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Budapest Févaros Levéltra (a tovabbiakban: BFL vagy Adatkezels) féigazgatéja az EU természetes
személyeknek a személyes adatok tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésdrdl,
valamint 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban GDPR), tovabba az informdciés énrendelkezési jogrol és az informdcic-
szabadsdgrdl szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban Infotv.), 6sszhangban az egyéb vonatkozo
jogszabalyok és intézményi szabalyok rendelkezéseivel az aldbbi szabalyzatot alkotja.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabdlyzat hatalya, célja

(1) A szabéalyzat személyi hatalya kiterjed a BFL-lel kozalkalmazotti, megbizdsi vagy mds
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban (kézérdekii onkéntes szerzddés, kdzépiskolai
kozérdekli munka, felsdoktatdsi vagy egyéb szakmai gyakorlat, a tovabbiakban egyiitt mas
munkavégzésre irnyuld egyéb jogviszony) allé személyekre.

(2) A személyi hatdly kiterjed tovdbbé azon személyekre, akik a BFL-le] nem allnak jogviszonyban,
azonban adataikat a BFL jogviszony létesitése céljab6l, valamint a Jogviszony megsz{inését
kovetben kezeli vagy személyes adataikat jogszabalyi el6iras alapjan kezelni koteles, illetve a
BFL adatkezelési tevékenységében barmilyen jogcimen részt vesznek.

(3) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a BFL valamennyi adatkezeldsi és adatfeldolgozasi
tevékenységére, a BFL éltal kezelt személyes, a kozérdekii és a kozérdekbs] nyilvanos adatokra,
de nem terjed ki a kéziratokrdl, kizlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szol6
1995. évi LXVI torvény (a tovébbiakban Ltv.) alapjan &rzott levéltari anyagra €s annak
kezelésére, feldolgozasara.

(4) Az BFL személyes adatokra vonatkozd adatkezelései felsoroldsat a BFL Adatkezelési
nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A levéltari anyag kezelése, kutatdsra bocsatdsa sordn a hatélyos levéltari jogszabélyok alapjan, a
GDPR-ban megfogalmazott kozérdekii archivélasi kivételek figyelembe vételével kell eljarni.

(6) A szabalyzat célja, hogy a BFL-ben vezetett nyilvantartasok, az adatok kezelése, védelme a
Jogszabalyoknak megfeleléen, biztonsdgosan torténjen megakadalyozva az adatokhoz valé
Jogosulatlan hozziférést, megvéltoztatdst és nyilvanossdgra hozatalt. Tovabba intézményi
szinten meghatdrozza az BFL-ben keletkezett kozérdek(i adatok megismerésének rendjét, a
kotelezben kdzzéteend6 kozérdekil adatok kozzétételi szabalyait.

(7) Az informatikai eszkozokkel Gsszefiiggd technikai adatvédelem részletes szabdlyait a BFL
Informatikai Biztonsigi Szabélyzata (a tovabbiakban IBSZ) tartalmazza.

I.2. Ertelmezé rendelkezések

Az Infotv. 3.§-aban meghatarozottak szerint:

(1) érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

(2) azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosité, példéul név, azonositd szam, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényez06 alapjan azonosithato;

(3) személyes adat. az érintettre vonatkoz6 barmely informécié:

(4) kilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy0zbdésre vagy



szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a termé-
szetes személyek szexualis €letére vagy szexuélis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

(5) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egeszségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szaméara nyujtott egészségligyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl;

(6) biiniigyi személyes adat: a biintetéeljéras soran vagy azt megel6zéen a blincselekménnyel vagy
a biinteteljarassal Osszefliggésben, a biintetéeljras lefolytatésara, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozd személyes adat;

(7) kizérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egy€b kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16vE és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informécié vagy ismeret,
fuggetlentil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes Jellegétol, igy kiiléndsen a
hataskorre,  illetékességre,  szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miksdést szabélyozo
Jjogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozé adat;

(8) kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvénossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

(9) hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapulé
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenii]
kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozoé személyes adatok
kezeléséhez;

(10) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - tOrvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd Jjogi aktusaban
meghatérozott keretek kozott - ondlléan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

(11) adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
muveletek Osszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehango-
lasa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat tovébbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsra alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

(12) adattovabbitds: az adat meghatrozott harmadik személy szadméra torténd hozzéférhetévé
tétele;

(13) nyilvinossdgra hozatal: az adat barki széméra torténd hozzaférhetévé tétele;

(14) adattoriés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasa tébbé nem
lehetséges;

(15) adatkezelés korldtozdsa: a térolt adat zérolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozésa céljabol
torténé megjeldlése utjan;

(16) adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

(17) adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo



altal végzett adatkezelési miveletek dsszessége;

