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A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal vezetGjének
71/2020. (VIL. 09.) INSZMKH utasitasa

a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatarol

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, tekintettel az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésére, , valamint a f6varosi és megyei
kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabdlyzatarol szolé 39/2016. (XII. 30.) MvM utasitas
melléklete 115. § (2) bekezdése alapjan a kovetkez6 utasitdst adom ki:

1.§ A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdanyhivatal (tovdbbiakban: Kormanyhivatal)
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatat a Mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ Jelen utasitas alairas napjan lép hatalyba.

3.§ Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejtileg hatélyat veszti a 87/2019 (X.25.) szamu

kormanymegbizotti utasitas.

Szolnok, 2020. jalius 9.

Dr. Berko Attila
korméanymegbizott



Melléklet 71/2020. (VIL. 09.) sz. utasitashoz

ADATVEDELMI ES
ADATKEZELESI SZABALYZAT



I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatilya

1. §

A Szabélyzat hatalya kiterjed a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) f6osztélyaira, 6nallo osztalyaira és jarasi/févarosi kertileti hivatalaira.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztvisel6re, kormanyzati tigykezel6re és munkavéllaléra, valamint a munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik -
munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbol - szakmai gyakorlatukat a
Korméanyhivatal valamely szervezeti egységénél toltik (a tovabbiakban egytiitt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kormanyhivatal altal kezelt személyes adatok teljes korére.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben a Kormanyhivatal - a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitol fiiggéen - adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozénak mindstil.

A Szabalyzat alkalmazasat el6 kell irni a Kormdanyhivatal részére vallalkozasi vagy megbizasi
szerz6dés keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevékenységiik sordn a
Kormanyhivatalnél kezelt adatokhoz hozzaférnek.

Jelen szabéalyzat minésitett adatok kezelésére nem vonatkozik.

2. A szabalyzat célja

2. §

Jelen Szabdlyzat az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok
szabad 4aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl szo6lo
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy
kiilondsen az Infotv. rendelkezéseinek val6é megfelelést szolgalja.

A Szabélyzat célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (3) és (4) bekezdése értelmében a
Korméanyhivatal tevékenysége soran biztositsa a kezelt személyes adatok védelmét,
meghatarozza a személyes adatok kezelése soran iranyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi
el6irasokat.

A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem mindsiil6, de egyéb okbdl nem nyilvanos
adatok védelmének biztositasa.



3. A személyes adatkezelés alapelvei

3. §

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatellatdshoz kot6ds, jogszabdlyban meghatarozott feladat- és
hataskoreinek, illetve
b) a szervi mtikodést szolgalé - nem szakmai feladatellatashoz kotédé - belsd igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mtikodéssel kapcsolatos feladatok)
ellatasa soran végzi.

A Kormanyhivatal a szakmai feladatellatashoz kotédé feladat- és hataskoreinek ellatdsa sordan
kozérdekli vagy raruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsaval Osszeftiggésben, a feladat
végrehajtasdhoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni, amelyek
az ugy szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott tigy
intézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal,
illetve adatokkal nem kapcsolhatok ossze.

Az tigyirat részét nem képezd, de az eljards soran rogzitésre kertilt személyes és kiilonleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositdsra alkalmatlanna kell
tenni.

A hibas vagy egyéb okbdl feleslegessé vélt adatokat tartalmazé példdnyokat azonositasra és
tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

Az tgyiratokat a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol
sz016 utasitas, illetve a Kormanyhivatal Iratkezelési Szabalyzatdban el6irtak szerint kell kezelni.
Az ugyiratok kezelése, tdrolasa sordn azok tartalmdba az arra illetékes kormanyhivatali
kormanytisztviselén kiviil mas személy - az érintett torvény szerinti betekintési jogéan tal - csak
akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatdlyos informaciés onrendelkezési jogrol és az
informdci6észabadsagrol szo6l6 torvény szerint hivatali tevékenységével osszefiiggd feladatellatas
sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran tugy kell eljarni, hogy ezéltal
masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozé személyes
adatokat ki kell takarni vagy egyéb médon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges
eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

A kiilonleges kategoriaba tartoz6 személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljestilése esetén kezelhet6.



