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Alapfogalmak

adat: elemi ismeret, példaul informacio, kdzlés, hir, értesilés.

ISO: Az adat tények, fogalmak, eligazitasok olyan formai megjelenése, amely alkalmas az
emberi vagy az automatikus eszkozok altal torténo6 értelmezésre, vagy feldolgozasra.

Az adatoknak ©nmagukban nincs jelentésiik. Az adat egyfajta nyersanyag, amelynek
feldolgozasaval informacio keletkezik, és amelybdl az emberi tapasztalatok és képességek
révén tudas lesz. Az adatok az értelmezést6l, azok feldolgozasanak madjatol,

alkalmazasuktol nyernek értelmet, és valhatnak informacidéva, hasznos adatokka.

*A szdamitastechnikaban adat (angolul data) a szamokkal leirhatd dolgok, amelyek szamitastechnikai
eszkozokkel rogzithetdk, feldolgozhatdak, és megjelenithet6k. Az adat nagyon tag fogalom: gyakorlatilag
barmilyen jel potencialisan adatnak tekinthetd.

informacio: az adatnak tulajdonitott jelentés, a valésag (vagy egy részének)
visszatukrozodése, az 0j ismeretté értelmezett adat. Az az adat, hir, amely
szamunkra relevans és ismerethianyt csokkent. Olyan adat vagy ismeret, amely
viselkedéslinket befolyasolni képes.

iIsmeret: a valésagra vagy annak valamely részére, témajara vonatkozé
tapasztalatok, altalanositasok, fogalmak. Valamilyen objektummal kapcsolatos
tapasztalataink, altalanositasaink és fogalmaink 6sszessége.

tény: a tudomdnyos kisérlettel, kutatdssal aldtdmasztott, és a kdzosség dltal
elfogadott adat. A jogban ténynek az szamit, amit igaznak fogadnak el.
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Bevezetes

Az adatvédelem a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok elGirasaval és a
polgar informacios onrendelkezési joganak hatékony gyakorlasahoz sziikséges jogi
eszkozok biztositasaval, az érintettek maganszférajat hivatott védeni.
Az adatvédelem parja, az informacioszabadsag, vagyis a kozérdekili adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog, amely alapveté fontossagu egy
demokratikus tarsadalomban az allam atlathatésaga szempontjabol.

Alaptorvény VI. cikk (2) Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez,
valamint a kozérdeki adatok megismerésé¢hez ¢s terjesztéséhez.

2011. évi CXIIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info tv.)

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
* autondm allamigazgatasi szerv
* gondoskodik a polgarok alapjogi védelmérdl
 a hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet
» hatosagi jogkorrel is rendelkezik, az adatvédelmi hatdsagi eljaras keretében
szankciokkal, akar 10 millié forintig terjedé birsaggal is sujthatja a jogsért6
adatkezel6t



Alapfogalmak

adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyltt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenul az adatokon végzett barmely

miuivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kulondsen gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenlil a mdlveletek végrehajtasahoz alkalmazott madszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédeést is - adatok feldolgozasat végzi;




Alapfogalmak

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenil vagy kdzvetve - azonosithaté természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett
neve, azonositdo jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az
adatbdl levonhatod, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiulonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai
vélemeényre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a blnligyi személyes adat;

blnlgyi személyes adat: a biintetéeljards sordn vagy azt megeléz6en a
blincselekménnyel vagy a buntet6eljarassal oOsszefliggésben, a blntetbeljaras
lefolytatasara, illetve a blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a bluntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhato, valamint a buintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat;



Alapelvek

Info tv. 4. § (1) Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség  teljesitése  érdekében kezelheto. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢s
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen (adatminimalizalas), a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig
kezelhetd.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato.

(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) A személyes adatok kezelését tisztességesnek ¢€s torvényesnek kell tekinteni, ha az
erintett véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositasa €érdekében az érintett véleményeét
megismerni kivano személy az érintett lakohelyén vagy tartézkodasi helyén felkeresi,
feltéve, hogy az érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfeleloen kezelik
¢s a szemelyes megkereses nem tizleti celra iranyul.



Adatkezelés jogalapja

Az adatkezel6 rendelkezzen megfelelo jogalappal.

Személyes adat — f6szabalyként — akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt
torvény vagy — torvény felhatalmazdsa alapjan — helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken
alapulo célbadl elrendeli.