(18) adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezé jogi aktusiban
meghatérozott keretek kozitt és feltételekkel — az adatkezeld megbizasdbol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

(19) adatfelelds: az a kézfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kitelezden kozzéteends
kozérdekd adatot elédllitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

(20) adatkozlé: az a kézfeladatot elldté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kizzé az
adatot — az adatfelel6s 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi és a kozzététel
megtorténtérdl elektronikus levélben értesiti az adatfelel§st:

(21) adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok Osszessége;

(22) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel, az adatfel-
dolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kdzvetlen
irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irAnyulé miiveleteket végeznek;

(23) EGT-dllam: az Eurépai Unié tagillama és az Eurépai Gazdaségi Térségrol sz6l6 megallapo-
dasban részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek allampolgara az Eurépai Unid és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodédsban nem részes 4llam
kozott létrejott nemzetkdzi szerzodés alapjan az Eurépai Gazdasdgi Térségrol szold
megallapodasban részes dllam dllampolgéraval azonos jogallast élvez;

(24) harmadik orszdg: minden olyan éllam, amely nem EGT-4llam;

(25) adatvédelmi incidens: az adatbiztonség olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesztését,
mddosulasat, jogosulatlan tovébbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

(26) adatvédelem: a személyes adatok kezelésének szabalyozasa (szabalyok, eljardsok, eszkozok,
modszerek Osszessége) az érintett jogainak érvényesitése érdekében.

(27) BFL adatvédelmi tisztviseld: a BFL f6igazgatoja altal megbizott jogi, kiizigazgatasi, informa-
tikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku végzettséggel rendelkezd személy, tovabba szakmai
ratermettség €s kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szinti ismerete, valamint a
feladatok ellatésara vald alkalmassag alapjan kijelslt személy.

(28) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzéférhetové tesz;

(29) feligyeleti hatésdg. Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatoség.

1.3. Az adatkezelés elvei

(1) Személyes adat kizarélag egyértelmitlen meghatarozott, jogszerti c€lbol, jog gyakorldsa és kotele-
zettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok gylijtésének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek
kell Iennie.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulaséhoz elenged-
hetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhetd.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az
€rintettel helyreéllithaté. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezels



rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitashoz szitkségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési — igy kiiléndsen az adatok
Jjogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosoddsaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések alkalmazaséval biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

(6) Azadatkezelési elveinek valé megfelelésért az adatkezel§ felel, melynek igazolasara is képesnek
kell lennie (elszamoltathatsag elve).

(7) Az adatkezelés sordn folyamatosan biztositani kell a kdzérdekd, illetve kézérdekbd] nyilvéanos
adatok megismerhet6ségét és a személyes adatok védelmét.

I.4. Az adatkezelés jogalapja

(1) A BFL-ben személyes adat jogalap nélkiil nem kezelhetd.
(2) A BFL-ben személyes adat akkor kezelhet, ha
a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kdrben,
killénleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbol elrendel, vagy
b) az a) pontban meghatérozottak hidnyéban a BFL térvényben meghatarozott feladatainak
cllatdsahoz feltétleniil szitkséges, és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult vagy,
¢) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi epségét vagy javait fenyegetd
kézvetlen veszély elharitdséhoz vagy megelézéséhez szlikséges, és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatérozottak hidnyéban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanosségra hozta, és az az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz sziikséges, és azzal
aranyos, vagy
e) kozérdekll archivélas céljabél (GDPR 89. §).
(3) A BFL-ben kiilonleges adat akkor kezelhet®, ha
a) a(2) bekezdés c)—d) pontjdban meghatarozott feltételek fennallnak, vagy
b) torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerzédés végrehajtasahoz feltétlentil sziikséges, és
azzal aranyos, vagy
¢) aztaz Alaptdrvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabb4 a nemzetbiztonsagi
okokbdl, blincselekmények megelézése, felderitése vagy Uldozése érdekében vagy
honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli, vagy
d) kozérdeki archivélés céljabol (GDPR 89. §).

(4) Kotelez6 adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelds céljat és feltételeit, az
adatok megismerhetéségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét az
adatkezelést elrendelé torvény illetve Snkormanyzati rendelet hatirozza meg.

(5) A kbzérdeki archivalds céljabol végzett adatkezelésre a GDPR-ban foglalt kivételekel és az Liv.
el6irasa alapjan keriilhet sor.



II. AZ ADATKEZELES SZERVEZETE A BFL-BEN

I1.1. Az adatok kezelése, nyilvantartasa

(1) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatok
csak az adott ligy elintézése érdekében haszndlhatok fel, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem
kapcsolhatok Gssze; kivéve, ha ezt térvény engedi, illetve az érintett hozzéjarult, és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan fennallnak. A kozérdeki
archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol folytatott
tovabbi adatkezelést 6sszeegyeztethetd, jogszerii adatkezelési miiveleteknek kell tekinteni.

