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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen Szabalyzat az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivul helyezésérdl sz616 5/22 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiuléndésen az Infotv. rendelkezéseinek
valé megfelelést szolgalja.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Alaptoérvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében az
AEEK tevékenysége soran biztositsa a kezelt személyes adatok védelmét,
meghatarozza a személyes adatok kezelése soran iranyaddé adatvédelmi és
adatbiztonsagi elbirasokat.

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

2. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont (A tovabbiakban:
AEEK) valamennyi szervezeti egységére.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjied az AEEK-ban foglalkoztatott valamennyi
kdzszolgalati tisztviselbére, munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik -—
munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzeési célbdl — szakmai gyakorlatukat az
AEEK valamely szervezeti egységénél toltik (a tovabbiakban egyiitt: Munkatarsak). A
Szabalyzat hatalya kiterjed az AEEK altal kezelt személyes, illetéleg kiilénleges
(egészségugyi adatok teljes korére.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben az AEEK — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve
egyéb atruhazott feladataitdl figgéen — adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozonak
mindsul.

A Szabélyzat alkalmazasat el6 kell irni az AEEK részére véllalkozasi vagy megbizasi
szerzGdés keretében szolgaltatast nyujtok fele, amennyiben tevekenyseguk soran az
AEEK altal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

Jelen szabalyzat a kézérdekl adatigénylésekre nem vonatkozik.

3. FELELOSSEG MEGHATAROZASA
Jelen szabalyzatban meghatarozott, szabalyozott tevékenységek végrehajtasaban az
alabbiak illetékesek, felel6sek:
A szabalyzat elkészitéséert: adatvédelmi tisztvisel6
A szabalyzat ellenérzéséért: informatikai biztonsagi felel6s, jogi igazgaté
A szabalyzat jévahagyasaért: a féigazgato
A szabalyzatban foglaltak alkalmazasért meghatarozott feladatkérokben:
e az AEEK mindazon munkatarsai, akiknek a jelen szabalyzat személyi hatalya
kiterjed
A szabalyzatban foglaltak alkalmazasanak ellenérzéséért:

e a jelen szabalyzatban erre feljogositott vezetdk,
e a bels6 ellendrok.
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4. FOGALOM MEGHATAROZASOK

1. Munkatars: az AEEK-ban dolgozé kormanytisztviseld, kormanyzati ligykezeld,
vagy munkavallalo, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatottak, tovabba azon személyek, akik — munkatapasztalat-
szerzési, kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai gyakorlatukat az AEEK
valamely szervezeti egységénél végzik.

2. AEEK képviseldje: adatvédelmi tisztviseld

Fellugyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
(tovabbiakban: NAIH)

5. A SZABALYZAT LEIRASA
5.1. Személyes adatkezelés alapelvei

Az AEEK a személyes adatok kezelését a szakmai feladatellatashoz két6ds,
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek, illetve a szervi mikodést
szolgalé — nem szakmai feladatellatashoz két6dé — belsé igazgatasi feladatainak (a
tovabbiakban: funkcionalis mikodéssel kapcsolatos feladatok) ellatéasa soran végzi.

Az AEEK a szakmai feladatellatashoz k6t6d6 feladat- és hataskoreinek ellatasa soran
koézérdek( vagy raruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasaval 6sszefliggésben, a
feladat végrehajtasahoz szilkséges személyes adatkezelést végez.

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

Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljaras soran régzitésre kerilt személyes és
kilonleges adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében
azonositasra alkalmatlanna kell tenni. az adatkezelési cél megvaldsulasa utan vagy
jogalap megsziinésével.

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

Az Ugyiratokat az Egységes Iratkezelési szabalyzatrol szolo féigazgatdi utasitasnak
megfelelden kell kezelni. Az Ggyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba az arra
feljogositott Ugyintézdn kivil mas személy — az érintett térvény szerinti betekintési
jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatalyos informaciés
onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél szélod térvény szerint hivatali
tevékenységével 0Osszefiggd feladatellatds szikségessé teszi vagy az érintett
kifejezett hozzgjarulasat.

Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy
ezaltal masok jogai ne sérilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozé
személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb moédon felismerhetetlenné kell tenni.
Ugyanigy szikséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

A kuldnleges kategoriaba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2)
bekezdésében megadott valamely feltétel teljestlése esetén kezelhetd.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
illetékes féosztaly, illetve osztalyok vezetdjének, adatgazdanak személyre lebontottan
meg kell hataroznia és az idészeri allapotnak megfeleléen nyilvan kell tartania.
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5.2. Adatbiztonsagi szabalyok

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

Nem rendszerezett iratnak tekintendd

a) a papir alapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara
vonatkozé rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal
torténik;

b) az elektronikus irat, ha kezel§ programja nem teszi lehetévé a tartalmara
kiterjed6 kulonboz6é szempontu keresést;

c) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkakdzi dokumentum, formajatél figgetlenul (tarolt dokumentum, e-mail).

