
 

 
 

 

HONVÉDELMI MINISZTÉRIUM      

         HATÓSÁGI HIVATAL                   
 

a Honvédelmi Minisztérium Hatósági Hivatal 

adatvédelmi és adatbiztonsági, valamint a közérdekű adatok megismerésére irányuló 

igények teljesítése eljárásrendjének szabályzata 

 

 

 

I. fejezet 

 

1. Általános rendelkezések 

 

 1. A Honvédelmi Minisztérium Hatósági Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) 

adatvédelmi és adatbiztonsági, valamint a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények 

teljesítése eljárásrendje szabályzatának (a továbbiakban: Szabályzat) személyi hatálya kiterjed 

a Hivatal teljes állományára, valamint a Hivatallal megbízásos jogviszonyban állókra.  

 2. A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed minden, a Hivatal által folytatott személyes 

adatokat, közérdekű adatokat, közérdekből nyilvános adatokat tartalmazó adatok kezelésére. 

 3. A Szabályzat alkalmazása során 

a) az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 3. §- ában meghatározott fogalmak az irányadók, 

b) adatkezelő: a Hivatal főigazgatója, 

c) belső adatvédelmi felelős: a Hivatal Szakirányítási Igazgatóság (a továbbiakban: 

SZI) kijelölt kiemelt referens főtisztje. 

 4. Az adatkezelés során törekedni kell az adatok pontosságának, teljességének, 

naprakészségének biztosítására. 

 

2. Felelősségi viszonyok 

 

 5. Az adatkezelő felelős 

a) a Hivatal által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi és 

technikai feltételek biztosítását célzó, hatáskörébe tartozó intézkedések megtételéért; 

b) az adatkezelésre irányuló ellenőrzés során esetlegesen feltárt hiányosságok vagy 

jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért, a személyi felelősség megállapításához 

szükséges eljárás kezdeményezéséért, illetve lefolytatásáért; 

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

biztosításáért; 

d) az adatkezelésből eredő kár(ok)ért, így az érintett kérheti a jogellenes adatkezeléssel 

(ideértve az adatbiztonsági intézkedések elmulasztását is) összefüggésben felmerült kárának 

megtérítését; 

 6. Az adatvédelmi felelős a Hivatal adatvédelmi tevékenységének keretében 

a) részt vesz az adatvédelmet érintő jogszabálytervezetek kidolgozásában és arra 

irányuló felhatalmazás esetén annak koordinációja során képviseli a Hivatal álláspontját; 

b) a Hivatal szervezeti egységeitől érkező kérdések tekintetében tájékoztatással segíti 

az adatvédelmi tevékenységet valamint az egységes gyakorlat kialakítását; 

  c) kapcsolatot tart a Hivatal munkatársaival adatvédelmi kérdésekben; 

d) közreműködik a NAIH által a Hivatalt érintő vizsgálatainak lefolytatásában és az 

ezekkel összefüggő megkeresések megválaszolásában; 
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e) részt vesz az adatvédelmi felelősök konferenciáján, valamint az egységes 

joggyakorlat kialakítása érdekében kapcsolatot tart a HM, MH belső és helyi adatvédelmi 

felelőseivel és a HM szervek adatvédelmi kapcsolattartóival; 

f) gondoskodik arról, hogy − évente megtartott adatvédelmi oktatás keretében −  

tájékoztassa a Hivatal állományát az adatvédelmet érintő esetleges jogszabályi változásokról,  

g) a Magyar Honvédség adatvédelmének szakirányításáról és felügyeletéről, valamint 

a Magyar Honvédség Adatvédelmi, Adatbiztonsági és Közérdekű adatok kezelésére 

vonatkozó Szabályzatának kiadásáról szóló 77/2012. (X. 27.) HM utasítás (a továbbiakban: 

