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A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a munka torvénykonyvérsl szolé 2012. évi
L torvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol szol6 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) térvény
rendelkezéseire — a Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak 5 § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva
a kdzszolgalati adatkezelés rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Tankerileti Koézpont Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabélyzat) célja, hogy meghatdrozza a Tankeriileti Kézpontban a személyes adatok és a személyi
iratok kezelésének jogszerii rendjét, tovabba biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
informécios 6nrendelkezési jog €s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabalyzat célja tovdbba a személyes adatok védelméhez fiizé6dd jog érvényesiilésének
biztositasa, illetve a személyes adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi eldirasok meghatarozasa a
személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadélyozasa érdekében.

2. A Szabalyzat alapelvei

2.§ (1) A Tankeriileti Kézpont feladatainak elldtasa soran személyes adatot csak jogszabély — igy
kiilondsen az Infotv. — és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok eldirasainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozd alapelvek tiszteletben tartasaval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti K&zpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kozszolgalati alapnyilvantartdsa (e Szabalyzat vonatkozasdban ideértve a munkaviszonyban &llok
munkaiigyi nyilvantartdsat is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kttv. 179. §-aban
meghatarozott kézérdekbdl nyilvanos adatokon til nem nyilvanosak.

(3) A személyi iratokat €s a kozszolgalati alapnyilvantartast kezelok kotelesek gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsagardl, és kiemelt figyelmet kotelesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, déntések
elokészitése soran e Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni.

(4) A Szabélyzatban foglaltak vétkes megszegése — amennyiben az a foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkozo jogszabdlyban vagy kinevezésben, munkaszerz&désben rogzitett kotelezettséget érint —
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséget vonhat maga utan.

3. A Szabalyzat hatalya

3.§ (1) A Szabalyzat hatdlya az Infotv. 2. §-anak megfelelden kiterjed:

a) a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeire, a Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott
kormanytisztviselokre, kormanyzati {igykezeldkre ¢és munkavallalokra, valamint a
munkavégzésre irdnyuld egyeb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabbd azon
személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célb6l — szakmai
gyakorlatukat a Tankeriileti Kézpontnal toltik (a tovabbiakban egyiitt: munkatars),

b) a Tankerileti Kdzponttal foglalkoztatasi jogviszonyt létesiteni kivdnd személyekre (a
tovabbiakban: jeldlt),

c¢) a Tankerileti Kézponttol nyugallomanyba vonult azon munkatérsakra, akik hozzajarultak
adataik tovébbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugallomanyt munkatars),
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d) a munkatdrs, a nyuglllomanyl munkatirs és a jeldlt foglalkoztatdsi jogviszonyaval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikus forméban — kezelé szervezeti
egységekre és személyekre,

e) tovabba valamennyi, a Tankeriileti Kézpont altal kezelt személyes adatra.
(2) A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben
a) akKitv,

b) az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szold 2013. évi
L. térvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

c) az Infotv.,,
d) a hivatalos statisztikarol szolé 2016. évi CLV. térvény,

e) a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkailigyi nyilvantartdsra, a kozszolgélati
alapnyilvantartdsra  és  kozszolgalati  statisztikai  adatgy(jtésre,  valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrél szolo 45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

f) az egyes kOzponti allamigazgatési szervek személyligyi nyilvantartdsi és integralt emberi
erdforras-gazdalkodasi rendszerérol szolo 335/2010. (XI1. 27.) Korm. rendelet,

g) az allami ¢és Onkorményzati szervek -elektronikus informaciobiztonsagardl szdlo
2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos
informacios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VI 15) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjérdl, a kozérdekii adatok kozzétételérdl és
megismerésére iranyulo kérelmek intézésérol, a kozérdekl bejelentések és panaszok kezelésének
rendjér6l, a mindsitett adatok kezelésérol és védelmérodl, az iratkezelésrol, valamint a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol killon szabalyzatok
rendelkeznek.

(4) A Szabalyzat alkalmazésa soran az Infotv. 3. §-dban meghatdrozott fogalmak iranyaddak.

(5) A Szabalyzat tovabbi részei vonatkozdsaban a .személyligyekért felelds szervezeti egység”
kifejezés alatt elsdsorban a szakmai igazgatohelyettes felligyelete és ellenorzese alatt allo Koznevelési,
Jogi és Humanpolitikai Féosztaly keretében miikddd Jogi és Humanpolitikai Osztalyt kell érteni.