Az iratok kezelését az AEEK a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél szoélo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban:

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet) megfeleléen, az iratkezelési szabalyzata alapjan
végzi.

E tevékenysége soran biztositja, hogy

a) az ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy
betekintést nem nyerhet, az egyes Ugyiratokban tarolt személyes adatok
védelméért a kijelodlt Ugyintéz6, és az ugyirattal kapcsolatba kerllé mas személy
felelésséggel tartozik.

b) az iratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfeleld ideig
torténik, a tarolasi idét kovetben az irat jellegétdl figgben selejtezésre vagy a
levéltarnak atadasra kerdl.

A munkakézi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rdgzitett személyes és
kulonleges adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kovetben is
biztositani kell. A nem iktatott papiralapu munkakdzi dokumentumokat kiadmanyozast
kévetden meg kell semmisiteni, az elektronikus uton el8allitott munkakdzi
dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az eljarasra vonatkozé feljegyzéseket,
elektronikus leveleket — megdrzés esetén — a megfelelé védettség biztosithatdésaga
mellett kizardlag az AEEK kizarélagos felligyelete alatt all6, illetéktelen hozzaféréstsl
védett informatikai eszkdézbdn lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezeld
rendszert).

Személyes adatokat is tartalmazd elektronikus vagy papiralapt iratot az AEEK
épuleteibdl kivinni kizardlag a munkakori feladat ellatasaval 6sszefliggésben, a
szervezeti egység vezet6jének engedélyével lehet. A Munkatars ez esetben is koteles
gondoskodni arrol, hogy a személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozé munkaidén tul csak
megfelel6 védelmet biztositd helyen (zarhaté szekrényben) tarolhaté. A megfelel
tarolas biztositasaért kozvetlenil az a felelés, akinél az iratok a munkaidé
befejezésekor talalhatoak.

Az AEEK képviseldje a kozds hasznalati nyomtatdn vagy masoldgépen kinyomtatott,
illetve lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni.

Azokat a helyiségeket, ahol k6z6s hasznalatu nyomtatd vagy masologép Uzemel,
adatbiztonsagi kévetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell
hasznalni.
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A Munkatars koételes a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Kbteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitégépet kikapcsolni, a helyiséget
— ahol ez lehetséges — aramtalanitani, az ajtot bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz
vagy a szokasos gylijté helyre leadni. A személyes adatokat is tartalmazo iratok
tarolasara szolgalé helyiségeket, valamint az irodahelyiségeket — amennyiben
ugyintézé nem tartézkodik ott — munkaiddben is zarni kell.

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

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

Az ugyintéz6 a sajat belépési jelszavanak kizarolagos birtokosa, ez az 6 ,digitalis
személyazonossaga", senkire at nem ruhazhatd, mas Munkatars vagy harmadik
személy szamara val6 felfedése, atadasa barmilyen formaban szigortan tilos. Tiltott
adattovabbitasnak mindésul az is, ha a személyes adatok képernyés megjelenitését
harmadik személy is megtekintheti.

Az AEEK adatvédelmi és adatbiztonsagi kockazatai felmérése érdekében a hazai és
eurdpai adatvédelmi jogszabalyokban régzitetteknek megfeleléen adatvédelmi
hatasvizsgalatot folytat le az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval, amelyet ujabb
esetleges adatvédelmi /adatbiztonsagi kockazatok felmerilése esetében évenként
megismétel.

5.3. Iratnyilvantartas

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

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

Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt
személyes adatai megismerését. Erre vonatkozd kérelmét az AEEK iratkezelésért
felel6s szervezeti egységénél terjesztheti el, amely az altalanos Ggyintézési hataridén
belll azt megvalaszolja.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését.
Az erre vonatkozo kérelmét az AEEK iratkezelésért felelés szervezeti egységénél
terjesztheti el8, amely az altalanos tgyintézési hataridén belll azt megvalaszolja. Nem
mindsul pontatlanul nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kovetéen valtozott
szemelyes adat, ilyen okbdl az iratnyilvantartdas nem modosithato.
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6. A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK ELLATASAHOZ KAPCSOLODO, AZ AEEK ALTAL
NYILVANTARTOTT ADATOK KEZELESE

6.1. Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok AEEK altal torténd kotelezé nyilvantartasat igénylé személyes
adatkezelést az AEEK kozvetlen (az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

6.2. Az adatkezelési feladatok ellatasa

Az AEEK gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottak
{adatvédelem, adattakarékossag céljabol megfelelé technikai és szervezési
intézkedések megtétele, adatkezelés biztonsaga és annak garantalasa) teljesitésérél.

