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A Kaposvéri Szakképzési Centrum (tovébbiakban: KSZC) adatvédelmérd]l és adatbiztonsagérol, valamint a
kozérdekt adatok elekironikus kzzétételérdl szolo szabdlyozasi dokumentum elkészitéséért és aktualizalasaért
az adatvédelmi felelds, a szabalyozasi dokumentumban foglaltak mtiktdtetéséért a kancellar, féigazgatd és a
tagintézmények igazgatoi a feleldsek.

A szabalyozasi dokumentum célja:

A KSZC munkatarsai részére egyszeril, kozérthetd, attekinthett és kévethetd formaban 8sszefoglalni a személyes
adatok védelmére és a kozérdeki adatok nyilvanossagéra vonatkozé szabalyokat, és azok tsszefliggéseit; tovabba
annak rdgzitése, hogy a KSZC sajat szervezetén belill miként tesz eleget a kbzérdekll és kozérdekbodl nyilvanos
adatok kozzétételére vonatkozo kistelezettségeknek.

A szabalyozéasi dokumentum alkalmazasi teriilete:

" A KSZC valamennyi személyes adatok kezelésével egyiitt jard, illetve kozérdekii adatok nyilvanosségat érintd
eljarasa. Az egészségiigyl adatok kezelésére vonatkozo kitlonods szabalyokat kilén KSZC utasitas 4llapithatja
meg.

Teriileti hataly:
A szabalyozas hatélya kiterjed a KSZC valamennyi szervezeti egységére és az ezekkel kozalkalmazotti vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llé személyekre.
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1. Bevezet6 rendelkezések

1.1 Alapelvek

Célhoz kotottség alapelve: a KSZC személyes adatot kizarélag meghatarozott célbdl, valamely jog
gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet. Az adatkezelésnek minden szakaszédban
meg kell felelnie az adatkezelés céljanak. Biztositani kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

Szitkségesség és ardnyossig alapelve: csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, és annak elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

Teljes koriiség alapelve: az adatkezelés sordn biztosftani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét.

Torvényesség alapelve: az KSZC adatkezelése sorn az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

1.2 Ertelmez6 rendelkezések

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kozvetve
- azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossigara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozo6 kivetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

Az egészségligyi adatok kezelésére vonatkozé kiilonds szabalyokat kiilén KSZC utasitas 4llapithatja
meg.

Bitniigyi személyes adat: a biintetéeljards sordn vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatdsara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
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kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat.

Kozérdekit adat: az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
mé6don vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegét6l, igy kiilongsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabélyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli. Ha t6rvény masként nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyi énkormanyzati szervvel kotstt szerz6dés alapjan kotelezden igénybe veend6 vagy mas
médon ki nem elégithetd szolgéltatist nyGjté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindésiil6 adat is.



A kozérdekb6l nyilvanos személyes adatok honlapon térténd kozzétételére az Info. tv. 1. melléklete és
a kézfeladatot ellaté személy jogallasara vonatkozo kiilon torvény rendelkezései irdnyaddak.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat -
teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedod - kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatinak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat toriését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely onélléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

adatfeldolgozdval végrehajtatja.
A KSZC az altala kezelt személyes adatok tekintetében adatkezeldnek mindsiil.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kilondsen gyfijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvinossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa,
zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas. az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetévé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhettvé tétele.
Adattirlés.: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisa t6bbé nem lehetséges.

Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re torténd korlatozésa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil
a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott

szerz&dést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot - az
adatfelelés altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatallomany. az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozodval.

Adattovabbitas: Az adatot meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.



Adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatok tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil
a milveletek végrehajtdsihoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabély rendelkezése alapjan kotott
szerzO8dést is - adatok feldolgozasat végzi. A KSZC az altala kezelt személyes adatok feldolgozasara
adatfeldolgozodt vehet igénybe.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekil adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.
A KSZC az altala eldallitott kdzérdekil adatok tekintetében adatfeleldsnek minbsiil, azzal, hogy a
tagintézmények vonatkozasaban az adatfeleldsi feladatkorbdl adodd, sajat hataskorben elvégezhett és
jelen szabdlyzatban rogzitett feladatok tekintetében a tagintézmény igazgatoja a felelds.

Hozzajarulds: az érintett kivansaganak dnkéntes és hatarozott (kiilonleges adat esetében frasban, egyéb
személyes adat esetében szoban, frasban, vagy rautalé magatartissal torténd) kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6
személyes adatok - teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez. Kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

2. Az adatvédelemért felelds személyek feladatai
2.1 Adatvédelmi és az adatfelelosok kijelolése

Jelen szabalyzatban foglaltak kovetkezetes és szakszer( végrehajtasarol a KSZC adatvédelmi felelésnek
és a tagintézményi adatfelelésoknek kell gondoskodnia.

A KSZC adatvédelmi felelés feladatait a KSZC jogasza, a tagintézményi adatfeleldsok feladatait az
igazgatdk latjak el.

A tagintézményekben az igazgatd az adatfelelds. A tagintézmények adatfeleléseinek nevét, e-mail és
telefonos elérhet8ségét tartalmazd nyilvantartist a KSZC adatvédelmi felelése vezeti azzal, hogy a
kijelslést, vagy a valtozast kdvets 8 napon belill a nyilvantartdst médositani kell.

A KSZC adatvédelmi feleldse és a tagintézmények adatfelelései gondoskodnak:

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzésérol,

- valamint az adatvédelmi incidenssel érintett tajékoztatasarol,

- az eseményekrdl és a tdjékoztatasokrol a monitorozas érdekében nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza
o az érintett személyes adatok korét,
e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens id6pontjat, kériilményeit, hatasait,
e az elharitisira megtett intézkedéseket, valamint
o az adatkezelést el6ir6 jogszabilyban meghatirozott egyéb adatokat.
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A KSZC adatvédelmi felel6se jogosult a jelen szabalyzat eldirasainak betartasat a tagintézményeknél
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ellendrizni, tovabba az el6irdsokat vétkesen megszegOkkel szemben a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanal fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi.

2.2 A KSZC adatvédelmi feleldsének a feladatai

Kozremlkodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositaséban.

Ellen6rzi az Info. tv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabélyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢&s az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Gondoskodik a kézérdekil adatok elektronikus kzzétételével kapesolatos feladatok ellatasanak
biztositasardl, valamint vizsgalja az Info. tv. végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek
teljesitését, amelynek eredményér6l a tagintézmények adatfelel6sok részjelentései alapjan
évente legalabb egy alkalommal irdsos beszamolot készit a kancellar részére.