II. FEJEZET
A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.§ (1) Azérintettet személyes adatai kezelését megeldzden tajékoztatni kell arrdl, hogy
a) a Tankeriileti Kézpont mely adatokat, milyen célbol, mennyi idétartamig jogosult kezelni,
b) mely szerv, milyen feliileten és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
¢) az adatok tovabbitasara milyen célbdl és mely szervek részére kertilhet sor,
d) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettnek milyen jogai vannak,

e) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett milyen jogorvoslati lehetdséggel rendelkezik.
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(2)  Kiveételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak aldl az érintett kérelmére indult, tigyviteli célu
adatkezelések, valamint az érintett altal megadott személyes adatokra irdnyuld és a térvény 4ltal
elrendelt adatkezelések.

(3) Az érintett beleegyezésének hidnyaban a Tankeriileti Kézpont altal kezelt személyes adatot
tovabbitani csak tdrvényben meghatérozott szerv vagy személy részére, tdrvényben meghatarozott
korben lehet, a célhoz kotottség elvének érvényesitésével.

(4) A Tankeriilleti Kézpont — torvény eltéré rendelkezése hianydban — csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a trvényben meghatarozott adatkezeléje.

S. A szemé€lyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozasai

5.§ (1) A munkatdrsak foglalkoztatasi jogviszonydval 8sszefliggd adatok kezeléséért
a) a tankeriileti igazgatd,
b) az onallo szervezeti egységek vezetdi,
c) aszemélyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje,

d) a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal a személyi iratok kezelésére
kijelolt munkatars (a tovabbiakban: kijelolt munkatérs), valamint

e) sajat adatainak kdzlése tekintetében a munkatérs
tartozik felelosséggel.

(2) A tankeriileti igazgatd felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal &sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
tovabba e kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

6.§ (1) A személyi iratokat a kijelolt munkatérs kezeli.

(2) A kézszolgalati alapnyilvantartas papiralapu és elektronikus tton térténd vezetésérél a kijelolt
munkatars gondoskodik.

(3) A kijelolt munkatars felelésségi kdrén beliil koteles:

a) a Kttv. 180. § (1) bekezdése szerinti betekintési jogosultsdg gyakorlasa esetén a Korm.
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Betekintési lapon™ dokumentalni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat és a megismerni kivéant adatok korét;

b) gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt személyi iratra csak olyan adat és
megallapitas vezethetd, amelynek alapja megfelel a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében
foglaltaknak.

(4) Minden olyan munkatars, aki a Tankeriileti Kézpontnal tevékenysége soran a kozszolgalati
nyilvantartassal €s személyi irattal Gsszefiiggd adatot kezel, a feleldsségi korén beliil koteles a
foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyligyekért felelds szervezeti egység vezet&jénél, amennyiben megitélése szerint a személyi
iraton szerepl adat a valdsagnak nem felel meg.

(5) A munkatars felel6s azért, hogy az altala a Tankeriileti Kézpont részére 4tadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatars az adataiban bekdvetkezett
valtozasrol a munkéltatoi jogkor gyakorldjat a személyiigyekért felelds szervezeti egységen keresztiil
kételes tajékoztatni.

7.§ (1) A személyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktol és egyéb iratoktdl vald elkiilénitett kezelés
¢rdekében — a Korm. rendelet 7. § (1), (3)-(6) és (8)-(9) bekezdésében foglalt elbirdsok
figyelembevételével — olyan iratboritdban kell helyezni, amelyen jol lathatdé médon olvashaté a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.
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(2) A Tankeriileti Kézpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizardlag tételesen, {rasban
dokumentaltan adhat 4t személyi iratokat mas koltségvetési szervnek.

(3) Kormanyzati szolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése sordn a jelolt adatait kezelni,
tovabbitani, az adatokba betekintési jogot biztositani olyan kdrben és mértékben lehet, amilyen korben
ahhoz a jelolt hozzdjarult. A jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljami.

(4) Munkaviszony létesitését megeldézéen a személyligyekért felelos szervezeti egység beszerzi az
érintett irdsbeli hozzajarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezeléséhez.