Az erintett fel hozzaferesi, helyesbitési jogat — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik
— az AEEK-nal gyakorolhatja. Az erre vonatkozd kérelmét a nyilvantartasért felelés

szervezeti egységnél vagy az adatvédelmi tisztviselénél terjesztheti el, amely az
altalanos ugyintézési hataridén belll azt megvalaszolja.

Adatvédelmi tisztvisel® kdzponti e-mail cime: adatvedelmitisztviselo @aeek.hu

Az AEEK éltal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint — ennek
hianyaban az altalanos ugyintézésre vonatkozo szabalyok szerint — gyakorolhato.

Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kozvetlen vagy kdzvetve
jogszabalyi el6iras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.
Az Aaltalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében az AEEK a honlapjan
tajékoztatast tesz kozzé

a) az e fejezet ala tartozd adatkezelések tényérél;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségérdl;

c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai

gyakorlasahoz sziikséges dgymenetrél.

Az e fejezet szerinti, altalanos kdzérdeket szolgald, jogszabalyi elbiras alapjan
vezetett nyilvantartasokban torténd személyes adat valtoztatasrél mas adatkezel6k
értesitése csak jogszabalyban elbirtak szerint térténhet.

7. FUNKCIONALIS MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES
ADATOK KEZELESE

Az AEEK a funkcionalis feladatainak ellatasa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a
szemelyes adatok kezelését

a) az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szukséges, vagy

b) az adatkezelés az adatkezeld, az érintett vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szikséges, vagy

c) azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szukséges, amelyben az érintett
az egyik fél.
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7.1. Adatkezeloi feladatok ellatasa

Az AEEK a Munkatarsakat a felvételt megel6z6en vagy a felmeriilés idépontjaban
részletesen tajékoztatia az AEEK altal végzett rajuk vonatkozd személyes
adatkezelésrél. A raruhazott kdzhatalmi jogkér gyakorlasahoz az AEEK zavartalan
jogszerii mikodésének biztosithatésaga érdekében az alkalmazas feltétele az
adatkezelések tudomasul vétele.

Az érintett Munkatars részére az AEEK — a jogszabalyban nem megismerhetének
el6irt adatkorok kivételével — biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést.
A kérelmet a nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél kell vagy az adatvédelmi
tisztvisel6nél kell elGterjeszteni.

Az érintett Munkatars részére az AEEK biztositia a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkoz6 kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat
igazolt megadasaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel6s szervezeti
egyseégnél.

Az AEEK a funkcionalis miikddésével dsszefliggésben vezetett nyilvantartasokbol
személyes adat atadast csak a jogszabalyi el6irasok szerint teljesit. Ez aldl kivételt
jelent az adatok technikai adattarolas célu adatfeldolgozasa.

Az AEEK az alkalmazas megsz(inését kdvetéen a Munkatarsravonatkozé személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarolja. Ezen adatokra
helyesbités mar nem kérhetd.

A szerz6déses kapcsolatokkal 6sszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz
hozzaférés, helyesbités csak a szerz8dés egészére vonatkoz6 hozzaférési, médositasi
kérelemként értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthaté végre. Szerzddés
nyilvantartasaval kapcsolatban a tiltakozasi jog nem gyakorolhaté.

Az irat formaban tértént adatkozlésekre vonatkozé adatkezelési nyilvantartas szerepét
a funkcionalis mikddést tdmogatd rendszerek mogottes iktatorendszere tolti be. Az
egyéb —kdzvetlen — formaban t6rténd adatkezelések nyilvantartasardl kulon
gondoskodni kell az adott tertiletnek leginkabb megfelelé médon. Megfelel6 médnak
tekinthetd egy alkalmazasi program naplé adathalmaza, ha a szikséges adatokat
tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

Az AEEK egyes, a Munkatarsakra vonatkozd személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast, igy kuldndsen

a) a személylgyi adatok kezelésére

b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére

c) nyilvdnos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelésére vonatkozd
szabalyokat kiulon szabalyzatban adja ki.