Az adatvédelemmel kapcsolatos ismereteit folyamatosan frissiti.

Koordinalja és segiti a tagintézményi adatfeleldsck munkajat.

Végzi a felelsségi korébe tartozd és a tagintézmény adatfeleldsétol kapott tajékoztatas alapjan
a KSZC-hoz érkezeit bejelentés, helyesbiiés, zarolas vagy t6riés iranti kérelem, tiltakozas &s
kozérdekii adat megismerése iranti igény szabalyszer(i teljesitését.

Az adatvédelmi felel6si jogk6rében elkészitett dokumentumokat ellatja alairasaval. A felé
elbterjesztett dokumentumokat szabalyszertiségi ellen6rzés utan jovahagyoként irja ala. A
dokumentumok legalabb 3 eredeti példanyban kell késziiljenek, melybdl egy példanyt minden
oldalon el kell 14tni szignéval.

Amennyiben sziikséges a keletkezett dokumentumok jogi ellenjegyzését elvégzi.

2.3 A tagintézmény adatfelelosének feladatai

A KSZC adatvédelmi felel6sével egyiittmiikédve, a felelosségi korébe tartozd teriileten
kozremitkodik, illetbleg segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositisaban.

A feleldsségi korébe tartozo teriileten részt vesz a személyes adatok védelmével és a kozérdekii
adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd jogszabialyok, valamint a jelen szabilyzat
rendelkezéseinek megtartasanak ellenérzésében.

Téjékoztatja a KSZC adatvédelmi felelosét a feleldsségi korébe tartozd teriiletre érkezett
bejelentésekrdl, kozremiikddik a felelésségi korébe tartozd teriiletet érintd bejelentések
kivizsgalasarol.

Végzi a felel6sségi korébe tartozo teriiletre érkezett tjékoztatas, helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelem, tiltakozas és kozérdekil adat megismerése iranti igény tovabbitasat a KSZC
adatvédelmi felel0se felé, amennyiben annak sajéat hataskérben nem tud eleget tenni. (pl. jelen
szabalyzat szerint az iratok, tajékoztatok kiadmanyozasa céljabdl.)

A felel6sségi kirébe tartozo teriiletre érkezett tajékoztatas, helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem, tiltakozés és kozérdekll adat megismerése iranti igény sajat hataskorben elvégezhetd
feladatait az adatfelelésnek kell elvégezni. Az adatfelel6si kérében elkészitett dokumentumokat
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ellatja alafrasaval. A dokumentumok legalabb 3 eredeti példanyban kell késziiljenek, melybol
egy példanyt minden oldalon el kell latni szigndval.

Az adatfelelds az adatkezelést érints, sajat hataskorben tett intézkedésekrdl, az intézkedést

"woor

kovetden haladéktalanul értesiti a KSZC adatvédelmi feleldsét.
Vezeti a felel0sségi korébe tartozo teriilet adattovabbitasi nyilvantartasat.

Vezeti a felel8sségi kirébe tartozo teriileten kezelt kozérdekl adatok és a kozérdekbd] nyilvanos
adatok megismerésére benyQjtott, elutasitott igények (és az elutasitisok indokainak)
nyilvantartasat.

A felelBsségi korébe tartozo teriileten tAmogatja a KSZC adatvédelmi felelésének munkajat.

r o orr

2.4 Az informatika eszkozok és programok miikodéséért felelds (Rendszergazda, Informatikus)
feladatai

A Rendszergazda a KSZC adatvédelmi felel6sének éltalanos feladatai mellett:

ellatja az adatfeldolgozas informatikai feliigyeletét,

feltarja a veszélyforrasokat, koveti veszélyforrasok korében bekdvetkezd valtozdsokat és
kezdeményezi a sziikséges intézkedések az adatvédelmi felel6snél és/vagy a kancellarnal,

felelds az informatikai rendszer iizembiztonsagaért, a biztonsdgi madsolatok készitéséért és
karbantartaséért,

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek tjrainditasarél, illetve az Gjrainditashoz sziikséges
paraméterek reprodukalhatésdgardl,
a védelmi eszk6zok miikddésének, a szerviz—ellatas biztositasanak folyamatos ellendrzése;

r 1

felelds a szamitogépes rendszer hardware eszkozeinek rendszeres karbantartasaért,
nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardware és kiiléndsen a szoftver eszkdzoket;
ellenérzi a vasarolt vagy més tton beszerzett szoftver helyes mikddését, a hasznélat
jogszerliségét,

virusinformaciok napra készen tartdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
virusvédelemmel foglalkoz6 szervezetekkel, javaslatot tesz a veliik vald egytittmiikodés
formaira,

a virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a feltételezett fertézott rendszer izolalasardl, a
fert6zés okéanak felderitésérdl, a virusmentes generalasrol,

folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikodése és biztonsaga szempontjabol
kritikus paraméterek alakulasat, ellenérzi a rendszer sajat adminisztricidjat, javaslatot tesz a
rendszer sziik keresztmetszeteinek felszamolasara.

2.5 A KSZC-ban és a tagintézményekben a rendszer napi iizemeltetésével megbizott feladatai

A rendszeriizemeltetéssel megbizott munkatars biztositja a KSZC és a tagintézmények szervezeti
egységeiben az informatikai rendszer szakszerli tizemeltetését. Ennek kapcséan napi tennivaloi:

a napi munkakezdésig a rendszert miikodéképessé tenni;

a rendszerben milk6dd programokat hasznélatba vételre eldkésziteni;

folyamatos ilizemelés esetén dokumentalni az automatikus tizem lefolyasat;
gondoskodni a napi dllomany mentésérdl;

a rendszer szabalyszer{l haszndlataval, a mentett allomanyt biztonsagba helyezni;
biztositani az automatikus kommunikacidt, és az éjszakai izemmod feltételeit;



3. Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra vonatkozé alapvet6 szabalyok

Minden adatkezeléssel foglalkoz6 vezetd és beosztott kiteles megtartani az adatvédelmi eléirdsokat,
tovabba koteles gondoskodni az adatok biztonsédgardl és megtenni minden intézkedést az adatvédelmi
szabélyok érvényre juttatasa érdekében.