Utasítás) 42. valamint a 71. pontjaiban meghatározottak alapján adatvédelmi jelentésében 

eleget tesz a személyes adatok, közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmekkel 

kapcsolatos tájékoztatási kötelezettségének, 

h) az Infotv. 24. § (2) bekezdés b) pontja alapján ellenőrzi az adatkezeléseket, 

i) ellátja a kapcsolattartó tisztséget a Hivatal és a www.kozadattar.hu vonatkozásában, 

j) ellátja a ügyfélszolgálati vezetői tevékenységet, 

k) az igazgatóságok – minden hónap 5. napjáig elektronikus úton megküldött – 

tájékoztatása és saját nyilvántartása alapján minden negyedévet követő hónap 12. napjáig 

előkészíti és a Hivatal főigazgatója részére aláírásra felterjeszti az érintett jogainak 

gyakorlására és a közérdekű adatok megismerésére vonatkozó kérelmek kimutatáshoz 

kapcsolódó negyedéves IKR jelentéseket. 

7. A Hivatal belső adatvédelmi felelősének távolléte vagy akadályoztatása esetén a 

Hivatal SZI kijelölt kiemelt főtisztje helyettesíti.  

 

II. fejezet 

 

A személyes adatok kezelése 

 

3. A saját személyes adatok megismerése 

 

8. Az érintett saját személyes adatára irányuló igény (különösen betekintés, 

tájékoztatás kérése, tiltakozás, helyesbítés, törlés, zárolás) benyújtása esetén, amennyiben az 

nem a belső adatvédelmi felelős részére került benyújtásra, úgy azt haladéktalanul részére 

továbbítani kell.  

9. A belső adatvédelmi felelős az adatot kezelő szervezeti egységgel együtt 

megvizsgálja a beadványt, és legkésőbb az Infotv. 15. § (4) és a 18. § (2) bekezdésében 

meghatározott határidőn belül megteszi az Infotv. szerinti szükséges intézkedéseket. Az 

érintett részére szóló tájékoztató levelet a Hivatal főigazgatója kiadmányozza. 

 
4. Betekintési lap 

 

 10. A Hivatal belső adatvédelmi felelőse az érintett saját személyes adatokat 

tartalmazó iratokba történő betekintése esetén, a cselekmény megtörténtét köteles a 

„Betekintési lap” kitöltésével dokumentálni. 

11. A Betekintési lapon 

a) meg kell jelölni a betekintést kérő nevét, betekintés időpontját, jogcímét, a célját, 

a megismerni kívánt adatok körét,  

b) szerepelnie kell a betekintő aláírásának. 

12. A betekintési lapot a Hivatal állományába tartozó személy esetén a személyi 

anyaggyűjtő vagy nyilvántartás adatainak részeként kell kezelni. Nem a Hivatal állományába 

tartozó személy esetén a kitöltött betekintési lapot a belső adatvédelmi felelős tárolja. 

 

http://www.kozadattar.hu/
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5. Adattovábbítás és adatigénylés 

 

 13. Adattovábbításra irányuló igény esetén, amennyiben az nem a belső adatvédelmi 

felelős részére került benyújtásra, úgy azt haladéktalanul részére továbbítani kell. 

 

14. A Hivatal főigazgatója a Hivatal SZI javaslatának figyelembe vételével dönt az 

adattovábbítás teljesítéséről vagy elutasításáról. 

 

 15. Törvény eltérő rendelkezése hiányában csak olyan személyes adatok 

továbbíthatók, amelyeknek a Hivatal törvényben meghatározott adatkezelője. Amennyiben 

más szerv az adatkezelő, az adatkérést – törvény eltérő rendelkezése hiányában – el kell 

utasítani és az adatkérőt tájékoztatni kell arról, hogy a kért adatokat mely szervtől igényelheti. 

 

16. Az adattovábbítási nyilvántartást a belső adatvédelmi felelős vezeti 

 

6. Adatbiztonság 

 

 17. A Hivatal állománya köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és 

végrehajtani, hogy az Infotv., az Utasítás és a Szabályzatban foglaltak alkalmazása során 

biztosítsa az érintettek magánszférájának védelmét. 

 

 18. A Hivatal állománya köteles gondoskodni arról, hogy személyes adatok kezelése 

esetén a számítógépen folytatott munkavégzés során a monitoron látható adatok illetéktelen 

személyek részére ne váljanak megismerhetőkké. 