Torzsnyilvantartasi szam: 32/2018. Oldal: 9/16



ACEK

Allami Egészségugyi Ellaté Kozpont 32/2018. szamu Ffﬁlgazgatél utasitas
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

8. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az AEEK, mint adatkezeld a felelésségébe tartozéan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl irasban - ideértve az elektronikus formatumot is - nyilvantartast
vezet. A nyilvantartas tartalmazza a kévetkez6 informaciokat:

a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a k6zds
adatkezelb6nek, az adatkezel® képviselbjének és az adatvédelmi tisztviseldnek
a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az ‘érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak
ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi
szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozéd informacidk, beleértve a
harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR
rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik bekezdés szerinti tovabbitas
esetében a megfelel6 garanciak leirasa;

f) halehetséges, a kiildnbdz6 adatkategdriak torlésére elbiranyzott hataridék;

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

Az AEEK, mint adatfeldolgozé irasban - ideértve az elektronikus formatumot is -
nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek
minden kategorigjarol.

A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkezd informacidkat:

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

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

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

Az AEEK, mint adatkezel6, vagy mint adatfeldolgozé6 megkeresés alapjan a NAIH
rendelkezésére bocsatja az altala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.
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9. INFORMATIKAI LEHETOSEGEK MAGANCELRA TORTENO
HASZNALATANAK FELTETELEI

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

Az AEEK nem szankciondlja a magancélu igénybevételt, de a Munkatarsaknak
tudomasul kell vennie:

a) a névre szolo hivatali cimre érkez6 barmely e-mail-t informatikai biztonsagi
okokbdl az AEEK szabalyzatban meghatéarozott felelés munkatarsa, a
rendszergazda bevonasaval elolvashatja,

b) az alkalmazas megsziinését kdvetben az e-mail fiok nem kertl térlésre, mivel
a hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartasi adatokra az AEEK-nak sziiksége
van.

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

Az AEEK erre feljogositott Informatikai biztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelez6 rendszer adatai
megismerésére a GDPR rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal
O0sszhangban. A megismert adat biztonsagi szempontokon tul mas célra nem
hasznalhato fel.

Az AEEK egyes munkaallomasokon biztositia a nyilvanos internet elérést. Sem
munkaiddben, sem azon kivil nem megengedett a munkaallomasokrdl felkeresni az
interneten nem biztonsagos, szérakozasra szolgald, kétes tartalmakat szolgaltatd
szervereket, zenei vagy film f3jlcseréléket, amelyek nem szikségesek a
munkavégzéshez. A Munkatars nyilvanos interneten végzett tevékenysége a
szervezettdl fuggetlen, otthoni vagy nyilvanos helyen végzett tevékenységével azonos
megitélés ala esik.

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

Kiemelt jelentésége van a felhasznalok részérél az elektronikus informacios
rendszerekben a virusbejutas megel6zésének. Ezért tilos idegen vagy kétes eredeti
adathordozoét helyezni a szamitégépbe, tovabba nem nyithatd meg azonositatlan
feladotol érkezd elektronikus levél melléklete, mert az potencialis virusveszélyt rejt
magaban; az ilyen jellegl email-t megnyitas nélkul torolni kell.

A Munkatars szemelyes tevekenysegével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy
kiléndsen az AEEK esetében alkalmazott informatikai eszkdzdk és szolgaltatasok
otthoni hasznalatanak szabalyait kilon szabalyzat tartalmazza.
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10. SZERVEZETI KOVETELMENYEK
10.1. Betoltend6 szerepek

Az AEEK a személyes adatok megfeleld védelme érdekében az alabbi
feladatkoroket nevesiti:

a) adatvédelmi tisztvisel6;

b) adatfelelés (szervezeti egység);

c) informatikai biztonsagi felelds.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitast nem kaphat;
b) kdzvetlenll a Féigazgatonak tartozik felelésséggel,
c) ellenérzési jogkdre az adatvédelem tekintetében az AEEK valamennyi
szervezeti egységére kiterjed.
Adatvédelmi tisztvisel6vé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakeért8i szintl ismeretével
rendelkezd, llletéleg az adatvédelemben megfeleld jartassaggal bird személy
nevezhet6 ki.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo,
tovdabba az adatkezelést végzd Munkatarsak részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak
vald6 megfelelést, ideértve a feladatkérok kijeldlését, az adatkezelési
maveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolddd auditokat is; az ellenérzés megallapitasait ellenérzési jelentésben
rogziti, amelyet a féigazgatd hagy jéva;

c) tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben egyeztet a NAIH-hal,

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kdrilményére és
céljara is tekintettel vegzi.