3.1 Papiralapu adatkezel6 eszk6zokon nyilvantartott adatok védelme

Az ligyiratokat a szervezet ligyirat-kezelési szabalyzatiban elbirtak szerint kell kezelni és tarolni, az
iigyiratokra feljegyzett iktatészamoknak megfelel6en, a keletkezés idejének megfelelé sorrendben. Az
iigyiratok kezelése, tarolasa soran illetéktelen személy azok tartalmaba betekintést nem nyerhet. Ezért a
kijelslt iigyintéz6, és minden - az ligyirattal kapcsolatba keriil6 - alkalmazott felelsséggel tartozik. A
tarolasi id6 alatt barmilyen adatkezelési eseményrél irasos feljegyzést kell késziteni.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat gy kell megsemmisiteni (pl. iratmegsemmisits
berendezés hasznalatival), hogy az azon szerepld személyes adatok felismerhetetlenekké valjanak.

3.2 Informatikai eszk6zokkel nyilvantartott adatok védelme

A személyes adat technikai védelmének a biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie az adatkezelbnek, az adatfeldolgozonak, illetbleg a tavkozlési vagy informatikai eszkéz
iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton, vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik. Az adatkezelés jelentds részben az informatikai eszk6zok hasznélataval torténik, amely - az
adatkezelés minden fazisaban - az alabbi feltételek figyelembevételével valdsulhat meg:

- meg kell teremteni, a szamitogépes adatfeldolgozasban alkalmazott hardware eszk6zok
miikodési biztonsagat, amelynek soran védelmet élveznek az informatikai eszkdzok
tizemeltetéséhez szitkséges okmanyok és dokumentaciok;

- figyelembe kell venni az adatfeldolgozé programrendszerek, valamint a feldolgozést tAmogat6
rendszer-szoftverek  tartalmi és  logikai  egységét, elGirdsszerli  felhasznalasat,
reprodukalhat6sagat.

4. Személyes adatok kezelése, célhoz kotottsége

4.1 A személyes adat kezelésének foszabalya

Személyes adat akkor kezelhet6, ha az adatkezeléshez az érintett hozzajrul, vagy azt torvény elrendeli.
Kiilonleges adat akkor kezelhet8, ha az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy térvény -
meghatarozott kozérdekbol - elrendeli.

Torvény altal elrendelt adatkezelés (kotelez6 adatkezelés) esetén a KSZC csak a torvényben
meghatérozott adatfajtikat, az abban meghatarozott célbdl és feltételek mellett, az ott megjelolt
id6pontig kezelheti.

Ha a hozzajarulason alapul6 adatkezelés célja az adatkezelSvel irdsban k6tott szerzodés végrehajtasa, a
szerzOdésnek tartalmaznia kell minden olyan informéciét, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintettnek ismernie kell, igy kiilontsen a kezelendé adatok meghatdrozasat, az
adatkezelés id6tartamat, a felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
adatfeldolgozé igénybevételének tényét.

A szerzddésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul
adatainak a szerzédésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.



4.2 Személyes adat kezelése hozzajarulas és torvényi felhatalmazas nélkiil

Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzajarulasanak
beszerzése lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna, de a személyes adat kezelése:

- a KSZC-ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

- a KSZC vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges (ha ezen
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érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozaséval aranyban 4ll).

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a KSZC a felvett adatokat torvény
eltérd rendelkezésének hidnyaban
- a r4 vonatkozd jogi kételezettség teljesitése céljabol, vagy
- a KSZC vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges (ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozésaval ardnyban 4all),
tovabbi kiilén hozz4jarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéjarulasanak visszavonasat kovetden
is kezelheti.

Ha az érintett cselekv6képtelensége folytan vagy mas elhérithatatlan okbdl nem képes hozzijarulasat
megadni, akkor
- a sajat vagy mds személy létfontossagti érdekeinek védelméhez, valamint
- a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elhdritasadhoz vagy
megeldzéséhez sziikséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennalldsa alatt az érintett
személyes adatai kezelhetoek.

A 16. életévét betsltott kiskorh érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult iigyben az eljaras lefolytatdsahoz sziikséges személyes
adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

4.3 Az érintett eldzetes tajékoztatasanak kévetelménye

Az érintette] az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzédjarulason alapul
vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld meghatarozott esetben hozzajarulas
nélkiil, illetve a hozzAjarulés visszavonasat kovetden is kezelheti, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az ezen
informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Ha az érintettek személyes tijékoztatdsa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a tajékoztatas
megtorténhet az alabbi informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:
- az adatgylijtés ténye,
- az érintettek kore,
- az adatgyiijtés célja,
- az adatkezelés id6tartama,
- az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,
- az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek ismertetése,
valamint
- ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartisi szama.
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4.4 Az adatkezelési korlatozas

Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak (rendelet, hatarozat)
rendelkezése alapjan az adattovabbit6 adatkezel6 az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a személyes adat
- kezelésének lehetséges céljat,
- kezelésének lehetséges id6tartamat,
- tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,
- érintettje az Info. tv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
- kezelésének egyéb korlatozasat,
akkor a KSZC a személyes adatot csak az adatkezelési korlatozasnak megfeleld terjedelemben és médon
kezelheti, az érintett jogait az adatkezelési korlatozasnak megfeleléen biztosithatja.

A KSZC az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkiil is kezelheti a személyes adatot és biztosithatja az
érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbit6 adatkezel elézetes hozzajarulasat adta (és ez nem litkozik az

alkalmazandd jogi rendelkezésbe).
Torvény, nemzetkozi szerzddés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése alapjan az
KSZC, amennyiben személyes adatot tovabbit, azzal egyidejiileg a cimzettet tijékoztatja az
alkalmazandé adatkezelési korlatozasrdl. A KSZC kérheti, hogy az adatatvevd tajékoztassa az atvett
személyes adatok felhasznalasarol.

5. Adatfeldolgozas megbizas keretében

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az Info.
tv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon jogszabalyok keretei kozott a KSZC hatarozza meg.

Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitiasok jogszer(iségéért a KSZC felel. Az adatfeldolgozé a
tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztataséért, torléséért,
tovabbitasaért, és nyilvinossigra hozatalaért. Az adatfeldolgozd az adatkezel6 rendelkezése szerint
vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozét.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséara jutott személyes
adatokat kizarélag a KSZC rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat a KSZC rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozisra vonatkozd szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozasra nem adhat6
megbizds olyan szervezetnek, amely a feldolgozandd személyes adatokat felhasznald {iizleti
tevékenységben érdekelt.

6. Az érintettek jogai
Az érintett kérheti a KSZC-t61, hogy

- tajékoztassa személyes adatainak kezelésérdl, - helyesbitse a kezelt személyes adatait, illetve
- atorvény altal elrendelt adatkezelés kivételével a kezelt személyes adatait térélje vagy zarolja.