(2) A BFL azokat az adatokat tarthatja nyilvan, amelyek a rendeltetésszerti miikddéséhez, a munkal-
tatoi jogok gyakorlaséhoz, az altala szervezett képzések megszervezéséhez nélkiilszhetetlenek.

(3) A BFL az alkalmazottak és a BFL 4ltal szervezett képzésekben részt vevik személyes adatait
csak torvényes jogalap megléte esetén a foglalkoztatassal, juttatésok, kedvezmények, kitelezett-
ségek megallapitasval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezeldse
céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotitten kezelheti. Az alkalmazottak személyes
adatai — ha a tdrsadalombiztositasi szabalyok eltéréen nem rendelkeznek — a foglalkoztatés
megsz(inésétdl szamitott 6t évig kezelheték, kivéve, amelyeket a BFL irattari terve maradandé
értéki iratként kozérdek archivalasi céllal levéltarban megérzenddnek jelol meg.

(4) A BFL a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirél, az adatvédelmi
incidensekrél €s az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet
(a tovabbiakban egyiitt adatkezeldi nyilvantartas). Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezel
rogziti

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kézos adatkezeldt is, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit;

b) az adatkezelés céljat vagy céljait;

c) személyes adatok tovdbbitisa vagy tervezett tovébbitdsa esetén az adattovabbitis
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket
is — korét;

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét;

e) profilalkotas alkalmazéisa esetén annak tényét;

f) nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét;

g) az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is — Jogalapjait;

h) haaz ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat;

i) azadatok védelme érdekében végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat;

j) a BFL altal kezelt adatokkal osszefliggésben esetleg felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket;

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagado intézkedésének
Jjogi és ténybeli indokait.

II.2. Az adatvédelem szervezetrendszere a BFL-ben

(1) A BFL Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovibbiakban SzMSz) szerinti szervezeti
egysegek vezeti kotelesek gondoskodni az adatvédelmi szabélyok szervezeti egységiik keretén



beliili érvényesitésérdl, betartasardl.
(2) Az informatikai eszkozokkel 6sszefliggd technikai adatvédelemért a BFL E-levéltari és Infor-
matikai Osztalya a BFL IBSZ-ben foglatak szerint felelés.

I1.3. Adatvédelmi tisztviseld és jogallisa

(1) Az adatkezelé biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 8sszes tigybe megfelelé modon és idében bekapcsolédjon.

(2) Az adatkezel6 tdmogatja az adatvédelmi tisztviselst a Jjogszabélyban eldirt feladatai ellatasaban
azaltal, hogy biztositja szdméra azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtaséhoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartiséhoz sziikségesek.

(3) Az adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatisival kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai
ellatasaval Gsszefliggésben nem bocsathatja el és szankciéval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil a foigazgaténak tartozik felelosséggel.

(4) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és ezzel kapcsolatos jogaik gyakorldsihoz
kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhéz fordulhatnak.

(5) Az adatvédelmi tisztviselt feladatai teljesitésével kapesolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel§ jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megszinését kivetden is
titokként mego6rzi a tevékenységével, annak -ellatasaval kapcsolatban tudomésara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve térvény 4ltal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz
kotott titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet
az 6t alkalmazé adatkezelé6 vagy adatfeldolgozé nem koteles térvény eldirdsai alapjan a
nyilvanossag szdmara hozzaférhet6vé tenni.

I1.4 Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

(1) Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldoleozé —a személyes adatok
kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokban meghatérozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy
kiilondsen
a) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokrél naprakész tajékoztatast nyijt, és

azok érvényesitésének maddjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozé
€s az azok 4ltal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz0 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé Jjogi
eléirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonséagi szabélyzatok
¢rvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolddo
egyértelmli  feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiiksds
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnévelése, valamint a
rendszeres id6kdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat;

c) closegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasét, igy kiiléndsen kivizsgalja az érintettek
panaszait, €s kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét:

d) szakmai tanicsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgélat
lefolytatasat;

e) egylttmukddik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisara jogosult



szervekkel €s személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatos4ggal az elbzetes
konzultacio €s a Hatosdg altal lefolytatott eljarasok eldsegftése érdekében:
f) kozremikadik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotsaban.

IL5. Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdségei:

név: Dr. Haraszti Viktor

e-mail: adatvedelem@bparchiv.hu
telefonszam: 06/30/4094061
postacim: 1139 Budapest, Teve u. 3-5.

