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A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban, valamint a févarosi
és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrdl szélé 86/2019. (V. 23.)
Korm. rendelet 32. § d) pontjaban, illetve a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési
szabalyzatarol szol6 3/2020. (1. 28.) MvM utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) 3. § (1) bekezdése, tovabba
az SzMSz Mellékletének 7. § d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Gy6ér-Moson-Sopron Megyei
Kormanyhivatal Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi
tartalommal adom Ki.

l. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) valamennyi 6nallé szervezeti egységére.

(@)

3)

(4)

(5)

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Féispanra, Féigazgatéra, lgazgatora, valamint a
Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi kormanytisztviselére és munkavallalora,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai
gyakorlatukat a Kormanyhivatal valamely szervezeti egységénél toltik (a Féispan kivételével a
tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat rendelkezéseit az 6nall6 szervezeti egységek feladatainak ellatasa soran
alkalmazando6, az adatkezelésre és adatszolgaltatdsra vonatkozd agazati jogszabalyok,
valamint az informéaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni azzal,
hogy az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly tekintetében a Magyar Allamkincstar
vonatkozd, mindenkor hatalyos normativ utasitasat kell alkalmazni, amennyiben az eltérd
rendelkezést tartalmaz.

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

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseiben a Kormanyhivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitél fliggéen — adatkezeldnek, illetve adatfeldolgozénak mindésiil.

A Szabalyzat alkalmazasat el kell irni a Kormanyhivatal részére vallalkozasi vagy megbizasi
szerz6dés keretében szolgaltatast nyujték felé, amennyiben tevékenységik soran a

Kormanyhivatalnal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

Jelen Szabalyzat mindsitett adatok kezelésére nem vonatkozik.
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2. A szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél szolo rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiléndsen az Infotv.
rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében a Kormanyhivatal
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 minésilé, de egyéb okbdl nem nyilvanos
adatok védelmének biztositasa.

3. A személyes adatkezelés alapelvei

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatellatashoz kotédé, jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek,
illetve
b) a szervi mikddést szolgadldé — nem szakmai feladatellatashoz két6dé — belsd igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mikddéssel kapcsolatos feladatok)
ellatasa soran végzi.

A Kormanyhivatal a szakmai feladatellatashoz koét6d6 feladat- és hataskéreinek ellatdsa soran
kozérdekll vagy raruhazott kdézhatalmi jogositvany gyakorlasaval &sszefiiggésben, a feladat
végrehajtasahoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

Az iratok kezelését a Kormanyhivatal a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet) megfeleléen, az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége soran

biztositja, hogy

a) az ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést nem
nyerhet, az egyes ugyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijeldlt Ugyintézd és az
Ugyirattal kapcsolatba keriild mas személy felel6sséggel tartozik.

b) az iratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el8irtaknak megfelel6 ideig térténik, a tarolasi id6t
kovetben az irat jellegétdl figgéen selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra kertil.

Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre kerilt személyes és kuldnleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell tenni.
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A hibas vagy egyéb okbdl feleslegessé valt adatokat tartalmazé példanyokat azonositasra és tovabbi
felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

Az Ugyiratokat a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szél6
utasitas, illetve a Kormanyhivatal Iratkezelési Szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni. Az
ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba az arra jogosult személyen kivil mas személy —
az Infotv. és az agazati jogszabaly szerinti betekintési jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt a
mindenkor hatalyos informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szol6 toérvény
szerint hivatali tevékenységével 6sszefliggd feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviselbje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal masok
jogai ne sérilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozé személyes adatokat ki kell
takarni vagy egyéb maddon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy szikséges eljarni a masolat,
kivonat készitésekor is, kivéve, ha jogszabaly eltéré szabalyokat allapit meg.