7. Személyes adat, tajékoztatas iranti kérelem,
Az érintett tajékoztatast kérhet a KSZC éltal kezelt, illetve a KSZC altal vagy rendelkezése szerint

megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, azok forrasar6l, az adatkezelés céljardl,
jogalapjar6l, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérbl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
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tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitds
jogalapjarol és cimzettjérol.

A KSZC az adattovabbitis jogszerliségének ellenbrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol
szervezetenkénti (kérelmez6nkénti) bontasban adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
az 4ltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat. Az adattovabbitisra vonatkozd nyilvantartds - és ennek alapjén a

tajékoztatasi kotelezettség - id6tartamat az adatkezelést szabalyozo jogszabaly korlatozhatja.

A t4jékoztatast haladéktalanul meg kell kiildeni a kérelemben megjeldlt adatokat kezeld szervezeti
egységnek, amely koteles a tajékoztatdsra vonatkozé kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil,
kozérthetd formaban, az érintett erre iranyul kérelmére frasban megadni a tajékoztatést.

A thjékoztatds kiadméanyozasara a KSZC iratkezelésér6l sz616 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,
azzal az eltéréssel, hogy kiadasa el6tt - jovahagyés céljabol - a KSZC adatvédelmi feleldséhez el6 kell
terjeszteni.

A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetbségeire.

A tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a tArgyévben azonos adatkdrre vonatkozéan
tajékoztatasi kérelmet, igényt az adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithat6 meg.

A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerz6dés is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tijékoztatds kérése helyesbitéshez
vezetett.

7.1 A tiajékoztatas megtagadisa

Az érintett t4jékoztatasa csak akkor tagadhatd meg, ha ezt térvény, vagy az adattovabbité altal jelzett
adatkezelési korlatozas lehet6vé teszi. Az érintettet a felvilagositas megtagadasanak indokardl, illetve a
birdsagi jogorvoslat és a KSZC-hoz fordulas lehet6ségérol tajékoztatni kell.

A t4jékoztatds megtagaddsardl sz616 dontés kiadmanyozasara a KSZC iratkezelésérol szol6 szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa el6tt - jovahagyas céljabdl - az
adatvédelmi felel6shoz el6 kell terjeszteni.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatfelelésok az adatvédelmi felelds
Utjan nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatosagot.
Az elutasitott kérelmekrdl az adatvédelmi felelés nyilvantartast és a tagintézmények adatvédelmi

feleldsei altal készitett részanyagok alapjan - a kancellarnak a targyévet kovetd év januar 31-éig
beszamolot készit.

8. Személyes adatok modositasa és torlése
Személyes adatok helyesbitése és torlése csak a térvényben meghatarozott eljarassal végezhetd el.

Ha a személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valdsagnak megfeleld személyes adat
rendelkezésre 4ll, a személyes adatot helyesbiteni kell.
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A személyes adatot torolni kell, ha

a) kezelése jogellenes,

b) az érintett ezt kéri,

¢) hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zérja ki;

d) azadatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott hatarideje
lejart

e) azta birdsdg vagy a NAIH elrendelte.

Az elézé felsorolas d) pontjaban meghatarozott torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes
adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari
Orizetbe kell adni.

Torlés helyett zarolni kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésre 4ll6
informaciok alapjén feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt
személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennéll az az adatkezelési cél, amely a személyes
adat torlését kizarta.

A kezelt személyes adatot meg kell jellni, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de
a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

Az adatokat kezeld szervezeti egységnek a helyesbitésrol, a zarolasrdl, a megjelolésrol és a torlésrdl az
érintettet, tovabba mindazokat értesftenie kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti. Az értesités kiadmanyozaséra a KSZC kiadméanyozasi és alairasi rendjérol sz6lo
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa el6tt - jdvahagyas céljabol -
az adatvédelmi felel6shoz el kell terjeszteni.

Ha az adatokat kezel$ szervezeti egység az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil az érintettel irasban k6z61ni kell a helyesbités,
zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitidsa esetén az érintettet tdjékoztatni kell a
bir6sagi jogorvoslat, tovabba a NATH-hoz fordulas lehet6ségérol.

A kérelem elutasitasardl szolo tijékoztatis kiadmanyozasira az KSZC kiadméanyozasi és alairasi
rendjér6l szolé szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa elétt -
jovahagyas céljabol az adatvédelmi feleldshoz eld kell terjeszteni.

9. Személyes adatok felhasznaldsa statisztikai és tudomanyos célra

A kotelez6 adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltér8en nem rendelkezik - a
Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi azonositdsra alkalmas médon atveheti és
térvényben meghatarozottak szerint kezelheti. A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott
személyes adatok - ha térvény eltér6en nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetdk.

Tudomanyos kutatés céljara felvett személyes adat csak tudoményos kutatas céljara hasznalhaté fel. A
személyes adat érintettel valé kapcsolatanak megéllapitasat - mihelyt a kutatdsi cél megengedi -
véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek
meghatirozott vagy meghatérozhatd természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok
egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok Gssze, ha az a kutatas céljara sziikséges.

A tudomanyos kutatast végz6 szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra,

ha az érintett ahhoz hozzajéarult, vagy az a torténelmi eseményekrol folytatott kutatasok eredményeinek
bemutatasahoz sziikséges.
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10. Tiltakozasi jog

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag a KSZC-ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez, vagy a KSZC, az adatatvev$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendeli el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetleniil tizletszerzés, kézvélemény-kutatas, vagy
tudoméanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil meg
kell vizsgélni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni, és a dontésrdl a kérelmezot
irasban tajékoztatni kell.

A tiltakozasnak helyt nem ad6 dontés kiadmanyozaséra a KSZC kiadményozasi és alafrasi rendjérdl
sz6l6 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a dontést kiadasa el6tt -
jovéhagyas céljabdl - az adatvédelmi feleldshoz el kell terjeszteni. A dontésben az érintettet
tajékoztatni kell arrdl, hogy amennyiben az érintett a KSZC dontésével nem ért egyet, a dontése
kozlését61 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

Amennyiben a tiltakozds megalapozott, az adatkezelést meg kell sziintetni, és az adatokat zarolni kell,
valamint a tiltakozasrdl, illetve az annak alapjén tett intézkedésrél adatokat kezeld szervezeti egységnek,
értesitenie kell mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban a KSZC
tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

Az értesités kiadményozdsira a KSZC kiadméanyozasi és alafrasi rendjérél szold szabélyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa elott - jovahagyéas céljabol - az
adatvédelmi felel6shoz el6 kell terjeszteni.