Az adatfelelés az AEEK azon 6nallé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa
soran személyes adatot kezel. Az adatfelelds miikddése soran kezelt személyes
adatokra vonatkozéan gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

Az informatikai biztonsagi felelés az AEEK altal kijeldlt szemely, aki a bels6é IT
rendszerek adatvédelmérél, biztonsagos Uzemeltetésérdl, az AEEK informatikai
ellen6rzési feladatairdl gondoskodik.
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10.2. Altalanos felelésségi korok

A jogszabaly altal védett adatok - ide értve személyes adatokat is - kezelésevel
kapcsolatos szabalyok betartasardl az AEEK teljes személyi allomanya koteles
gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miveletekre vonatkozé —altalanos érvényl —
szabalyzatok jogszerliségéért és betartatasaért a féigazgatd, az agazati specialis
utasitasok betartatasaért a féosztalyvezetd felel.

Adatfelelés szervezeti egységen belll felmerilé adatvédelmi, adatkezelési,
adatfeldolgozasi és Ugyviteli feladatok tekintetében az illetékes szervezeti egységek
vezet6i a felelsek.

A Munkatars, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén belll felelés a személyes adatok
feldolgozasaéert, megvaltoztatasaert, toriéséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozataldért, tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR
rendelet, 2011. évi CXII. térvény: az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol, valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megszegésével
okozott.

11. ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

11.1. Adatvédelmi incidens bejelentése

A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst az AEEK adatvédelmi
tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkésdbb 72 o6raval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes
felugyeleti hatosagnak kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 o6ran belul, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé
indokokat is.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartas vagy mikodtetett szakrendszer esetében,
amennyiben az AEEK kozos adatkezelének mindsiil, az AEEK az érintett szervet
értesiti, hogy az a szikséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha
szukségesnek véli — a NAIH értesitését megtehesse.

Az a Munkatars, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel,
igy kuldnosen a biztonsag olyan sérulését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; koteles azt a kozvetlen vezet6je utjan haladéktalanul az adatvédelmi
tisztviselonek bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be,
arrol haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkuldésével az informatikai
szervezeti egység vezetdjét és az Informatikai biztonsagi feleldst.
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Az adatvédelmi incidensrél szél6 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

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

b) kdzolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszinlsithetd
kovetkezményeket;

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

Az AEEK az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, feltintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett
intézkedéseket.

11.2. Az érintett tdjékoztatast az adatvédelmi incidensrdl

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

Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és koézérthetben ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb
a) az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tjékoztatast nyujté egyeb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisitheté kdvetkezményeket;
c) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

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

a) az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilénésen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kvet6en olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett
magas kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan
hatékony tajékoztatasat.
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12. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERELMEK
12.1. A tajékoztatas formaja

Az adatkezelésre vonatkozd altalanos tajékoztatd nyilvanos, az az AEEK honlapjan
hozzaférheté.

Az AEEK a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasat a sajat honlapjan
teszi kdzzé. Az e moddon kdzzétett tajékoztatdé a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése,
illetve 14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendd.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél tajékoztatast kérjen.
Az adatkezelésre vonatkozo kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén -
legfeljebb 25 napon belll, de lehetéség szerint soron kivil kell teljesiteni. Személyes
adatkezelésre vonatkozé egyedi informacio csak az érintett szemeély részére adhato.

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

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

Elektronikus kapcsolattartasnal az AEEK PDF formatumd dokumentumban kiildi meg
a valaszat.

Az AEEK mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a szukséges
adatokat tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatast az informatikai
rendszerben rogzitett adatok alapjan teszi meg, kilon nyilvantartast nem vezet. Az
adatkezelésre, kulondsen az adattovabbitasra vonatkozé nyilvantartasnak minésul:
a) az elektronikus iktatd rendszer az irat formaban to6rténd adattovabbitas
tekintetében
b) az alkalmazasi programok naplé adatai, az alkalmazas keretében torténd
adatkezelés tekintetében.

13. SZEMELYES ADATNAK NEM MINOSULO ADATOK KEZELESE
13.1. Védend6 adat kezelése

Személyes adatnak nem mindsul6, de mas okbdl (kuléndsen Uzleti titkot képez8) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat
kezelésére vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

A nem nyilvanos adatok kezelésére

a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,

b) nem kapcsolddik hozza tajékoztatasi kotelezettség,

c) az adatkezelésr6l - ha kulon jogszabaly masként nem rendelkezik -
nyilvantartast nem kell vezetni.

A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halézaton keresztll bekOvetkezett incidens esetén a kilon jogszabaly szerint a
halézatbiztonsagi kdzpont értesitendd,

b) Uzleti titkok illetéktelen tudomasara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell,
amennyiben ez lehetséges.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2018. november 26. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlleg a
49/2015. féigazgatdi utasitas hatalyat veszti.

A Szabalyzat felllvizsgalataért és modositasaért — évenkénti rendszerességgel — az
adatvédelmi tisztviseld felel6s.
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