4. §

/////

f6osztaly, jarasi hivatal, illetve 6nallo osztalyok vezetSjének személyre lebontottan meg kell
hataroznia és az id6észerti allapotnak megfeleléen nyilvéan kell tartania.

II. FEJEZET
Adatbiztonsagi szabalyok

5§

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolodo, tartalmuk alapjan
nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapa iratokkal végzett tevékenységek a GDPR
rendelet (15) preambulum-bekezdése értelmez6 bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet
hatélya ala.

Nem rendszerezett iratnak tekintend6
a) a papir alapt irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartaséra vonatkozo
rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,
b) az elektronikus irat, ha kezel6 programja nem teszi lehet6vé a tartalmara kiterjed6
kiilonboz6 szempontt keresést,
c) az eljardsok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkakozi dokumentum, formajatol fliggetlentil (tarolt dokumentum, e-mail).

Az iratok kezelését a Kormanyhivatal a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l sz6lé 335/2005. (XIL29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005.
(XIL.29.) Korm. rendelet) megfelelSen, az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége
sordn biztositja, hogy
a) az ligyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést
nem nyerhet, az egyes tigyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijelolt
tgyintéz6, az ugykezelSk és az tigyirattal kapcsolatba keriil6 mas személy felelGsséggel
tartozik.
b) az iratok tdroldsa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfelel6 ideig torténik, a
tarolasi id6t kovetSen az irat jellegétsl fiiggden selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra
kerdl.

A munkakozi dokumentumokban, kiadménytervezetekben rogzitett személyes és kiilonleges
adatok védelmét az eljaras sordn és a kiadmanyozast kovetben is biztositani kell. A nem iktatott
papiralapt munkakozi dokumentumokat kiadmanyozast kovetéen meg kell semmisiteni, az
elektronikus tuton elGallitott munkakozi dokumentumokbél a kiadmanytervezeteket és az
eljarasra vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket - megé6rzés esetén - a megfeleld
védettség biztosithatosdga mellett kizarélag a Kormanyhivatal kizérdlagos feltigyelete alatt allo,
illetéktelen hozzaférést6l védett informatikai eszkozon lehet tarolni (beleértve az elektronikus
iratkezel6 rendszert).



(10)

Személyes adatokat is tartalmazoé elektronikus vagy papir iratot a Kormanyhivatalbdl kivinni
kizarolag a munkakori feladat ellatdsaval Osszeftiggésben, a szervezeti egység vezetSjének
engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes
adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazo irat és egyéb adathordozé munkaidén tal csak megfeleld

védelmét biztosité helyen tarolhaté. A megfeleld tarolas biztositdsaért kozvetlentil az a felelGs,
akinél az iratok a munkaidé befejezésekor taldlhatéak.

A foglalkoztatott a k6zos hasznalati nyomtaton vagy masologépen kinyomtatott, illetve lemasolt
dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni.

Azokat a helyiségeket, ahol k6zos hasznalata nyomtaté vagy mésologép tizemel adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznélni.

A foglalkoztatott koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozoékat agy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapcsolni, a helyiséget - ahol ez lehetséges -
aramtalanitani, az ajtét bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokésos gytjté helyre
leadni.

A személyes adatokat tartalmazé irat a foglalkoztatott altali tavoli (beleértve otthoni)
elektronikus elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha az illetéktelenek hozzaférésének
kockazata az alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.

4. Iratnyilvantartas

6. §

A Korményhivatal a kezelt iratokrol a 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovdbbiakban: iratnyilvéntartas).

A jogszabédly alapjan kotelezen vezetett iratnyilvantartas esetében az érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz val6 joga nem all fenn.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkoz6 kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felel6s szervezeti
egységénél terjesztheti el6, amely az altaldnos tigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

Az iratnyilvantartis esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozoé kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felelGs szervezeti egységénél terjesztheti el6,
amely az altalanos tigyintézési hataridén beliil azt megvélaszolja. Nem min6siil pontatlanul



(1)

nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kovet6en valtozott személyes adat, ilyen okbol az
iratnyilvantartds nem moédosithato.

III.  FEJEZET
A jogszabilyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsol6d6, mas szerv altal
nyilvantartott adatok kezelése

5. Az adatkezelés jogalapja

7. §

A Kormanyhivatal azon esetekben, ahol a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal
vezetett nyilvantartasban rogziti, a f6varosi és megyei korméanyhivatalokrél, valamint a f6vérosi
és megyei kormdanyhivatalok kialakitdsaval és a tertileti integraciéval 0Osszefliggd
torvénymodositasokrol szolé 2010. évi CXXVL torvény 20/H. § (2) bekezdése alapjan
adatkezel6nek minésil.

A Kormanyhivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatdsahoz
sziikséges e fejezet hatdlya ald tartoz6 személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az
adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett (az
adatkezelés adatkezel6re ruhdazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtdsahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kozvetlen, mind kozvetett
esetben az adatkezelésre jogszabdly alapjan keriil sor.

6. FelelGsség megosztas

8. §

A Kormanyhivatal és a nyilvantartast vezet szerv kozotti adatkezeléssel osszefiigg6 felel6sség
megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kovetkez6:

a) A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak teljesitésérél a nyilvantartast
vezet6 szerv gondoskodik.

b) A Kormanyhivatal az e fejezet hatalya ala tartoz6 adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezet6 szerv éltal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkoz6 részeit. E
pont tekintetében adatkezelési szabdlyzatnak mindsiil a nyilvantartas kezeléséhez
biztositott kezelési dokumentaci6 (felhasznaléi kézikonyv stb.).

c) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Kormanyhivatalnal is gyakorolhatja. Az
erre vonatkozo kérelmét az adatfelel6s szervezeti egységnél terjesztheti el, amely a
nyilvantartdsra vonatkozé jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6en az tigytipusra elSirt
tigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

d) Tiltakozési joggal a kozvetlen vagy kozvetve jogszabdlyi el6iras alapjan vezetett
altalanos kozérdeket szolgdloé nyilvantartasokhoz kapcsol6dé adatkezelés esetében az
érintett nem élhet.



(2)

e) Az altalanos tdjékoztatasi kotelezettség tekintetében Kormdanyhivatal az adatkezelés
tényérsl és a nyilvantartast ténylegesen vezet6 szerv megnevezésér6l a honlapjan
tajékoztatast tesz kozzé, ahol - amennyiben lehetséges - feltiinteti a nyilvantartast
vezet6 szerv GDPR rendelet szerinti részletes tajékoztatadsanak elérhet6ségét is.

f) A GDPR rendelet 30. cikkében el6irt adatkezelési nyilvantartds vezetésérdl, és az erre
vonatkozo kérések megvélaszolasarél a nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltaté &ltal biztositott informatikai
alkalmazasok igénybevételénél azok adatkezelést érinté miiveletei tekintetében, amelyek tart6san
nem tartanak nyilvdn személyes adatokat, de amelyek felhasznalasra keriilnek valamely
jogszabalyban meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben nyilvantartas alatt
az adatkezelésbe bevont alkalmazasi program értendé.

IV. FEJEZET

A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsol6dé, a Kormanyhivatal

(1)

altal nyilvantartott adatok adatkezelése
7. Az adatkezelés jogalapja

9. §

Amennyiben jogszabaly a nyilvantartds vezetésére meghatarozott korméanyhivatalt jelol ki, e
fejezet szerinti szabdlyokat csak a kijelolt kormanyhivatalra kell alkalmazni. A nyilvantartas
vezetésére ki nem jelolt korményhivatalok szempontjabél a III. fejezet el6irdsai az iranyadok.

A személyes adatok Kormdanyhivatal altal torténd kotelezé nyilvantartasat igényld személyes
adatkezelést a Kormanyhivatal kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezeldi feladatok ellatasa
10. §

A Kormanyhivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottaknak
teljesitéséral.

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabdly masképp nem rendelkezik - a
Korméanyhivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozdé kérelmét a nyilvantartidsért felel6s
szervezeti egységnél terjesztheti el6, amely az altalanos tigyintézési hataridén beliil azt
megvalaszolja.



3)

(1)

(2)

A Kormanyhivatal altal jogszabély alapjan vezetett nyilvantartdsokban a hozzéaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hidnydban az
altalanos tigyintézésre vonatkozo szabalyok szerint - gyakorolhato.

Erintett tiltakozési joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kozvetlen vagy kozvetve jogszabélyi
el6iras alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Kormdényhivatal a honlapjan tajékoztatast
tesz kozzé
a) az e fejezet ala tartoz6 adatkezelések tényérdl,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&ségérdl,
c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzéaférési, helyesbitési jogai gyakorlasdhoz
sziikséges tigymenetrdl.