Ha a KSZC az adatatvevd értesitését elmulasztja, az adatatvevd felvilagositast kérhet az adatatadas
meghitisuldsival kapcsolatos kériilményekrdl, amely felvilagositast a kérelem kézbesitését kovetd 8
napon beliil meg kell adni.

A KSZC az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban nem
tovabbithato az adatatvevd részére, ha a KSZC egyetértett a tiltakozassal, illetéleg a birosag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

11. Kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

11.1 A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A KSZC a feladatkorébe tartozd iigyekben - igy killonosen az allami koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az édllami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznildsdra és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositisara vonatkozdan - kételes elésegiteni a kozvélemény gyors, pontos és hiteles
tajékoztatasat.

A KSZC-nak lehettvé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kozérdeki adatot és kdzérdekbdl nyilvanos
adatot - térvényben meghatirozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekll vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérél

sz0l6 térvény szerinti mindsitett adat. A minGsitett adatok megismerésére és védelmére vonatkozd

"

el6irasokat kiilon KSZC utasitas allapitja meg.
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Az iizleti titoknak mindsiilé adat nem hozhatd nyilvanosségra, illetve azzal kapcsolatban tajékoztatas
nem adhato.

Kozérdekbdl nyilvanos adatként nem minésiil tizleti titoknak a kozponti és a helyi Snkorményzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatis felhasznalasdval, koltségvetést érintd juttatissal,
kedvezménnyel, az allami és Onkorményzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
hasznositasdval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érint6 barmilyen
jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanosségra
hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett
ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
ardnytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvinos adat
megismerésének lehettségét

A KSZC feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara irdnyulé eljards sordn készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasét szolgald adat a keletkezésétSl szamitott tiz évig (kiilon jogszabaly
rendelkezése esetén ennél révidebb ideig) nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat
megismeréséhez és a megismerhetdség kizardsdhoz fiiz6dé kozérdek stlyanak mérlegelésével - az
adatvédelmi felelos véleményének kikérését kovetden, a kancellar engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény - az eléz6ekben meghatarozott
id6tartamon beliil - a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jovObeli
doéntés megalapozasat is szolgalja, vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv térvényes
miikodési rendjét vagy feladat- és hatdskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatasat, igy
kiiléndsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

11.2 A kozérdekii adatok megismerése iranti igény

A kozérdeki adat és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irant széban, irdsban vagy elektronikus
uton barki igényt nytjthat be. Az adatigényléssel 6sszefliggésben - ha torvény masként nem rendelkezik
- az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és a
masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igényls személyes adatait haladéktalanul t6rdlni kell.

A kozérdekll adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant igényt elektronikus Gton a
Kaposvari Szakképzési Centrum adatvédelmi tisztviseldjének e-mail cimére lehet benyijtani. Az
adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetosége a KSZC honlapjan (www kszc.hu) kézzétételre keriil.

Ha az adatigénylés mas e-mail cimre érkezik, azt a beérkezése napjan, vagy ha a hivatalos munkaid®
vége utan érkezik a kdvetkezd munkanapon meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztviseld e-mail cimére.
Adatigénylés esetében az adatvédelmi felelds haladéktalanul, vagy ha a hivatalos munkaid6 vége utén
érkezik a megkeresés, a kovetkez6 munkanapon
a) kijeloli tovabbi ligyintézésre, az igényben megjelolt adatokat kezel® szervezeti egység
adatfelelését, és ezzel egy idOben tovabbitja az adatigénylést Gigy, hogy az igényls személyes
adatait el kell fedni a tovabbitott dokumentumon.
b) amennyiben az adatigénylés targyaban a KSZC kozponti szervezeti egységénél lehetséges az
ligyintézés, akkor az igénylés targyaban azonnali hatllyal az adatvédelmi felelds koteles
meginditani az eljarast.
A szervezeti egység, tagintézmény adatfelelése a megkeresést kovetéen azonnal meginditja az igényelt
adatokat kezel0 szervezeti egység kozremiikodésével az tigyintézést, melynek eredményérdl tajékoztatja
az adatvédelmi felelOst.
Az igényre késziilt értesitd kiadmanyozasira a KSZC kiadmanyozisi és aldirasi rendjérdl szold
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa el6tt - jévahagyas céljabol -
az adatvédelmi felel6shoz el6 kell terjeszteni.
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Az igényben megjeldlt adatokat kezel$ az igényt, annak a KSZC-hoz vald érkezését kovetd 15 napon
beliil koteles teljesiteni, vagy az Info. tv. szabalyainak megfeleléen a teljesités megtagadaséardl az
igényl6t értesiteni.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv nem kételes eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényl altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyul6 adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem 4llt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv nem koteles eleget tenni, ha az igényld
nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatds és értesités
megadhato.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a 15 napos hatéridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6] az adatigénylét az igény KSZC-hoz val6 érkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell. Bzen alairt tdjékoztatdst meg kell kiildenie mdsolatban a
tagintézményi adatfelelésnek, az adatvédelmi felelés Gtjan a kancellarnak.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatigényl6t fel kell hivni az igény pontositdsara.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatél figgetlentil
az igényld masolatot kaphat. A KSZC az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt
koltség mértékéig terjedben - koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylSt az igény
teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Az igényld a megkapott t4jékoztatds kézhezvételét kévetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az
igénylését fenntartja-e.

A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatdnak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig terjedd
idtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele.

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a KSZC alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaertforrds
aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az
igényld mésolatot igényelt, jelentds terjedelmt, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
kormanyrendeletben meghatirozott 8sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld Aaltali
megfizetését kévetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a KSZC alaptevékenységének ellatdsihoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, illetve a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmili, tovabbd a Koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a mdsolatkészitést nem igénylé lehetdségeir6l az igényl6t az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil thjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének megallapitdsa soran figyelembe vehetd koltségelemek:
- azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

- azigényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerforrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

A koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly hatdrozza meg.

Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és - amennyiben ez aranytalan nehézség nélkiil teljesithet6 -

o

az adatigényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni.
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Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus forméaban nyilvanosségra hoztak, az igény teljesfthetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forrds (hivatkozés) megjellésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd formaban nem
lehet eleget tenni. A kézérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven fogalmazta
meg.

Az igény teljesitésének megtagadasard], annak indokaival, valamint az igényl6t a térvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valé tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvets 15 napon
beliil frasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t.