I1.6. Adatvédelmi incidens

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon

kezelt személyes adatok véletlen wvagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

(2) Az adatvédelmi incidens sziikséges feltétele, hogy az eredmény bekdvetkezzen, azaz a személyes

adat megsemmisiiljon, elvesszen, megvéltozzon, kizlésre keriiljon vagy ahhoz jogosulatlanul
hozzaférjenck. A biztonsdg sériilését okozé adatvédelmet sértd esemény nem eredményezi
automatikusan az incidens bekdvetkeztét, ugyanakkor az incidens megelézése érdekében jelen
szabalyzatban és a BFL Adatvédelmi Incidens Kezelési Szabslyzataban meghatarozott médon
kell eljarni

IL.7. Adatkezel6 munkavallaléinak feleléssége

M

(2)

()

(4)

()

Az egyes szervezeti egységek vezetbinek és munkatarsainak az adatkezeléssel Osszefliggod
kotelezettségeit, az adatvédelmi el6irasok megtartdsahoz fiiz6d6 személyi feleldsségét az
adatvédelmi tiszviselé nem helyettesiti, hanem azt tamogatja, koordinalja.

A szervezeti egység vezetdje felelds az adatvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasaért.
Jogsértés €szlelése esetén az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével haladéktalanul intézke-
dik annak megsziintetésérél. Amennyiben az intézkedés nem jar sikerrel, a BFL adatvédelmi
tisztvisel6jén keresztiil értesiti féigazgatdt, aki kiiléndsen sulyos visszaélés esetén kezdeményezi
a felelosség megallapitasat, €s intézkedik a térvényes allapot helyreéllitasa irant.

Az adatkezelést végz6 munkatarsak, illetSleg a jelen szabdlyzat I.1. pontjaban foglalt személyek
kotelesek az altaluk megismert, kezelt személyes adatokat intézményi titokként megérizni,
minden eréfeszitést megtenni azok megfeleld védelmének biztositasara. Amennyiben ezen
személy munkakore vagy tisztsége alapjan személyes, kiildnleges, vagy biinligyi személyes
adatokba nyer betekintést, vagy azok birtokdba jut, koteles az Infotv-ben foglaltaknak
megfeleléen eljarni, igy kiillondsen a személyes adatokat csupan az elére rogzitett célra
hasznélhatja fel, és az adatokat 6vni kell az illetéktelen hozzaféréstsl. Az BFL 4ltal kezelt — vagy
az BFL feladatainak ellatdsahoz mas adatkezel§ éltal rendelkezésre bocsatott — személyes adatok
magancélra vald felhasznalasa tilos.

Az adatkezelOk fegyelmi, kértéritési, szabalysértési és biintetjogi felelésséggel tartoznak a fela-
dat- és hataskoriik gyakorldsa sordn tudomasukra jutott személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a
BFL nyilvéntartasaihoz rendelkezésére 4116 hozzaférési jogosultsagok jogszerti gyakorlaséért.
Amennyiben a BFL harmadik személlyel olyan nem adatfeldolgozasra iranyuld szerzédéses
jogviszonyt Iétesit, amelyben el6irt feladat soran személyes adatok kezelése valosul meg, a



szerzO8désben kotelezen rdgziteni kell a vonatkozé Jjogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
foglaltak betartasanak kotelezettségét.

(6) A munkavéllalé a munkéltat altal a munkavégzéshez biztositott informécidtechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszkozt, rendszert — eltérd megéllapodas hidnyaban — kizarélag a munka-
viszonybol eredd feladatai teljesitése érdekében hasznéalhatja.

(7) A munkavéllal6 a munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott mobiltelefonjat magéncélra is,
a BFL Telefonhasznalat Szabélyzata 4ltal meghatdrozott médon és mértékben hasznélhatja.

IL.8. Az adatbiztonsag kovetelményei

(1) Adatbiztonsag fogalma alatt a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszer-
zése, feldolgozasa, megvaltoztatisa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok
és eljarasi szabélyok Gsszessége értendé, az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényezdket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megolddsok és intézkedések a
legkisebb mértékiire csdkkentik.

(2) A BFL koteles az adatkezelési miveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatkeze-
lésre vonatkozé més szabdlyok alkalmazésa sordn biztositsa az érintettek maganszférajanak
védelmét. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezelGnek.

(3) A BFL 4ltal kezelt személyes adatok megfelelé szintii biztonsagénak biztositasa érdekében az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyeget$ — fgy kiiléndsen az
¢rintettek killonleges adatainak kezelésével jaré — kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki és
szervezési intézkedéseket tesz.