 Onkéntes — hozzajarulason alapulé

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és
amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre

kiterjed6 - kezeléséhez; A hozzajarulas érvényességének négy alapveto feltétele:
oaz érintett cselekviképességgel rendelkezzen
omegfelel6 és el6zetes tajékoztatas
oOnkéntes
ohatdrozott és egyértelm( beleegyezés - irdsbeli hozzajarulas

* Kotelezo adatkezelés: ha torvény vagy 6nkormanyzati rendelet irja el

* Vélelmezett adatkezelés: a sziikséghelyzetben és az érintett kérelmére indult
eljarasokban, valamint a kozszereplés kapcsan végzett adatkezelések.

* Hozzajarulas beszerzése lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna, ugyanakkor a
személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabal,
vagy az adatkezel§ ill. harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabodl sziikséges.

* Erintett hozzdjaruldsanak visszavondsa esetén se kelljen toréini a személyes adatokat

amennyiben az adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitése vagy jogos érdekének
érvényesitése érdekében erre sziikség van.




Erlntett jogai

Az informacios onrendelkezési jog lényegi tartalma, hogy az érintett érdemi dontest
hozhat személyes adataival kapcsolatban, felligyelheti azok kezelését.

» Tajékoztatashoz valo jog: az adatalany kérelmére az adatkezel6 — legfeljebb 30
napon belll — tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve a megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl.

* Helyesbités: adateliras, hibas adatbevitel észlelése esetén kezdeményezheti

» Torléshez valo jog: értelmében az adatalany kérheti az adatkezel6tdl, hogy a vele
kapcsolatba hozhato adatokat tegye felismerhetetlenné oly maddon, hogy a
helyreallitasuk tobbé mar ne legyen lehetséges.

Torlés helyett az adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha vitatott az adatkezelés
jogszer(isége vagy az adatok helyessége.

* Tiltakozas: az altala jogellenesnek vélt adatkezelés ellen. Erre akkor nyilik
lehet6sége, ha az adatkezelés kifejezetten nem az érintett, hanem csak az
adatkezel6 vagy harmadik személy érdekében all (tipikusan ilyen tevékenység a
kbzvetlen lizletszerzés, a kozvélemény-kutatas és tudomanyos kutatas).



Informacioszabadsag

kozérdekl adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lév6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gydjteményes jellegétdl, igy kulonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességéere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan (személyes) adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét
vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

kozfeladatot ellatd szerv, személy: nem jogszabalyai kategodria, nincs tételes
felsorolas, altalanossagban: a kozigazgatas két agahoz, azaz az allamigazgatas és az
onkormanyzati igazgatas korébe tartozo szervek, tovabba a jogszabaly altal
|étrehozott, valamint a jogszabalyban meghatarozott feladatkorrel rendelkez6
szervek, személyek.
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nformacioszabadsag
altalanos tajékoztatasi kotelezettség: a (koz)feladatkoriikbe tartozé lgyekben - igy
kiilonosen az allami és 6nkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz6désekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére kulonleges vagy
kizarélagos jogok biztositdsara vonatkozéan — kotelesek el6segiteni és biztositani a

kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

a kozérdekdl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének két madja:
» egyedi adatigénylés

o barki jogosult szoban, irasban vagy o —
elektronikusuton igényt bejelenteni szerv vagy személy

ereesites, amennyiben az
igenyles jelentas terjedelmii,
illerve nagyszamu adatra

o nem kothetd személyes érdekeltséghez ' l@
o kozérthet6en

Gy (9

V4 . 7 7 1y 7 V4 V74 az igénylés az adatigénvlés
o masolatot kaphat, koltségtérités kérhetd L
o korlatozhatd!: i) unids jogi aktus, kuldn Y
torvé ny ”) nem mindsul kozérdek(d va gy ercesités arrol, hogy az igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
, ; . jelentas terjedelmd, tovabba a koltsesteritas mertakersl,
kozérdekbdl nyilvanos adatnak iii) szellemi valamint az adatigénylés celjesitésének a masolackészitésc

nem igénylo lehetasageiral

tulajdonhoz f(iz6d6 jog iv) titoktartas, minGsités
* elektronikus kozzététel
o internetes honlap
o altalanos kozzétételi lista




Adatvedelem

2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl (Matv.)