A valaszlevél tervezetet az adatvédelmi felelds jogszabéalyoknak vald megfeleléség tekintetében
megvizsgalja.

Az értesités kiadmanyozdsira a KSZC kiadmanyozasi és alairdsi rendjérdl szdlo szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiaddsa el6tt - jovahagyas céljabdl - az
adatvédelmi felel6shoz el kell terjeszteni, majd az adatvédelmi felelSs 1tjan a kancellarhoz fel kell
terjeszteni.

Ha a kozérdeki adatot, illetve a kézérdekbol nyilvanos adatot tartalmazé dokumentum az adatigényld
altal meg nem ismerhet0 adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet® adatot felismerhetetlenné

kell tenni.

Ha a kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitésének
megtagadasa tekintetében torvény a mérlegelést lehetdvé teszi, a megtagadas alapjat sziiken kell
értelmezni, és a kozérdekil adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizdrolag abban az esetben
tagadhaté meg, ha a megtagadéas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb silyl az adal megismerésére
iranyuld igény teljesitéséhez fliz6d6 kdzérdeknél.

A KSZC gazdalkodasdnak 4atfogd, szdmlaszintl, illetve tételes ellenérzésére iranyuld
adatmegismerésekre az Info. tv.-en kiviili kiilén torvények rendelkezései iranyaddk.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezelé az adatvédelmi felelds
utjan nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januér 31-éig tjékoztatja a Hatésagot.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl a KSZC adatvédelmi felelése - a
tagintézmény adatvédelmi feleldsei altal vezetett nyilvantartdsok adatai alapjan késziilt irdsos

tajékoztatd anyagot- minden év janudr 31-éig beszamold forméban megkiildi a kancellar résére.

Amennyiben az adatkér6 a kérelmében megjelslt kozérdekil adatokat tudomédnyos kutatémunkahoz,
szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez hasznéalna fel, az anyaggytijtést és kozzétételt a kancellar
egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

11.3 A kozérdekit adatok elektronikus kozzététele

A KSZC éaltal kozzéteendd kozérdekli adatok korét a valamennyi kozzétételre kotelezett szervre
egységesen kotelez6, Info. tv.-ben meghatarozott &ltalanos kozzétételi lista hatdrozza meg.

A foglalkoztataspolitikai, munkavédelmi, munkaiigyi, szak- és feln6ttképzési dgazatokra vonatkozdan
Jjogszabaly meghatéarozhat egyéb kozzéteend adatokat (kiilonss kozzétételi lista).

A kancellar - a NAIH véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a KSZC-ra tovabbi kételezéen
kozzéteendd adatkort hatrozhat meg (egyedi kozzétételi lista).
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A féigazgatés a gazdasagi vezetével és a KSZC jogészaval egyiittmiikodésben kialakitja a honlap
kozzétételre szolgald adatstruktirajat és formajat.

A KSZC fdigazgatdja informatikai szakember kozremiikodésével

a) gondoskodik az internetes honlapon az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban az esemény bekdvetkeztének datuma és iddpontja, valamint az
esemény kivaltisaban kdzremiikds felhasznald nevének naplozasarol;

b) az a) pont szerinti naplézott adatdlloméanyt védi a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy 4ltali
moédositastdl, az egyes bejegyzések torlését6l vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatdl, illetve biztositja, hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza;

¢) az a) pont szerinti napl6r6l rendszeresen biztonsagi masolatot készit;

d) a kozzétételt érintd tizemzavarrdl a adatvédelmi felelést haladéktalanul tajékoztatja;

e) a kozzétételre szolgildé honlap elérhetetlenségét okozd barmely lizemzavar esetén kdteles
munkaid6ben az lizemzavar elharitasa érdekében haladéktalanul intézkedni;

f) a kozzétételre szolgalé honlapot lehetdség szerint Ggy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengén latok altal széles korben hasznalt eszk6zokkel is olvashato
legyen;

g) gondoskodik réla, hogy a kdzzétett adatok védve legyenek a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen (amennyiben az adatok ismételt elééllitdsa és kozzététele mas
médon nem, vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztats,
torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell
késziteni).

Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az 4ltaldnos, kiilénos és egyedi
kozzétételi listak szerint kételezéen kozzéteendd kozérdekli adat elérhetd legyen. Ahol a kozzétételi
lista idegen nyelven val6 kozzétételt ir el6, a kozérdekii adatot az adott nyelven is k6zzé kell tenni.

Sziikség szerint a honlapon meg kell jel6Ini a jogel6ddk megsziinésének tényét és jogalapjét is, tovabba
megfelelden gondoskodni kell a megsziinéssel kapcsolatos médositasokrol.

Az Info. tv. alapjan kotelezben kozzéteendd pontos és naprakész kozérdekii adatokat és kozérdekbol
nyilvanos adatokat az internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szidmdira, személyazonosités
nélkiil, korlatozasté] mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil
kimésolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetdvé kell tenni.

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az elektronikusan kozzétett adatok - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem
tavolithatoak el.

A kozzétett adatok pontossagat, idoszerliségét és értelmezhetbségét a kozzétételt kbvetben a féigazgatd
az érintett szervezeti egységek altal folyamatosan szolgéltatott adatok alapjan a folyamatosan
figyelemmel kiséri, a nem aktudlis adatokat az informatikus segitségével archivélja és gondoskodik a
friss adatok kozzétételérdl.

A kozzétételre szolgaldé honlap DOKUMENTUMOK fiil megnyitasakor megjelen6 oldalon kell
elhelyezni a kozzétételi listak 4ltal eldirt adatokat tartalmazo jegyzékre (a tovébbiakban: jegyzék) vagy
feliiletre mutat6 hivatkozast.

A hivatkozast jol lathaté modon kell elhelyezni, L KOZZETETELL LISTA” elnevezéssel (a KSZC
honlapjan kozzéteendd kozérdekli adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat egyebekben is e
L KOZZETETELI LISTA” hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kdzzétenni), tovabba fel kell tiintetni
az egységes kozadatkeresd rendszerre, a kdzponti elektronikus jegyzékre mutaté hivatkozast is, ami

lehet a logo vagy a keresédoboz.

A jegyzéket tigy kell kialakitani, hogy a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez szikséges
kozzétételi mintakrol sz6ld 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet 1. melléklete szerinti tagoldsban
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tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazd kozzétételi egységeket, vagy
hivatkozzon azokra. A KSZC vonatkozasiban értelmezhetetlen kozzétételi egységeket is fel kell
tiintetni, de a pontos t4jékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott kbzérdekii adat a szervnél nem
all rendelkezésre.