(4) A (3) bekezdésben meghatédrozott intézkedések kialakitasa és végrehajtasa soran a BFL figye-
lembe veszi az adatkezelés Gsszes koriilményét, igy kiilondsen a tudomény és a technoldgia
mindenkori &llasat, az intézkedések megvaldsitisanak koltségeit, az adatkezelés jellegét, hato-
korét €s céljait, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilésére az adatkezelés 4ltal jelentett
valtozé valészinliségli és stlyossigh kockazatokat.

(5) A BFL a (3) bekezdésben meghatarozott intézkedésekkel biztositja

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezels rendszer) jogosulatlan
személyek éltali hozzaférésének megtagadasat;

b) azadathordozék jogosulatlan olvasdsénak, masolésanak, médositdsanak vagy eltavolita-
sanak megakadalyozasat;

¢) azadatkezel§ rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, médositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat;

d) az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés Utjan
torténd hasznalatdnak megakaddlyozasat;

e) azt, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatéra jogosult szemé€lyek kizérdlag a hozzaférési
engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza;

f) azt, hogy ellenbrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottak illetve bocsatottak rendelkezésére;

g) azt, hogy utélag ellenérizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe;



h) a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az adathordoz6 szallitdsa kozben
torténd jogosulatlan megismerésének, mésoldsédnak, médositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat;

i) azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezels rendszer helyreallithaté legyen; valamint

J) azt, hogy az adatkezelé rendszer miikd6képes legyen, a miikédése soran fellépd hibakrol
Jjelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikddtetésével
se lehessen megvaltoztatni.

(6) A kiilénb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdlloméanyok védelme érdekében a
BFL megfeleld miiszaki megoldassal biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve,
ha azt torvény lehetévé teszi — kizvetleniil ne legyenek Osszekapcesolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

(7) A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manuélisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt
és feldolgozott személyes adatok biztonséga érdekében. A védelmi intézkedéseknek a veszélyez-
tetettséggel €s a visszaélés veszélyével aranyosnak kell lenniiik.

(8) A kiilonleges adatok tekintetében fokozott gondossaggal kell eljarni; megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel kell biztositani, hogy az adatkezelési miiveletek végzése soran a
kiilénleges adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az adatkezeldsi mivelettel
Osszefliggd feladatinak ellatashoz feltétleniil sziikséges.

(9) Az informatikai biztonsagi el6irdsok részletes meghatdrozasat a BFL IBSZ-e, mig az iratok
adatkezelési szabalyait a BFL Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

I1.9. A BFL intézményi adatvédelmi szabalyai

(1) A személyes adatokat tartalmazé iratot vagy adathordozét a BFL teriiletérd] kivinni csak
kiilondsen indokolt esetben az adott szervezeti egység vezetbjének kifejezett engedélyével lehet.
Ebben az esetben az iratot vagy adathordozét maganal tartdé munkavallalé felel annak
megdrzéséért, sértetlenségéért, illetve azért, hogy annak tartalmardl illetéktelen személy ne
szerezhessen tudomadst. Kiilénleges adatot tartalmazét iratot, adathordozdt az intézménybdl csak
féigazgatoi engedéllyel lehet kivinni.

(2) Adatkezelési tevékenységet az egyes munkatirsak csak feladatkériik ell4tisahoz sziikséges
mértékben folytathatnak. Az adatkezelési tevékenységet ellaté munkatars kételes gondoskodni
az altala kezelt adatok és iratok meg6rzésérol.

(3) A személyes adatokat tartalmazo iratokat zart helyen kell érizni. A munkatarsak irodai helyisé-
giiket €s az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal
kételesek 6rizni, munkaidd végén a szamitogépet kikapesolni és az irodahelyiség ajtajt bezarni.
A munkatdrsak kételesek a szdmitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(4) A tiz elleni védekezés rendjét a BFL Tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

(5) A munkatarsak a BFL szamitogépes infrastruktirdjat csak rendeltetésszeriien hasznélhatjak. Az
eszkozoket csak a munkakéri leirdsban részletezett tevékenységekre hasznalhatjak.

(6) A munkaltaté ellendrzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai
eszk0z0n tarolt, a munkaviszonnyal 8sszefiiggé adatokba tekinthet be.

(7) A BFL féjlszervereinek egyes mappaihoz vald hozzaférési Jjogosultsagot az adatkezeld
engedélyezi.

(8) A munkatéarsak fokozottan kitelesek tigyelni arra, hogy a BFL-beli rendszerekbe belépést
biztositd jelszavukat illetéktelen személy ne ismerje meg. Ennek keretében

a) a jelszavakat gy kell megvalasztani, hogy azokat ne lehessen kitalalni, tovabb4 tilos a
jelszdt mésok tudomasara hozni;
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b) avalamely rendszerbe beléptetett terminalt, munkaallomast tilos kilépés nélkiil feltigyelet
nélkiil hagyni;

¢) amunkatdrsaknak tilos mas munkatarsak eréforrasait illetékteleniil hasznalni;

d) tilos a halozati erSforrdsokat védd technikai korlatozasok feltérése, mas felhasznalok
jelszavainak megszerzése; illetve

e) tilos a munkatars rendes munkavégzésén kiviil a rendszer, és més felhasznilok adatait,
fajljait — engedély nélkiil — masolni, t6rélni vagy modositani.

