 

20.10. Az igénylő által kért dokumentumok a költség megfizetésének igazolását követően 

adhatók át. 

 

20.11. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető 

adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell 

tenni. 

 

20.12. A teljesített adattovábbításról, valamint az elutasított kérelmekről az adatvédelmi 

felelős nyilvántartást vezet.  

 

21.  Az igény teljesítésének megtagadása  

 

21.1  Az adatvédelmi felelős az igény teljesítésének megtagadásáról 15 napon belül értesíti az 

igénylőt, annak indokaival, valamint az igénylőt az Infotv. alapján megillető 

jogorvoslati lehetőségekről való tájékoztatással együtt. 

21.2. Az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól az adatvédelmi felelős 

nyilvántartást vezet és az abban foglaltakról a főigazgató útján minden év január 31-ig 

tájékoztatja a NAIH-ot.  

22.  Az eljárás lezárását követő intézkedések 

 

22.1. Az ügy lezárását, azaz az igény teljesítését, az esetlegesen felmerülő költségek 

megfizetését, illetve az igény teljesítésének megtagadását követően az igénnyel 

kapcsolatban eljárt adatgazda az igénylő személyes adatait az ügyiratból anonimizálás 

útján haladéktalanul törli.  

23. A közérdekű adatokra vonatkozó közzétételi kötelezettség  

 

23.1. Az Infotv.-ben előírt, honlapon történő közzétételek (közzétételi lista feltöltése, 

karbantartása) iránt a honlap karbantartásáért felelős munkatárs intézkedik. 

 

23.2. A közzéteendő adatokat az adatgazdák a honlap karbantartásáért felelős munkatárs 

részére küldik meg, aki haladéktalanul gondoskodik az adatok feltöltéséről.  

 