A kuloénleges kategoriaba tartozéd személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.

féosztaly, jarasi hivatal, illetve 6nallé osztalyok vezetSjének személyre lebontottan meg kell
hataroznia és az id6észer( allapotnak megfeleléen nyilvan kell tartania. A nyilvantartast a Pénzligyi és
Gazdalkodasi Fbosztaly altal létrehozott tablazat utjan kell vezetni akként, hogy az adatokban térténd
modositast mindenkor az érintett 6nalld szervezeti egység vezet6je koteles a nyilvantartason
atvezetni. A nyilvantartashoz kizardlag az érintett 6nallé szervezeti egységek vezetdi, valamint az
altaluk, vagy felettestk altal kijelolt személyek jogosultak hozzaférni.

Il. FEJEZET
Adatbiztonsagi szabalyok

A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorok elldtdsahoz kapcsolédd, tartalmuk alapjan
nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett tevékenységek a GDPR rendelet
(15) preambulum bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet hatélya ala.

Nem rendszerezett iratnak tekintendd
a) a papir alapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara vonatkozoé
rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal térténik,
b) az elektronikus irat, ha kezel6 programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjed6
kilonbdz6 szempontu keresést,
c) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkakoézi dokumentum, formajatdl fiiggetlenul (tarolt dokumentum, e-mail).
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Az iratok kezelését a Kormanyhivatal az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi. E tevékenysége
soran biztositja, hogy
a) az ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést nem
nyerhet, az egyes ugyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijeldlt Ugyintéz6 és az
Ugyirattal kapcsolatba keriil6 mas személy felel6sséggel tartozik.
b) aziratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfelel§ ideig torténik, a tarolasi idét
kovetben az irat jellegétdl fliggéen selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra kertil.

A munkakézi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rogzitett személyes és klldnleges adatok
védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kdvetben is biztositani kell. A nem iktatott papiralapu
munkako6zi dokumentumokat kiadmanyozast kévetéen meg kell semmisiteni, az elektronikus uton
eléallitott munkakdézi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az eljarasra vonatkozo
feljegyzéseket, elektronikus leveleket — megdrzés esetén - a megfelelé védettség biztosithatdsaga
mellett kizardlag a Kormanyhivatal kizarélagos felugyelete alatt alld, illetéktelen hozzaféréstdl védett
informatikai eszk6zon lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezel6 rendszert).

Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir alapu iratot a Kormanyhivatalbol Kivinni,
kils6 technikai eszkdz szamara elérhetdvé tenni kizardlag a munkakéri feladat ellatasaval
Osszefliggésben, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is
koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazo6 irat és egyéb adathordozé munkaid6én tul csak megfeleld
védelmét biztositdé helyen tarolhaté. A megfeleld tarolas biztositasaért kdzvetlenil az a felels, akinél
az iratok a munkaidé befejezésekor talalhatoak.

A foglalkoztatott a k6z0s hasznéalati nyomtatdon vagy masolégépen kinyomtatott, illetve lemasolt
dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.

Azokat a helyiségeket, ahol kd6zds hasznalati nyomtaté vagy masologép Uzemel adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznaini.

A foglalkoztatott kdteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid6 végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges — aramtalanitani,
az ajtét bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokésos gyUjté 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

A Kormanyhivatal a kezelt iratokrél a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).
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A jogszabaly alapjan kotelez8en vezetett iratnyilvantartds esetében az érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz valoé joga nem all fenn.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes adatai
megismerését. Erre vonatkozd kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felelés szervezeti
egysegenél terjesztheti eld, amely az altalanos Ggyintézési hataridén belll azt megvalaszolja.

Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkoz6 kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felelés szervezeti egységénél terjesztheti eld,
amely az altalanos Ugyintézési hataridén belil azt megvalaszolja. Nem minésul pontatlanul
nyilvantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kdvetéen valtozott személyes adat, ilyen okbdl az
iratnyilvantartas nem maodosithaté.

1. FEJEZET
A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsol6dé, mas szerv altal
nyilvantartott adatok kezelése

5. Az adatkezelés jogalapja

A Kormanyhivatal azon esetekben, ahol a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal vezetett
nyilvantartasban rogziti, a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatalok kialakitasaval és a terileti integracidval 6sszefliggd torvénymaodositasokrol szold
2010. évi CXXVI. térvény 20/H § (2) bekezdése alapjan adatkezelének mindsl.

A Kormanyhivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasahoz szikséges e
fejezet hatalya ala tartozd személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelbre
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kdzvetett (az adatkezelés adatkezelbre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szilkséges) jogalap alapjan végzi. Mind kozvetlen, mind kdzvetett esetben az adatkezelésre
jogszabaly alapjan kerUl sor.

6. Felel6sség megosztas

A Kormanyhivatal és a nyilvantartast vezet§ szerv kozotti adatkezeléssel 6sszefiiggb felelésség
megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kdvetkezé:
a) A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak teljesitésérdl a nyilvantartast
vezetd szerv gondoskodik.
b) A Kormanyhivatal az e fejezet hatalya ala tartozé adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezetd szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkoz6 részeit. E



c)

d)

e)

f)

pont tekintetében adatkezelési szabalyzatnak mindsul a nyilvantartas kezeléséhez
biztositott kezelési dokumentécio (felhasznaldi kézikdnyv stb.).

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Kormanyhivatalnal is gyakorolhatja. Az erre
vonatkoz6 kérelmét az adatfelelés szervezeti egységnél terjesztheti el6, amely a
nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az Ugytipusra elGirt
ugyintézési hataridén belll azt megvalaszolja.

Tiltakozasi joggal a kdzvetlen vagy kozvetve jogszabalyi elbiras alapjan vezetett altalanos
koézérdeket szolgald nyilvantartasokhoz kapcsol6dd adatkezelés esetében az érintett nem
élhet.

Az dltaldnos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Kormanyhivatal az adatkezelés
tényérél és a nyilvantartast ténylegesen vezetd szerv megnevezéseérél a honlapjan
tajékoztatast tesz k6zzé, ahol — amennyiben lehetséges — feltlinteti a nyilvantartast vezeto
szerv GDPR rendelet szerinti részletes tajékoztatasanak elérhetéségét is.

A GDPR rendelet 30. cikkében el6irt adatkezelési nyilvantartas vezetésérél, és az erre
vonatkozo kérések megvalaszolasarél a nyilvantartast vezet6 szerv gondoskodik.

(2) E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltaté altal biztositott - informatikai alkalmazasok
igénybevétele soran — adatkezelést érintd muiveletek tekintetében, amelyek tartésan nem tartanak
nyilvan személyes adatokat, de amelyek felhasznalasra kerliinek valamely jogszabalyban
meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben nyilvantartds alatt az adatkezelésbe
bevont alkalmazasi program értendé.

V. FEJEZET

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolédé, a Kormanyhivatal

altal nyilvantartott adatok adatkezelése

7. Az adatkezelés jogalapja

(1) Amennyiben jogszabaly a nyilvantartas vezetésére meghatarozott kormanyhivatalt jeldl ki, e fejezet
szerinti szabalyokat csak a kijeldlt kormanyhivatalra kell alkalmazni. A nyilvantartas vezetésére ki
nem jelolt kormanyhivatalok szempontjabdl a lll. fejezet elbirasai az iranyadok.

(2)

1)

A személyes adatok Kormanyhivatal altal térténd kotelez6 nyilvantartasat igénylé személyes
adatkezelést a Kormanyhivatal kozvetlen (az adatkezelésnek az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezeloi feladatok ellatasa

10. §

A Kormanyhivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottaknak
teljesitésérdl.
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Az érintett fél hozzéaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Kormanyhivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozd kérelmét a nyilvantartasért felelés szervezeti
egységnél terjesztheti el6, amely az altalanos Ggyintézési hataridén belil azt megvalaszolja.

A Kormanyhivatal altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hianyaban az
altalanos ugyintézésre vonatkozé szabalyok szerint - gyakorolhaté.

Az érintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozasi igénnyel a kdzvetlen vagy kozvetett jogszabalyi elbiras
alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az altalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében a Kormanyhivatal a honlapjan tajékoztatast tesz
kbézzé
a) az e fejezet ala tartozé adatkezelések tényérél,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségérdl,
c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai gyakorlasahoz
szikséges lgymenetrél.