(9) A kozponti héldzatot és az egyes munkadllomasokat egyarant tizfal és rendszeresen frissiils
virusellendrzo szoftver védi, amelyek mukodtetésérél, frissitésérdl az E-levéltari és Informatikai
Osztaly gondoskodik.

(10) Az elektronikus adattarolé berendezések fizikai védelmérsl megfelelden gondoskodni kell, igy
azokat zart védett helyen kell tartani, a szamitastechnikai eszkdzok kizelében enni vagy inni
nem szabad, a munkatdrsak a BFL teriiletérél csak a kifejezetten intézményen kiviili
munkavégzés céljabol biztositott hordozhatd szamitogépeket vihetik ki, szigoru leltarfeleldsség
vallalasa mellett, amennyiben biztositott azok jelszéval térténd védelme.

I1.10. Az érintett jogai és érvényesitésiik

(1) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
meghatarozott feltételek szerint

a) azadatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden téjékoz-
tatast kapjon (a tovabbiakban eldzetes tajékozédashoz vald jog);

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informécidkat az adat-
kezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban hozzaféréshez vals jog);

c) kérelmére személyes adatait az adatkezel® helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiak-
ban helyesbitéshez vald jog);

d) kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban az
adatkezelés korlatozasdhoz valé jog);

e) kérelmére személyes adatait az adatkezelé tordlje (a tovabbiakban térléshez vals jog).

(2) Az (1) bekezdés c)—e) alpontjai a kzérdekil archivalasra vonatkozé kivételszabalyok miatt a
BFL altal 6rzott levéltari anyagban nem alkalmazhatdak.

(3) Az érintett az adatkezelétl tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérdl, és kezelt
személyes adataiba bele is tekinthet. A betekintést tgy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett
mas szemé€ly adatait ne ismerhesse meg. Az érintett Jogosultsaga kiterjed a személyes adatai
helyesbitésének, valamint — a kételezé adatkezelés kivételével — t5rlésének vagy zarolasdnak a
kérelmezésére is.

(4) Az adatkezel8 az érintett jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében megfeleld miiszaki és
szervezesi intézkedéseket tesz, igy kiilondsen az érintett részére az Infotv-ben meghatdrozott
esetekben nyujtand6 barmely értesitést és tajékoztatast kdnnyen hozzaférheté és olvashatd
formaban, lényegre t6r6, vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal teljesiti, és az
crintett altal benydjtott, az 8t megilleté jogosultsigok érvényesitésére irdnyul6 kérelmet annak
benyujtasatol szdmitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbirélja, és
dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be,
elektronikus tton értesiti.

(5) A BFL a (3) bekezdésben meghatarozott feladatait ingyenesen koteles elltni, kivéve ha az érintett
a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozdan jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be.

(6) A BFL az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvet-
leniil felmeriilt k&ltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.
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(7) Ha megalapozottan feltehetd, hogy az érintetti jogok érvényesitése irant kérelmet benyijté
személy az €rintettel nem azonos személy, az adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy
személyazonossdganak hitelt érdeml6 igazolésat kdvetben teljesiti.

(8) Az érintettnek (kutatd, ligyfél, stb.) az adatkezelés megkezdése el6tt tajékoztatdst kell nyijtani

a) az adatkezelés jogalapjarol;

b) a kezelt személyes adatok megérzésének idStartamardl, ezen idétartam meghatarozasa-
nak szempontjairol;

c) akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkszi szervezeteket
is — korérol;

d) akezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasarol; és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

(9) A hozzéféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezels tajékoz-
tatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar¢ adatfeldolgozé kezeli-e.

(10) A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6, ha az 4ltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilsndsen az érintett kérelmére — haladék-
talanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az
érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az €rintett altal a kezelt
személyes adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal kiegésziti.

(11) Az (1) bekezdés szerinti tdjékoztatdst az érintett szaméra — BFL-lel valé kapcsolatatol fliggéen
—a BFL adatkezeléssel kapcsolatos eljarasrendjére kiadott féigazgatoi utasitas tartalmazza.
A tdjékoztatdsokat el kell helyezni az BFL honlapjan.