A kiilonds és egyedi kozzétételi listak szerinti adatokat (amennyiben van ilyen) tartalmaz6 kozzétételi
egységeket - azok tartalmatol fiiggden, vagyis amennyiben az adatok vonatkozisiban az 1. melléklet
szerinti tagolas értelmezhet —igyszintén a hivatkozott 1. melléklet szerinti tagolasban kell kézzétenni.

Amennyiben a kozzétételi listak szerinti adatok eltéré modon torténé kozzétételére is sor keriil, tgy
biztositani kell az IHM rendelet szerinti és az eltérd modon kdzzétett adatok teljes egyezOségét.

Az altalénos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazd kozzétételi egységek kialakitdsa soran
legalabb a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez szitkséges kbzzétételi mintakrdl szolo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi egységeket kell 1étrehozni, és nem
lehet a 2. melleklet szerint eltérd kozzétételi egységhez sorolt adatokat azonos kozzétételi egységben

elhelyezni.

A kozzétételi egységek részét képezd, Onalld kozzétételi egységnek nem mindsiild ©nalld
adatallomanyokat olyan formatumban kell k6zzétenni, amely biztositja azok széles korii
olvashatosagat. Egyebekben az attekinthetdség szempontjat figyelembe véve kell meghatdrozni, hogy
az egyes kozzétételi egységekhez tartozd adatokat hany ©néllé adatdllomanyban keriilnek
megjelenitésre.

A kozzétételi egységek adatait a foigazgatd allitja Ossze az informatikus, az adatfelel§sok, sziikség
szerint a jogdsz bevonaséval.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén, frissiteni kell a
kozérdek(i adatokat tartaimaz0, jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat itja el6, az adat frissitése
esetén annak elérhetdve tétele a megbrzési id6 elteltéig nem sziintethet meg, és az adat mellett fel kell
tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az Gj allapot fellelhetéségét, valamint feltiind mdédon
azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem id6szer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén

a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetdvé a honlapon.

A frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6z6
allapotanak archiv 4lloméanyban val6 elérhet6ségét (elérését biztositd hivatkozast).

A f6igazgat6 és a KSZC adatvédelmi feleldse
a) akozzétételi lista dltal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a jogszabalyban meghatirozott
kozzétételi egységeket, tovabba
b) a KSZC jogutdd nélkiil torténd megsziinése esetén a kozzétett kozzétételi egységeket atadja a

kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

12. Az adatbiztonsag alapvet6 rendelkezései

A KSZC koteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

A KSZC, illetve a vele szerz0dott adatfeldolgozd kételes gondoskodni az adatok biztonsagarél, kiteles
tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az egyéb adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsihoz sziikségesek.

Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazéisakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére.
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Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene a KSZC-nak.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné vélas ellen. A
kiilonbozé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve, ha azt térvény
lehet6vé teszi - kbzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa sordn a KSZC és vele szerzédott adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- azautomatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazas4val mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjk;

- annak ellendrizhetéségét és megallapithat6sagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek iizemzavar esetén térténd helyreallithatosagat és

roon

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

13. Adatvédelem és adatbiztonsag az informatikai eszkozok alkalmazasa soran

13.1 Szervezési fazis

Az adatfeldolgozé rendszer szervezési fazisaban meg kell teremteni az dsszhangot a felhasznéloi igény,

valamint a személyes adatok védelmérdl szol6 torvény el6irasai kozott. A rendszert Ggy kell felépiteni,
hogy ezen eléirdsoknak minden tekintetben megfeleljen. A szervezési, illetve tlizemeltetési
dokumentéciénak tartalmaznia kell a feldolgozasban szerepld adatallomanyokra (fajlokra) vonatkozd

kezelési utasitasokat és az adatalloméany védelmét (meg6rzési idék, mentések, biztonsdgi masolatok).

A bemeneti informaciok és adathordozok tervezésekor fokozottan kell tigyelni az ellenérzési
szempontok beépitésére. Az adatrogzitést olyan ellenérz6 és javitd eljardsokkal kell kiegésziteni, hogy
a feldolgozo6 rendszerbe tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalt adatok keriiljenek.

Az adatelérési és illetékességi kérdések jelentds részét az adatdllomanyok tervezésekor kell tisztazni,
ezt az iizemeltetési dokumenticidban kell rogziteni. Az adatokhoz valdé hozzaférési jogosultsig
tervezésekor figyelembe kell venni az elsédleges és a masodlagos adathordozok eldallitaséra,
feldolgozasara, tiroldsira, az eredményadatok készitésére, tovabbitasara, archivaldsira vonatkozd
eléirasokat, amit ugyancsak rogziteni kell az tizemeltetési dokumentacioban.,

A feldolgozas folyamatdban a felhasznaldi programokba épitett, illetve az alapszoftver altal biztosftott
védelmi rendszer alkalmazasaval, az frds-olvasisi tevékenység korlatozasaval kell az illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni. A hozzaférési jogosultsdgokat az iizemeltetési dokumentdcioban kell
megjeleniteni.

13.2 Programozasi fazis

Egységes programozasi technika alkalmazasival biztositani kell a programok attekinthet0ségét. A
programok kénnyebb megértése érdekében, a programokat kisér6 informaciokkal, lefrasokkal kell
ellatni, igy a késébb sziikségessé valo médositasok nagyobb biztonsiggal €s kevesebb raforditassal
végezhetok el. A rendszer programstruktirajat, a rendszertervben kell meghatérozni.
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13.3 Dokumentalas

Az alkalmazdi rendszerek kidolgozasénak folyamatan beliil adatvédelmi, biztonsagi és technoldgiai
okokbdl is kiemelkedd szerepe van a megfeleld szintli és részletezettségli dokumentalasnak. A
kidolgozott és lizemeltetett rendszerek dokumentdcidjardl nyilvantartist kell vezetni, amely -
adatbiztonsagi szempontbdl - az aldbbiakat tartalmazza:

- arendszer megnevezése;

- adokumentéacid tipusa;

- ahozzaférésre vonatkozo rendelkezések;
- arendszergazddk megnevezése;

- példanyszam és tarolas helye;

- az atadas ideje;

- amodositasok megnevezése és ideje.

Az elkésziilt dokumentéciok egy példanyat archivalni kell és az adatallomanyok biztonsagi masolatival
megegyezd modon kell tarolni. A mobdositisoknak a rendszerdokumenticiékban (szervezési,
programozasi, izemeltetési) meg kell jelenniiik.