Az e fejezet szerinti, altalanos kozérdeket szolgald, jogszabalyi el6irds alapjan vezetett
nyilvantartdsokban torténé személyes adat valtoztatasr6l mds adatkezel6k értesitése csak
jogszabalyban el6irtak szerint torténhet.

V. FEJEZET
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

11. §

A Korményhivatal, mint adatkezel6 a felel6sségébe tartozdéan végzett adatkezelési
tevékenységekrol irasban - ideértve az elektronikus formatumot is - nyilvantartast vezet.

A nyilvéantartds tartalmazza a kovetkez6 informacidkat:
a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint - ha van ilyen - a kozos adatkezel6nek, az
adatkezel6 képviselGjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetSsége;

b) az adatkezelés céljai;
c) az érintettek kategoéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjék,

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozoé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6 garancidk leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hatarid6k;

g) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.



(3) A Korményhivatal, mint adatfeldolgoz6 irdsban - ideértve az elektronikus formatumot is -
nyilvantartdst vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategoridjarol.

(4) A nyilvantartés tartalmazza a kovetkez6 informacidkat:

a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhet6ségei, amelynek a nevében az adatfeldolgoz6 eljar, tovabba -
ha van ilyen - az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képviselSjének, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6ségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik albekezdése

szerinti tovabbitds esetében a megfelel garanciak leirasa.

(5) A Kormanyhivatal, mint adatkezels, vagy mint adatfeldolgoz6 megkeresés alapjan a feltigyeleti
hat6sag rendelkezésére bocsétja az altala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

VI. FEJEZET
Funkcionalis miikodéssel kapcsolatos személyes adatok adatkezelése

9. Az adatkezelés jogalapja
12. §

(1) A Kormanyhivatal a funkcionalis feladatainak ellatdsa sordn az aldbbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését
a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy
b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, vagy
c) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél.

10. Az adatkezeléi feladatok ellatasa
13. §
(1) A Kormanyhivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6z6en részletesen tajékoztatja a
Kormanyhivatal 4ltal végzett rajuk vonatkoz6 személyes adatkezelésrél. A raruhdzott kozhatalmi

jogkor gyakorlasdhoz a Kormdényhivatal zavartalan jogszerti miikodésének biztosithatésaga
érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.
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Az érintett foglalkoztatott részére a Korményhivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének
el6irt adatkorok kivételével - biztositja a kezelt személyes adataihoz val6é hozzéaférést. A kérelmet
a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél kell el6terjeszteni.

Az érintett foglalkoztatott részére a Korményhivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkoz6 kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadésaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél.

A Kormanyhivatal a funkcionalis mtkodésével Osszefliggésben vezetett nyilvantartasokbol
személyes adat ataddast csak a jogszabalyi el6irasok szerint teljesit.

A Kormanyhivatal az alkalmazas megsz(inését kovetSen a foglalkoztatottra vonatkozé személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megdrzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar
nem kérhet6.

A szerz6déses kapcsolatokkal Osszefiiggé adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés,
helyesbités csak a szerz6dés egészére vonatkozé hozzéaférési, modositdsi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthat6 végre. Szerz6dés nyilvantartdsaval kapcsolatban a
tiltakozasi jog nem gyakorolhato.

Az irat formdaban tortént adatkozlésekre vonatkozo adatkezelési nyilvéntartds szerepét a
funkciondlis mitikodést tdmogatdé rendszerek mogottes iktatéorendszere tolti be. Az egyéb -
kozvetlen - formaban torténé adatkezelések nyilvantartasarol kiilon gondoskodni kell az adott
tertiletnek leginkabb megfelel6 médon. Megfelel6 médnak tekinthet6 egy alkalmazasi program
naplé adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

Kormanyhivatal egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozé személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkoz6 részletes szabalyozast, igy kiillondsen

a) aszemélytigyi adatok kezelésére

b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére

c) nyilvanos helyek nagymértékti, médszeres megfigyelésére

vonatkozo szabélyokat kiilon szabélyzatban adja ki.

VII. FEJEZET
11. Informatikai lehetdségek magancélra torténd hasznalatanak feltételei

14. §

A foglalkoztatottak a hivatali elektronikus levelezési (a tovébbiakban: e-mail) szolgéltatast
hivatali célra vehetik igénybe.