(12) Az elbzetes tdj€kozodas lehetdségét az BFL a honlapjan kdzzétett szabalyzatai tjan biztositja
az crintettek felé. A kutatéi és iigyfél, tovabba a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd
szerzodések kotelezd tartalmi eleme annak elismerése a mésik fél részérél, hogy az érintett a
BFL vonatkozo szabélyzatainak rendelkezéseit megismerte.

(13) A BFL személyes adatot honlapjén keresztiil nem gyiijt és nem is tarol, illetve tart nyilvan.

I1.11. Az adattovabbitasok kozos szabalyai

(1) Személyes adatok tovabbitdsa sorén, amennyiben az postai kiildeményként térténik, biztositani
kell, hogy a kiildemény zartan keriiljon feladésra. Személyes adatok elektronikus tovabbitisa
soran az IBSZ-ben meghatérozott védelmi intézkedések megtétele kotelezé.

(2) Az adattovabbitdst megelézéen az ligy postazésat elékészité munkatarsnak meg kell vizsgélni a
tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

II.12. Adattovabbitas kiilfoldre

(1) AzEGT tagallamaiba irdnyuld adattovabbitast tgy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovéabbitasra keriilne sor.
(2) Harmadik orszagba személyes adatot — beleértve a kiilonleges adatot is — csak akkor lehet
tovabbitani, ha
a) anemzetkozi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajérult, vagy
b) a nemzetkdzi adattovéabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, és
¢) annak soran az adatkezelésnek az Infotv-ben el8irt feltételei teljesiilnek, és
d) aharmadik orszagban, illetve a nemzetkézi szervezet keretein beliil adatkezelést folytato
adatkezeld vagy adatfeldolgozé tekintetében a tovabbitott személyes adatok megfelel6
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szintll védelme biztositott, vagy

e) teljestilnek a GDPR rendelet 49. cikkében és az Infotv.-ben irt feltételek és a harmadik
orszagban az atadott adatok kezelése, illetéleg feldolgozasa soran biztositott a személyes
adatok megfeleld szintli védelme.

II1. A BFL SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO EGYES NYILVANTARTASAI ES
KEZELESUK

ITI.1. Alkalmazotti nyilvantartas

(I) Az alkalmazotti nyilvéantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra, munkaviszonyra, megbizasi

Jjogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentaldsara szolgalé adatkezelés, amelynek Jogszabalyi
alapjat a kozalkalmazottak jogdlldsarél szélé 1992. évi XXXIIL torvény, a munka
1orvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény, ezek végrehajtasi rendeletei és a BFL SzMSz
képezik.

(2) A munkaltaté a munkavallal6tél olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megszlinése (megsziintetése)
szempontjabdl lényeges.

(3) Az alkalmazotti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tények
megallapitasara, a besoroldsi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi
tigyintézésre €s statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok fel.

(4) Az alkalmazotti nyilvantartds a BFL valamennyi kizalkalmazotti és egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza,

(5) Az alkalmazotti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A foglalkoztatésra iranyul6 jog-
viszony keletkezésekor térténik meg az elsédleges adatfelvétel.

(6) A nyilvéantartas kezelése vegyes rendszerben, informatikai eszkézzel és papiralapon térténik. Az
adatok biztonsagérél az adatkezel$ gondoskodik. A szamitégépes adatok biztonsiganak meg-
teremtésében az E-Levéltari és Informatikai Osztaly kételes segitséget nydjtani a nyilvantartas
kezeldjének.

(7) Az BFL szervezetén beliil az alkalmazotti nyilvantartasbél csak a féigazgatd, a foigazgato-
helyettesek, a gazdasagi igazgatd, a bér- és munkaligyi csoport tagjai, valamint azon szervezeti
egységek vezetdi, illetve személyzeti és gazdasagi kérdésekben illetékes ligyintézoi részére
teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél az érintett feladatellatasa torténik.

(8) Az informatikai rendszert iizemeltetd E-Levéltari és Informatikai Osztély a szervergépeken tarolt
adatok biztonsdga érdekében az IBSZ-ben szerepld intézkedéseket koteles megtenni ¢s
folyamatosan magas szinvonalon biztositani.

(9) Az adatok kezeléi a Pénziigyi- és Munkatigyi Osztaly munkatérsai. A hozzaférési jogok
kiosztasardl a gazdasigi igazgaté gondoskodik tgy, hogy az adatkezel8k csak az illetékességi
koriikbe tartoz6 adatokat kezelhessék és ismerhessék meg.

IT1.2. Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

(1) A bér- és munkaiigyi nyilvantartsra az alkalmazotti nyilvantartdsra vonatkozé rendelkezések
irdnyadok az e szakaszban leirt eltérésekkel.