 

 19. Az elektronikusan dokumentumokban tárolt személyes adatok nyílt, mindenki 

számára megismerhető mappában való tárolását megtiltom. 

 

 20. Mindenki számára megismerhető módon nem függeszthetőek ki a Hivatal 

helyiségeiben személyes adatokat tartalmazó iratok. 
 
 
 
 
 

III. fejezet 

 

A Hivatal adatkezelései 

 

7. Törvényen alapuló adatkezelések 

 

21. Személyügyi nyilvántartás 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelésének célja: a honvédségi adatkezelésről, az egyes honvédelmi 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatos katonai igazgatási feladatokról szóló 

2013. évi XCVII. törvény (a továbbiakban: Haktv.) 10. § (3) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 10. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 10. § (4) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 10. § (1) bekezdés. 
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22. Pénzügyi nyilvántartás 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 19. § (3) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 19. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 19. § (4) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 19. § (1) bekezdés. 

 

23. Fegyelmi nyilvántartás 

a) formátum: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 14. § (3) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 14. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 14. § (4) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 14. § (1) bekezdés. 

 

24. Szolgálatteljesítési idő nyilvántartása 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus 

b) adatkezelés célja: Haktv. 18. § (4) bekezdés 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 18. § (1) bekezdés 

d) adatkezelés időtartama: szolgálati viszony megszűnése 

e) érintettek köre: Haktv. 18. § (3) bekezdés. 

 

25. Be-és kilépés nyilvántartása 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 21. § (1) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 21. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 21. § (4) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 21. § (2)-(3) bekezdései. 

 

26. Képrögzítésre alkalmas elektronikus megfigyelőrendszer nyilvántartása 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 22. § (1) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 22. § (3) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 22. § (5) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 22. § (1) bekezdés. 

 

27. Kiválasztási eljárás adatainak nyilvántartása 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 23. § (1) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 23. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 23. § (1) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 23. § (1) bekezdés. 

 

28. Kiértesíthetőségi nyilvántartás 

a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 24. § (1) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 24. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 24. § (4) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 24. § (1) bekezdés. 

 

29. Alkalmassági nyilvántartás 
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a) formátuma: papír alapú, elektronikus, 

b) adatkezelés célja: Haktv. 8. § (1) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Haktv. 8. § (1) bekezdés, 

d) adatkezelés időtartama: Haktv. 8. § (6) bekezdés, 

e) érintettek köre: Haktv. 8. § (1) bekezdés. 

 

30. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvántartás 

a) formátuma: papír alapú, 

b) adatkezelés célja: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény (a továbbiakban: Vnyttv.) 1. §, 

c) adatkezelés jogalapja: Vnyttv. 7. §,  

d) Az adatkezelés időtartama: Vnyttv.5. § (1) bekezdés, 

e) érintettek köre: Vnyttv. 3. §. 

 

31. Biztonsági tanúsítvány nyilvántartása 

a) formátuma: papír alapú, 

b) adatkezelés célja: A minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény (a 

továbbiakban: Mavtv.) 17. § (2) bekezdés, 

c) adatkezelés jogalapja: Mavtv. 17. § (2) bekezdés,  

d) Az adatkezelés időtartama: Mavtv. 22. § (2)-(3) bekezdései, 

e) érintettek köre: Mavtv. 17. § (2) bekezdés. 

 

8. Az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelések 

 

32. Utazási utalvánnyal kapcsolatos nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: Az igénylést beadók 

b) Az adatkezelés célja: A kérelmet benyújtó 50%-os kedvezményes MÁV utazási 

utalvánnyal történő ellátása 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat 

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

g) Az adatkezelés időtartama: Az utalvány kiállítását követő év december 31-ig. 