Lényeges, hogy a mddositdsnak a dokumentacié archiv példanyan torténd Atvezetése megeldzze a
modositott rendszer tizemszerli hasznéalatba vételét. (A felhasznaloi rendszer médositisanak bevezetését
megel6z6 teszteléseket az Informatikai Féosztaly irAnyitasaval végzik.)

.
13.4 Karbantartas

A szamitégépes rendszer lizemeltetése eseti és titemterv szerinti karbantartdsi feladatokat foglal
magéban. A karbantartds sordn biztositani kell a rendszer adatvédelmi eljarasainak, valamint
ellendrizhet6ségének sérthetetlenségét. Az adathordozdk allapotat és eléregedését ellendrizni kell. Azt
az adathordozét, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért, vagy a megengedett hibahatart tllépte,
selejtezni kell.

13.5 A szamitégépeken tarolt adatok biztonsaga

Kozponti gépek, szerverek '
- A kozponti gépek elektromos hélézati betaplalasanal olyan megoldast kell alkalmazni, mely
megvédi a berendezéseket a héldzati fesziiltségingadozasoktdl és Aramkimaradas esetén is
lehet6vé teszi a halbzat biztonsagos, adatvesztések nélkiili leallitasat.

- Az alkalmazott operacids rendszerek adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét feladatokhoz
igazitva kell alkalmazni. A megvasarolt valamennyi szoftver eszk6zr6l biztonsagi méasolatot
kell késziteni. Ezeket a mésolatokat kell az adott rendszerek installaldsahoz felhasznalni. Az
eredeti példanyokat a masolatoktdl fizikailag is el kell kiiloniteni.

- A szédmitégépes halézatban minden programnak megfeleléen dokumentaltnak kell lennie. Nagy
példanyszamban forgalmazott szoftverek esetén a felhasznaldi kézikonyv, egyedi szoftverek
esetén a rendszerterv, rekordtervek, input-output tervek, folyamatabrak, programleiras,
kezelési- és karbantartdsi utasitisok egyiittese elégitheti ki ezt a kovetelményt. Az ilyen
programokban, rendszerekben t6rténd minden véltoztatast 4t kell vezetni és a rendszergazdival
egyeztetni kell.

- Uj rendszereket hasznalatba vételiik el6tt szitkség szerint adaptalni sziikséges és tesztadatokkal
ellendrizni kell mitkodésiiket. Uj rendszerek kidolgozésakor a feldolgozas folyamataban az
adatvédelmet elére meg kell tervezni és egy esetleges szerz6désbe kotelezd jelleggel be kell
épiteni az alkalmazand6 védelmi eszk6zok és eljarasok elvart szintjét és megoldasait.
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Munkaallomasok

A virusfertézés lehetéségének minimélisra cstkkentése érdekében a héldzatra, valamint a
hélézathoz kapesoldédd szamitogépekre idegen programot, adatot masolni, vagy barmi egyéb
médon bejuttatni csak a rendszergazdaval tortént egyeztetés utdn lehet. Ilyen programot
kizarblag virus vizsgélat utan lehet hasznalatba venni.

A halézat biztonsdgos miikddése érdekében a héaldzat-felhaszndldk szdméra a rendelkezésre
bocsatott hattértar teriiletein olyan szoftvert futtatni, mely a halozat operacids rendszere 4ltal
létrehozott hattértarstruktirat atrendezheti, tilos.

A szamitogépekrdl programot, illetve adatdlloményokat vagy az ezekhez kapesolodd
dokumentéciokat masolni, sokszorositani a jogos bels6 felhasznald igények kielégitésén kiviil
tilos.

A KSZC és maés koltségvetési szervek kozotti adatatadashoz felhasznalt adattarolok megfeleld
virusellendrzését mindig el kell végezni.

Olyan adathordoz6t, melyen formattélas utén az opercios rendszer rossz szektorokat mutat ki,
tilos felhasznalni.
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A haldzati vezetékesatold elemei rendkiviil érzékenyek, ezért mindennemt sériiléstdl ezen
elemeket meg kell 6vni. Ha ennek ellenére sériilés kovetkezik be, tigy azt a rendszergazdanak
haladéktalanul jelenteni kell, tekintettel arra, hogy a teljes halézat mitkodését veszélyeztetheti.

A hélézat vezetékeinek, szamitégépeinek a felhasznalok altal torténd mindennemil megbontéasa
szigoriian tilos.

Informatikai eszkdzt és tartozékat helyérél elvinni a munkahelyi vezetd, vagy a
rendszertizemeltetéssel megbizott munkatérs tudta és engedélye nélkiil tilos.

A szamitégépes rendszerek modemes kapcesolt, telefonvonalas vagy bérelt vonalas
kapcsolatokat a kiilsé feltorés ellen fel kell késziteni.

A tavadat-feldolgozast kezeld kommunikacios szoftverek meg kell, hogy feleljenek a feltérés
biztonsaganak.

14. Az informatikai eszkozbazis és kornyezetének védelme

Az informatikai rendszerek altalanos tlizvédelmére a 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet és az KSZC
tiizvédelemre vonatkoz6 szabalyozasi dokumentuma érvényes.

A berendezések biztonsiga, tliz- és illetéktelen behatolas elkeriilése érdekében a
szamitogépekkel ellatott helyiségeket biztonsagi zérral, a védelmet biztonsigi berendezésekkel
kell ellatni.

A szerverekhez torténd fizikai hozzaférés rendjét szabalyozni kell. (Informatikai szabalyzatban)
A szamitégépekkel felszerelt helyiségekben csak az arra illetékes dolgozok tartézkodhatnak.

A szerverek elhelyezését biztositd helyiségeket lehet6ség szerint fiistérzékelds tiizvédelemi
rendszerrel kell ellatni.

Elemi csapasok és kérnyezeti artalmak kivédése, csak a megfeleld biztonsagi berendezések
szakszer(i alkalmazasaval valdsithat6é meg.

Emberi tényezok lehetnek:

szakmai hozza nem értés;

illetéktelen hozzaférés az adatokhoz, eszk6z6khoz;

az adatok visszaélésszerii felhasznalasa;

a gépek, adathordozok rongaléasa;

megtévesztd adatok bevitele, képzése;

a szamitogépes folyamatok zavardsa, az ellendérzés hianya;
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e biztonsagi kévetelmények és gyari eldirdsok be nem tartdsa, virusfert6zott szoftverek
felhasznalasa stb.

Ezek megel6zése érdekében minden alkalmazottnak részt kell vennie informatikai alapképzésben, ahol
a munkakorének megfeleld ismereteket elsajatithatja.
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