(2) A bér- és munkaligyi nyilvéantartas alapja a BFL elektronikus munkaidé-nyilvantarté rendszere,
melynek célja a munkatdrsak munkahelyen és azon kiviil végzett munkajéra forditott idének a
rdgzitése €s nyilvantartasa

(3) A bér- és munkaligyi nyilvantartas kezelSje a Pénziigyi- és Munkatigyi Osztaly munkatarsai,
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valamint a kozpontositott illetményszamfejtésre tekintettel a Magyar Allamkincstar.
(4) A nyilvantartas kezelése szamitogépen térténik.

IIL.3. Munkara jelentkezok adatainak kezelése

(1) A BFL nem tart fenn adatbazist a munkéra jelentkezd, fel nem vett jelentkez6k adataibél.
A kéretlen bérkez6 4llasajanlkozok anyagait vissza kell kiildeni.

(2) A BFL altal kiirt 4llaspalydzatra jelentkezék esetén a jelentkezéket tajékoztatni kell adataik
kezelésérol, amelynek céla a felvétel elbirdldsa. Az adatkezelés idétartama a felvételi déntésig
tart, a felvételt nem nyert &llédspalyazok anyagai 8 napon beliilmegsemmisitésre keriilnek.

(3) A benytjtott dllaspalyazatokat — a csatolt 6néletrajzzal, motivaciés levéllel vagy barmilyen
egyéb csatolt dokumentummal — a BFL szervezetrendszerén belill az a vezeté és felettes vezetd
ismerheti meg, aki a kiirt vagy nyitott allashellyel rendelkezik. A Jelentkez6 — ha adatai alapjan
az adott vezetd megfelel6nek talalja — felvételi folyamaton vesz részt.

(4) A felvételi folyamat szébeli, arrdl irdsos, személyes adatot tartalmazé anyag nem késziil.

(5) A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére a hatdlyos jogszabalyok elbirasai alapjan csak
biintetlen elééletl személlyel létesithetd. A térvényi eldirds alapjén a felvételi eljaras sordn a
BFL munkaiigyi nyilvantartisokat vezetd munkatdrsa a jelentkezé 90 napnal nem régebbi
erkdlesi bizonyitvanyat megvizsgilja, hogy megfelel-e a feltételeknek. A vizsgélat soran a
Beliigyminisztérium nyilvantartisanak hasznélatdval ellenérzi az erkolesi bizonyitvany érvé-
nyességet, emellett megvizsgalja az erkdlesi bizonyitvany adattartamat, hogy a jelolt megfelel-e
az adott munkakér esetén eloirt kritériumoknak.

(6) Az erkdlcsi bizonyitvény az ellenérzés elvégzése utdn a munkavallalé részére visszaszdrmaz-
tatasra kertil.

(7) A munkaltaté a munkavallal6tol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy
torvénybdl szarmazoé munkaltatoi igény érvényesitése szempontjabol lényeges és amelyre okirat
bemutatdsa megkdvetelhetd. A bemutatott okiratok nem mésolhatéak le és nem tarolhatoak,
tartalmukrél kivonat sem készithetd.

(8) A bemutatott okiratokrél az azonositishoz sziikséges adatokrél (jogviszony szempontjabdl
relevans adatok, okirat megnevezése, okirat szama, kiallitd hatdsig neve) feljegyzést kell
késziteni, ami a munkavallalé személyi anyagi koz€ teendd le, megBrzési idejat a BFL irattari
terve hatarozza meg.

II1.4. Elektronikus térfigyel6 rendszer

(I) A BFL-ben elektronikus térfigyel rendszer miikddik, amelynek célja az épiiletbe torténd illetdk-
telen belépések és az ebbdl fakadd esetleges vagyon elleni blincselekmények megtérténtének
megakadalyozasa.

(2) A térfigyelé rendszer miikddtetésére vonatkoz6 részletes szabélyokat a BFL munkahelyi
kamerarendszer ilizemeltetésérol szol6 szabalyzata tartalmazza.

IIL.5. A kozérdekii adatok megismerése, kézzététele

(1) A kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo részletes szabalyokat a BFL kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésnek rendjérol szolo szabalyzata tartalmazza.

(2) A kdzérdekli adatok kozzétételére vonatkozo eléirdsokat a BFL kozérdekii adatok kizzétételi
kotelezettségének szabalyzata tartalmazza vonatkozik.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

IV.1. Hatalybalépés

(1) Jelen szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a BFL
2975/2018/BFL iktatészamu Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabslyzata.

(2) Jelen szabélyzatban nem szabdalyozott kérdéseket a vonatkoz6 hatdlyos magyar jogszabalyok, a
GDPR, valamint az BFL IBSz-e, Iratkezelési szabalyzata és egyéb szabdlyzatai szabdlyozzak.

Budapest, 2019. december 20.

S

Dr. Kenyeres Istvan
féigazgato
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