 

33. Hozzátartozók egészségügyi ellátásához szükséges igazolással kapcsolatos 

nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: Az igénylést beadók 

b) Az adatkezelés célja: Az MH Egészségügyi Központ egészségügyi 

szolgáltatásainak hozzátartozó általi igénybevételéhez szükséges igazolással 

történő ellátás 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Az igénylő neve, születési neve, anyja neve, születési 

helye, születési ideje, az állomány tagjának neve, rendfokozat  

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

g) Az adatkezelés időtartama: Az igazolás kiállítását követő év december 31-ig. 

 

34. Utazási költségtérítéssel kapcsolatos nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: Az igénylést beadók 
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b) Az adatkezelés célja: Az igénylő munkába járással kapcsolatos költségeinek 

elszámolása 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat  

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

g) Az adatkezelés időtartama: Lakcím változásáig, szolgálati viszony megszűnéséig. 

 

35. Nemzetbiztonsági ellenőrzésekkel kapcsolatos nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: A Hivatal állománya 

b) Az adatkezelés célja: Az állomány beosztásához/munkaköréhez előírt 

nemzetbiztonsági megfelelés naprakész vezetése 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat, nemzetbiztonsági ellenőrzés típusa 

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa, 

KNBSZ területi képviselője 

g) Az adatkezelés időtartama: A szakvélemény kiállításától számított 5 év. 

 

36. Szolgálati útlevéllel kapcsolatos nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: Az igénylést beadók 

b) Az adatkezelés célja: Az igénylő külföldi szolgálatához szükséges okmánnyal való 

ellátás 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat, beosztás, születési helye, születési ideje, 

anyja neve, lakcíme, útlevél száma 

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

g) Az adatkezelés időtartama: Az útlevél kiállításától számított 5 év. 

 

37. Beosztási könyv 

a) Az érintettek köre: A Hivatal állománya 

b) Az adatkezelés célja: A Hivatal aktuális szervezeti felépítésének, feltöltöttségének 

naprakészen tartása 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat, anyja neve, törzsszáma, személyi 

azonosító 

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa, a 

Hivatal igazgatója, osztályvezetők 

g) Az adatkezelés időtartama: A következő módosításig. 

 

38. Egyéni üdülési nyilvántartó lapokkal kapcsolatos nyilvántartás 

a) Az érintettek köre: A Hivatal állománya 

b) Az adatkezelés célja: Az üdülési jogosultság naprakész vezetése 

c) Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzájárulása 

d) A kezelt adatok fajtája: Név, rendfokozat, anyja neve, lakcíme, adóazonosító jele, 

hozzátartozó neve, születési ideje, anyja neve, lakcíme, rokonsági fok 

e) Adatkezelő személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 

f) Az adatok megismerésére jogosult személyek: A Hivatal személyügyi zászlósa 
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g) Az adatkezelés időtartama: Tárgyév december 31-ig. 

 

9 Eljárás új adatkezelés esetén 

 

39. Amennyiben Hivatal a jelen szabályzatban nem nyilvánosságra hozott, az érintett 

hozzájárulásán alapuló adatkezelés folytat, akkor az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt 

egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden 

tényről. 

40. Az adatvédelmi tájékoztatónak különösen az alábbiakat kell tartalmaznia: 

a) az adatkezelés céljáról és jogalapjáról;  

b) az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről; 

c) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezelők személyéről;  

d) az adatkezelés időtartamáról; 

e) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogairól és jogorvoslati lehetőségeiről. 

 

41. Az adatvédelmi tájékoztató a személyes adatot tartalmazó irat elválaszthatatlan 

mellékletét képezi. 

 

42. A kötelező adatkezelés esetén az adatkezelést előíró törvény hatálybalépését 

követő 10 napon belül, egyéb esetekben az adatkezelés megkezdése előtt a nyilvántartási célú 

adatállomány létrehozataláról a Hivatal szervezeti egysége az Utasítás 1. sz. melléklete 1. sz. 

függelékben meghatározott adatlap kitöltésével értesíti az Hivatal SZI-t.  

 

43. Az adatlapok tartalmában bekövetkező változások esetén a Hivatal érintett 

szervezeti egysége a változásbejegyzési kérelmet a belső adatvédelmi felelősön keresztül 

megküldi a Hivatal SZI részére.  