mindsitett adat: nemzeti vagy kiilfoldi

nemzeti minositett adat: a mindsitéssel védhet6 kozérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést
az e torvényben, valamint az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyokban
meghatarozott formai kovetelményeknek megfelel6en tartalmazo olyan adat, amelyrdl - a
megjelenési formajatol fuggetlenil - a mindsito a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy az
érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetéveé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd6 kozérdekek kozil barmelyiket kdzvetlenul sérti
vagy veszélyezteti (a tovabbiakban egyltt: karositja), és tartalmara tekintettel annak
nyilvanossagat és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza;

kilfoldi mindsitett adat: az Eurépai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovdbbd az Eurdpai
Unidé képviseletében eljaré tagallam, a kilfoldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet (pl. NATO)
altal készitett és torvényben kihirdetett nemzetkozi szerz6dés vagy megallapodas alapjan atadott
olyan adat, amelyhez torténd hozzaférést az Eurdpai Unid intézményei és szervei, az Eurdpai Unid
képviseletében eljard tagallam, mas allam vagy kilfoldi részes fél, illetve nemzetkozi szervezet
mindsités keretében korlatozza;

minosito: feladat- és hataskorében mindGsitésre jogosult személy;

felhasznalo: az a személy, akinek allami vagy kozfeladat végrehajtasa céljabol a felhasznaldi
engedély kiadasara jogosult vezeté a mindsitett adatra vonatkozdan a felhasznaldi engedélyben
rendelkezési jogosultsagokat biztosit;



Adatvedelem

Alapelvek

* sziikségesség és aranyossag elve: a kozérdekl adat nyilvanossagahoz f(iz6d6 jogot
mindsitéssel korlatozni csak az e torvényben meghatarozott feltételek fenndllasa esetén, a
védelemhez sziikséges mindsitési szinttel és a feltétlentl sztikséges ideig lehet

* sziikséges ismeret elve: mindsitett adatot csak az ismerhet meg, akinek az allami vagy
kozfeladata ellatasahoz feltétlenil sziikséges

* bizalmassag elve: mindsitett adat illetéktelen személy szamara nem valhat hozzaférhetévé
vagy megismerhetévé

* sérthetetlenség elve: a mindsitett adatot kizarélag az arra jogosult személy mddosithatja
vagy semmisitheti meg

* rendelkezésre allas elve: annak biztositasa, hogy a mindsitett adat az arra jogosult személy
szamara szukség szerint elérhetd és felhasznalhato legyen

A mindsités négy szintje:

ha a kézérdeket... védelmi ido
,Szigoruan titkos!” rendkivil sulyosan karositana legfeljebb 30 év
,Titkos!” sulyosan karositana legfeljebb 30 év
»Bizalmas!” karositana legfeljebb 10 év

I”

,Korlatozott terjesztés(! hatranyosan érintené legfeljebb 10 év
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Nyilvantartasok

» elengedhetetlen az allampolgarokra vonatkozd személyes adatok nyilvantartdasa és az
adatokhoz valo hozzaférés biztositasa

* ma mar elektronikus formaban

* a személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokrol torvényben kell rendelkezni

Allami alapnyilvantartasok
a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala (KEK KH) kezeli

» személyi adat- és lakcimnyilvantartas: alapvets személyi, lakcim és értesitési cim adatokat
tartalmazza, amelyek a polgarok egymas kozotti jogviszonyaiban személyazonossaguk igazolasahoz,
tovabba a kozigazgatasi és igazsagszolgaltatasi szervek, a helyi onkormanyzatok, valamint mas
természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetek torvényen
alapuld adatigényeinek kielégitéséhez sziikségesek —> a polgarok — ha toérvény masként nem
rendelkezik (pl. kotelezé adatkezelés) — jogosultak megtiltania réluk nyilvantartott adatok kiadasat

» kozuti kozlekedési nyilvantartas: a tulajdon védelméhez, a kézuti kézlekedés biztonsaganak
el6segitéséhez és a hatosagi okmanyok kozhitelességének biztositasahoz f(iz6d6 egyéni és kozérdek
érvényesitéséhez szikségesek

e blinugyi nyilvantartasi rendszer: a személyazonosité adatok, fényképek nyilvantartdsabdl,
valamint a blnigyi nyilvantartasokbdl all. Kérelemre hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt allit ki, amely
annak hitelt érdemlé igazolasara szolgal, hogy a kérelmezd: a kérelemben megjelolt torvényben
meghatarozott feltételeknek megfelel; blintetlen el6életd; nem all koziigyektdl eltiltas hatalya alatt;
nem all foglalkozastol eltiltas hatalya alatt; vagy mely foglalkozastél eltiltas hatalya alatt all.






Iratkezelés
Olyan szabalyok és olyan folyamatok, amelyek a beérkezé iratok keletkezéseét,
érkezését, atvételét, nyilvantartasat, tovabbitasanak menetét biztonsagosan
rendezik, annak érdekében, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan

megallapithato, viszszakereshet6 és épségben megdrizhet6 legyen.
Az iratkezelésnek nincs egységes kodexe.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles aldirassal (vagy
elektronikus alairdssal) ellatott, lepecsételt irat.

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozojanak, fajtajanak, a
kézbesités mddjanak és id6pontjanak meghatarozasa.



Iratkezelés
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