(5) A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a Korm.
rendelet 7. § (3) és (8)-(9) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni; athelyezésnél a Korm.
rendelet 7. § (5)-(6) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

6. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kotelezettségek

8.§ (1) Az érintett tajékoztatast kérhet a Tankeriileti Kézponttdl személyes adatainak kezelésérdl,
és kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok torlését a jogszabalyban elrendelt kételezd
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozd jogszabilyban meghatarozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

(2) Amennyiben a vonatkozd jogszabdly alapjan az erintett tajékoztatasa nem tagadhaté meg, az
adatok kezelésével kapcsolatos tajékoztatds kiterjed a kezelt adatok megjeldlésére, az adatkezelés
céljara, jogalapjara, iddtartamara, az adatfeldolgozo nevére, cimére és az adatkezeléssel dsszefliggd
tevékenységére, tovabba arra, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

(3) Az adatot kezeld munkatdrs a valésagnak nem megfeleld adatot — a sziikséges adatok
rendelkezésre allasa esetén — koteles helyesbiteni. Amennyiben a hibas adat nem helyesbithetd, akkor
azt — a kotelezden levéltari 6rizetbe keriilé adathordozon tarolt személyes adat kivételével — torolni
kell. A hibas adatot a kijavitasig vagy a torlésig jelzéssel kell ellatni.

(4) Az adat helyesbitésérél vagy torlésérdl az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell, akiknek
az adatot tovabbitottdk, kivéve, ha a tajékoztatas elmaradasa az adatkezelés céljara tekintettel az
érintett jogos érdekeit nem sérti.

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozas elbiralasanak idotartamara az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetdje felfliggeszti, az adatokat zarolja és errél a belsd adatvédelmi felel6st tajékoztatja. A
felfliggesztés idotartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirasaval sszefiiggd eljarason kiviil nem
hasznélhato fel, nem tovabbithato, a tarolasan kiviil egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

IIL. FEJEZET

A KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAST KEZELO, SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREK ADATVEDELMI SZABALYAL

7. A kozszolgalati nyilvantartashoz hozzaféréssel rendelkezik kore

9.8 (1) A foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazd elektronikus
informécids rendszert (kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacios rendszere) a kijelolt
munkatarsak vezetik; teljes korli — adatrogzitést is biztositdé — felhasznalasi jogosultsaggal a
Tankertiileti Kozpontban kizérdlag ezek a személyek rendelkezhetnek.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informécids rendszerében az (1) bekezdésben
foglaltakon til — a feladatellatishoz sziikséges mértékig — betekintési, tovabba adatrégzitési
jogosultsaggal rendelkezik a feladata ellatasahoz sziikséges mértékben:

a) avagyonnyilatkozatok kezeléséért és Orzéséért felelos munkatars,
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b) akozszolgalati tovabbképzések €s kozigazgatasi vizsgak koordinalasaért felelds munkatars,
c) afoglalkozas-egészségligyi koordinacios feladatokat ellatd munkatérs.

(3) A Xkozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacios rendszerében nyilvantartott adatokba
vezetdi ellendrzés céljabol betekinthetnek:

a) tankeriileti igazgato,
b) a gazdasagi vezetd, a szakmai igazgatdhelyettes,

¢) az irdnyitdsuk ald tartozé munkatarsak tekintetében a Tankeriileti Kozpont 6nallo
szervezeti egységeinek vezetdi.

(4) A kozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informaciés rendszerébe — a feladatuk
ellatasahoz sziikséges mértékig — betekinthetnek, €s abbol adatot atvehetnek:

a) az illetményszamfejtésért felel6s munkatars,
b) aszemélyi juttatdsokért felelés munkatars,
c) ateljesitményértékelést timogatd munkatars,

d) a Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazddja a gazdasagi, informatikai, miiszaki és
elhelyezési feltételek biztositasa céljabol sziikséges adatrdgzités tekintetében.

(5) A kozszolgalati alapnyilvantartdas elektronikus informdacids rendszeréhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek

a) megakadalyozni az adatkezelésre hasznalt elektronikus informacids rendszerhez és a hozza
tartozé informatikai eszk6zokhoz, valamint az egyéb médon (pl. papiralapon)
informéaciokat tarold eszkozokhoz és dokumentaciokhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférést,

b) megelézni az adathordozok tartalmanak illetéktelen megismerését, masolasat,
megvaltoztatasat vagy az adathordozé eltavolitasat,

c) megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt elektronikus informdcids rendszerbe és a
hozza tartozd informatikai eszkdzokbe, valamint az egyéb mddon (pl. papiralapon)
informdciokat tarolé eszkdzokbe és dokumentéciokba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre,
vagy azok tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, illetve barmilyen modon
megvaltoztassak,

d) betartani a hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos szabalyokat,
e) azonositani azokat, akiknek adatokat tovabbitanak,

f) tgyelni és lehetdség szerint megakadalyozni azt, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az
adatokat illetéktelenil megismerjék, masoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak, valamint

g) az elektronikus informacids rendszerben és a hozza tartozd informatikai eszkdzdkben
tapasztalt rendellenességeket a kdzvetlen munkahelyi vezetdnek, valamint az informatikai
referensnek haladéktalanul jelenteni.