 

44. A NAIH által – a Hivatal SZI közvetítésével - adott nyilvántartási számot a belső 

adatvédelmi felelős rávezeti a nyilvántartási adatlapra. 

 

45. Az adatlapokat a belső adatvédelmi felelős főnyilvántartókönyvi gyűjtőívben tartja 

nyilván.  

 

 

 

10. Az érintettek jogai és jogorvoslati lehetőségei 

 

46. Az érintett az adatkezelés teljes időtartama alatt élhet az Infotv.-ben biztosított 

jogával (tájékoztatáshoz, helyesbítéshez, törléshez, zároláshoz, tiltakozáshoz való jog), 

továbbá jogsérelem esetén Bírósághoz (a lakóhely vagy tartózkodási hely szerinti 

törvényszékhez), valamint panasszal a belső adatvédelmi felelőshöz, valamint a NAIH-hoz 

fordulhat. 

 

IV. fejezet 

 

A közérdekű adatok 

 

11. Közzétételi kötelezettségek 
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 47. A Hivatal közzétételi kötelezettségének a hm.hatosagihivatal.kormany.hu 

honlapon, a kormany.hu/Honvédelmi Minisztérium honlapján tesz eleget. 

 48. A Hivatal közérdekű adataihoz egységes szempontok szerinti elektronikus 

hozzáférés és a közérdekű adatok közötti keresés lehetőségét az egységes közadatkereső 

rendszeren (www.kozadat.hu) is biztosítja. 

 49. A honlapokon és a közadattárban található adatok a Hivatal SZI egyetértésével 

módosíthatóak. 

 50. A Hivatal belső adatvédelmi felelőse havonta köteles az adatok pontosságát 

ellenőrizni. 

51. A Hivatal szervezeti egységeitől érkező módosítási igény felmerülése esetén azt 

információs jogi szempontból a Hivatal belső adatvédelmi felelőse véleményezi. A belső 

adatvédelmi felelős véleményének figyelembe vételével a Hivatal főigazgatója intézkedik a 

közzétételre. 

 

12. Közérdekű adatok egyedi igénylésének és teljesítésének általános szabályai 

 

 52. A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése során a Hivatal az Infotv.-

ben meghatározott határidők betartásával és az Utasításban meghatározott eljárási rend 

szerint, a lenti részletszabályok betartásával jár el.  

53. A Hivatal közérdekű adatigénylés megválaszolásához szükséges adatokkal 

rendelkező szervezeti egységének vezetője az igény beérkezését követően 3 napon belül 

referálni köteles a Hivatal főigazgatójának. A közérdekű adatigénylés elutasításának javaslata 

esetén a válaszlevél-tervezetet a beérkezést követőn 5 napon belül meg kell küldeni a Hivatal 

belső adatvédelmi felelős részére, aki azt információs jogi szempontból véleményezi. A 

válasz kiadmányozója a Hivatal főigazgatója. 

 54. Amennyiben az igényelt adat kezelője nem a Hivatal, úgy azt a kézhezvétel napján 

köteles továbbítani a közérdekű adatot kezelő szervnek. Az igény áttételéről egyidejűleg 

tájékoztatni kell az adatigénylőt. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható meg, 

az adatigénylőt az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni. 

 55. A Hivatal SZI állásfoglalása alapján teljesített, vagy elutasított kérelmeket a belső 

adatvédelmi felelős nyilvántartásba veszi. A nyilvántartott adatokról a belső adatvédelmi 

felelős minden negyedévet követő hónap 15. napjáig előkészíti és a Hivatal SZI részére 

elektronikus formában továbbítja az érintett jogainak gyakorlására és a közérdekű adatok 

megismerésére vonatkozó kérelmek kimutatáshoz kapcsolódó negyedéves IKR jelentéseket.  

 

 

V. fejezet  

 

Záró rendelkezések 

 

56. Jelen Szabályzat az aláírása napján lép hatályba. 

57. Hatályát veszti a 12/50. nyt. számú HM HH adatvédelmi és adatbiztonsági 

szabályzata. 

 
 

http://www.kozadat.hu/