A Kormanyhivatal nem szankcionalja a magancélt igénybevételt, de a foglalkoztatottnak
tudomaésul kell vennie
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(1)

(2)

a) a névre szO0l6 hivatali cimre érkez6 barmely e-mail-t a Korményhivatal a
rendszergazda bevonasaval kiolvashatja,

b) az alkalmazas megsziinését kovetéen az e-mail fiok nem keriil torlésre, mivel a
hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartdsi adatokra a Korméanyhivatalnak sziiksége
van, de a tdvozas utdn a fidk a felhasznald részér6l mar nem hozzaférheto.

Kormanyhivatal a hivatali munkahoz nem kapcsol6do elektronikus leveleket semmilyen célra
nem hasznalja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsztinését
kovetden is biztositja.

Kormanyhivatal erre feljogositott informaciobiztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelez6 rendszer adatai megismerésére a
GDPR rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal 6sszhangban. A megismert adat
biztonsagi szempontokon til mds célra nem hasznélhato fel.

A Kormanyhivatal egyes munkadllomdsokon biztositia a nyilvanos internet elérést. A
foglalkoztatott a nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl fiiggetlen, otthoni vagy
nyilvanos helyen végzett tevékenységével azonos megitélés ald esik.

Az internetes kommunikdcié soran meggondolt, felel6s magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valos kockazatokat elkertilni, a védett adatok megszerzésének lehetSségét kizérni. Fentiek be
nem tartdsa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és - karokozas esetén - kartéritési felel6sségét
vonhatja maga utéan.

A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kiilondsen a
korményhivatali informatikai eszk6zok és szolgaltatasok otthoni hasznalatdnak szabélyait kiilon
szabalyzat tartalmazza.

VIII.  FEJEZET
Szervezeti kovetelmények
12. Betoltendd szerepek
15. §
A Kormanyhivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az alabbi feladatkoroket
nevesiti:
a) adatvédelmi tisztvisel6
b) adatfelel&s

¢) informatikai biztonsagi felel6s

Az adatvédelmi tisztviseld
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€)

(4)

a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitast
nem kaphat,

b) kozvetlentil a kormédnymegbizottnak tartozik felel6sséggel,

c) ellendrzési jogkore az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

a) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel¢ vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végz6 foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellentrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabédlyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mitiveletekben vevé személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

d) az adatkezeléssel 6sszefiiggt tigyekben egyeztet a feltigyeleti hatésaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartést;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat megfeleld
tigyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortilményére és céljara is tekintettel

végzi.

Az adatfelel6s a Kormdanyhivatal azon 6ndllé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatdsa
sordn személyes adatot kezel. Az adatfelel6s miikodése soran kezelt személyes adatokra
vonatkozéan gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

Az informatikai biztonsagi felel6s a Kormanyhivatalnal kijelolt személy, aki a bels6 IT rendszerek
adatvédelmérdl, biztonsdgos tizemeltetésérél, a Kormanyhivatal informatikai ellenérzési
feladatairdl gondoskodik. Feladatkorébe tartozik a kiils6 szerv altal mtikodtetett nyilvantartasok,
illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsdgi szempontok kezelése
is.

13. Altalanos felel6sségi kérdések

16. §

A jogszabaly altal védett adatok - ide értve személyes adatokat is - kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasarol a Kormanyhivatal teljes személyi alloméanya koteles gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkoz6 - altalanos érvényti - szabalyzatok

jogszertiségéért és betartatasdért a Kormanymegbizott, az d4gazati specidlis utasitasok
betartatdsaért a féosztilyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetdje felel.
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A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felel6s a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasdért, torléséért, tovabbitdsaért és nyilvanossagra hozataldért,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatdlyos GDPR rendelet, az informéciés
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé torvény, valamint jelen Szabalyzat

rendelkezéseinek megszegésével okozott.

IX. FEJEZET
Adatvédelmi incidens kezelése

14. Az adatvédelmi incidens bejelentése
17. §

A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Kormanyhivatal indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 6raval azutédn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomésara jutott, bejelenti az illetékes feltigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valdszintsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem
igazolaséra szolgalo indokokat is.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy mtkodtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Korméanyhivatal kozos adatkezelének mindsiil, a Kormdanyhivatal az érintett szervet értesiti,
hogy az a sziikséges adatokkal kiegészitve - abban az esetben, ha sziikségesnek véli - a
feltigyeleti hatosag értesitését megtehesse.

Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilonosen a biztonsdg olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds moédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférést eredményezi; koteles azt a
kozvetlen vezetdje ttjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrél
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. sz. fliggelék megkiildésével az informatikai szervezeti
egység vezetdjét.

Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentésben az 1. sz. fiiggelék alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategoridit és hozzavetSleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
és hozzavet6leges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhet6ségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintisithetd kovetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

(6) A Kormanyhivatal az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, feltlintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsol6dé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

15. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
18. §

(1) Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsédgaira nézve, a Korményhivatal indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.

(2) Az érintett részére adott tajékoztatdsban vilagosan és kozérthetSen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhet6ségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithet6 kovetkezményeket;

c) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges héatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(3) Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tdjékoztatni, ha a kovetkezd feltételek
barmelyike teljestil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa
-, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szdmdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valészintisithetéen nem val6sul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informdaciok tutjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

X. FEJEZET
Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

16. Tajékoztatas formaja

19. §
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(2)

Az adatkezelésre vonatkozé altaldnos tajékoztaté nyilvdnos, az a Kormdanyhivatal honlapjan
hozzaférhetd.

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé tdjékoztatasat a Kormanyhivatal
honlapjéan teszi kozzé. Az e médon kozzétett tajékoztaté a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése,
illetve 14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendé.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkoz6 kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fenndllasa esetén - legfeljebb 25
napon beliil, de lehet6ség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozo
egyedi informaci6 csak az érintett személy részére adhat6.

A Korményhivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok elektronikus vagy papir
masolatat els6 kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.

Az érintett egy honapon beliili ismételt kérésekor, vagy altala kért tovabbi papir masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapul6 dijat szamit fel.

Elektronikus kapcsolattartasnal a Korméanyhivatal PDF formatuma dokumentumban kiildi meg a
valaszat.

Kormanyhivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett
adatok alapjan teszi meg, kiilon nyilvadntartdst nem vezet. Az adatkezelésre, kiilonosen az
adattovéabbitasra vonatkoz6 nyilvantartdsnak mindstil:
a) az elektronikus iktat6 rendszer az irat formdaban torténd adattovéabbitas tekintetében
b) az alkalmazasi programok naplé adatai, az alkalmazas keretében tortén adatkezelés
tekintetében.

XI.  FEJEZET
Személyes adatnak nem mindsiil6 adatok kezelése

17. Védendé adat kezelése
20. §
Személyes adatnak nem mindsiils, de mas okbdl (kiilonosen tizleti titkot képezd) nem nyilvanos
adat (a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére vonatkoz6
szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.
A nem nyilvanos adatok kezelésére

a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzéaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolodik hozza téjékoztatasi kotelezettség,
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c) az adatkezelésrdl - ha kiilon jogszabaly méasként nem rendelkezik - nyilvantartast nem
kell vezetni.

(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halozaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kiilon jogszabdly szerint a
halézatbiztonsagi kozpont értesitendd,
b) tizleti tiktok illetéktelen tudomdsara jutdsa esetén az érintettet is értesiteni kell,
amennyiben ez lehetséges.

XII. FEJEZET
Zaro rendelkezések
21. §

A kormanyzati jogviszonybdl szarmazoé kotelezettségek teljesitése céljabol a Korményhivatal a
kormanytisztvisels, a kormanyzati tigykezel6 és munkavallald, valamint a munkavégzésre iranyul6
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak a Huménpolitikai Osztaly valamint az Informatikai
Osztdly altal kezelt személyes adatait - az adatszolgdltatas céljanak megjelolésével, torvényben
meghatarozottak szerint - adatfeldolgoz6 szdmadra &tadhatja. Jelen szabélyzat elfogadasaval az
adatkezelést a foglalkoztatott tudomasul veszi és elfogadja.
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1. Adatkezel6 adatai

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. sz. fliiggelék

Adatkezel0 szervezeti egysége

Kapcsolattarto neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozd megnevezése:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szdma:

4. Adatvédelmi incidens

Id6pontja:

Koriilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum:
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Alairas:
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