(6) A személyi iratok tarolasit és a kozszolgélati alapnyilvantartds elektronikus informécios
rendszerének teljes korii felhasznaldi jogosultsdggal rendelkez6é személy altali vezetését a
személyiigyekért felelds szervezeti egység olyan helyiségében kell biztositani, hogy az elegendd
biztonsagot nyujtson illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen.

(7) A helyiségbe, ahol az adatkezelés folyik, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyeken
kiviili személyek belépése kizarolag ellendrzotten torténhet. A helyiséget annak elhagydsa esetén zarni
kell.
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(8) Informatikai eszk6zokdn és egyéb modon (pl. papiralapon) informaciokat tarold eszkézéket
kizarolag a személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetSje, a kijelolt munkatirs vagy a
személyligyekért felelos szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt egyéb személy hasznalhatja vagy
ismerheti meg.

(9) Az elektronikus informacios rendszer, valamint az informatikai eszk6zok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

(10) A kozszolgalati alapnyilvantartas elektronikus informacids rendszeréhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek gondoskodni arrol, hogy kiilsé személy (pl.
karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) az informatikai eszkdzokhoz lehetéleg Gigy férjen hozza, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg.

(11) A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé dokumentumokat, illetve eszkdzoket Ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, illetve meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

8. Informacidtovabbitas a kiozszolgalati alapnyilvintartis elektronikus informaicios rendszerébol
10. § (1) A kdzszolgélati alapnyilvantartas elektronikus informacios rendszerébdl a személyiigyekért
felelds szervezeti egység jogosult kozvetlentil adatot szolgaltatni az aldbbi esetekben:

a) aKittv. 181. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatanak teljesitése céljabdl,

b) a Kttv. 176. § (3) bekezdése és 178. § (1) bekezdése alapjan statisztikai célra
személyazonositasra alkalmatlan modon,

c) a Kitv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormény altal rendeletben
kijeldlt vizsgaszervezo részére,

d) a Kttv. 33. § (2) és (9) bekezdése alapjan — az ott meghatérozott adatkérben — a Magyar
Kormanytisztviseloi Kar részére,

e) akKittv. 77. §-a, a rendSrségrdl szo6l6 1994, évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
(1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjan a Rtv. szerinti belsé blinmegelézési és biinfelderitési
feladatokat ellatd szerv részére.

(2) A személyligyekért felelds szervezeti egység a Tankeriileti Kézponton beliili szervezeti
egységek részére kizardlag azok feladatkorének ellatasahoz sziikséges mértékben az alabbi esetekben
szolgaltat adatot:

a) a munkatarsak nemzetbiztonsagi ellendrzésének kezdeményezéséhez,
b) abéren kiviili juttatasi rendszer mikodtetéséhez,

¢) a Magyar Allamkincstar részére tovabbitandé, az illetmény és egyéb juttatas, valamint az
ezekhez kapcsolddd ado-, tdrsadalombiztositasi és egyéb adatokr6l a Tankeriileti
Kozpontot terhelo fizetési kotelezettségek teljesitése céljabol,

d) a megvaltozott munkaképességl személyek ellatasairdl és egyes térvények modositasarol
szol6 2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetése céljabol,

¢) a betoltetlen allashellyel rendelkezO szervezeti egység részére a Kivalasztasi eljaras
lebonyolitasa érdekében a jeldltek személyes adatairdl,

f) a nyugallomanyi munkatarsak részére jaré juttatasok igénybevétele céljabdl a juttatasok
beszerzésében, atadasaban kdzremiikodo szervezeti egységeknek.
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IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Szabdlyzat a Klebelsberg Kozpont elnkének jovahagyasat kévetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) A személyligyi nyilvantartast a Szabalyzat hatalybalépését kévetd harom hénapon beliil feliil
kell vizsgalni a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kévetelményeknek valo megfelelés
céljabol.

(3)  Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban Iévé iigyekre is alkalmazni
kell,

(4) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabdlyozas.