Az e fejezet szerinti, altalanos kozérdeket szolgald, jogszabalyi el6iras alapjan vezetett
nyilvantartasokban torténdé személyes adat valtoztatasrél mas adatkezel6k értesitése csak
jogszabalyban el6irtak szerint torténhet.

V. FEJEZET
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

11. §

A Kormanyhivatal, mint adatkezel6 a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrél
irasban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkezd informaciokat:

a) az adatkezelS neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a kdzds adatkezel6nek, az
adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselbnek a neve és elérhetésége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zdlni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
térténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6 garanciak leirasa;

f)  halehetséges, a kiildbnb6z8 adatkategériak torlésére elbiranyzott hataridék;



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

(3) A Kormanyhivatal, mint adatfeldolgozé irasban - ideértve az elektronikus formatumot is -
nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategodriajarol.

(4) A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkez6 informacidkat:

a) az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan adatkezel®
neve és elérhetéségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba — ha van ilyen —
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd képvisel6jének, valamint az adatvédelmi tisztviselének
a neve és elérhetéségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
térténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetk6zi szervezet azonositasat,
valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik albekezdése szerinti tovabbitas
esetében a megfelelé garanciak leirasa.

(5) A Kormanyhivatal, mint adatkezel6, vagy mint adatfeldolgoz6 megkeresés alapjan a felligyeleti
hatésag rendelkezésére bocsatja 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 soran az aldbbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését
a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy
b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukséges, vagy
c) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik
fél.

10. Az adatkezel6i feladatok ellatasa
13. §
(1) A Kormanyhivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6z8en részletesen tajékoztatia a
Kormanyhivatal altal végzett rajuk vonatkozd személyes adatkezelésrdl. A raruhazott kdzhatalmi

jogkér gyakorlasahoz a Kormanyhivatal zavartalan jogszerli mikddésének biztosithatéosaga
érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.
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Az érintett foglalkoztatott részére a Kormanyhivatal — a jogszabalyban nem megismerhetének elirt
adatkorok kivételével — biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A kérelmet a
nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél kell el6terjeszteni.

Az érintett foglalkoztatott részére a Kormanyhivatal biztositia a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozd kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadasaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél.

A Kormanyhivatal a funkcionalis miikodésével 6sszefliggésben vezetett nyilvantartasokbol személyes
adat atadast csak a jogszabalyi elGirasok szerint teljesit.

A Kormanyhivatal az alkalmazas megsziinését kdvetben a foglalkoztatottra vonatkozd személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megdérzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar nem
kérhet6.

A szerzdédéses kapcsolatokkal Osszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés,
helyesbités csak a szerz8dés egészére vonatkozd hozzaférési, moddositasi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthatd végre. Szerz6dés nyilvantartasaval kapcsolatban a
tiltakozasi jog nem gyakorolhato.

Az irat formaban tortént adatkdzlésekre vonatkozd adatkezelési nyilvantartas szerepét a funkcionalis
miikodést tamogatd rendszerek mogottes iktatorendszere tolti be. Az egyéb - kdzvetlen - formaban
torténd adatkezelések nyilvantartasardl kulén gondoskodni kell az adott terlletnek leginkabb
megfelel6 mdédon. Megfelelé mdédnak tekinthetd egy alkalmazasi program naplé adathalmaza, ha a
szukséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

A Kormanyhivatal egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozé személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast, igy kiléndsen

a) aszemélylgyi adatok kezelésére

b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére

¢) nyilvanos helyek nagymértékl, mdédszeres megfigyelésére

vonatkozo szabalyokat kuldn szabalyzatban adja ki.

VII. FEJEZET
11. Informatikai lehetéségek magancélra torténo hasznalatanak feltételei

14. §

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

A Kormanyhivatal nem szankcionalja a magancélu igénybevételt, de a foglalkoztatottnak tudomasul
kell vennie
a) a névre szOl6 hivatali cimre érkezd barmely e-mail-t a Kormanyhivatal a rendszergazda
bevonasaval kiolvashatja,
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b) az alkalmazas megsziinését kovetbéen az e-mail fiok nem kerdl torlésre, mivel a
hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartasi adatokra a Kormanyhivatalnak sziiksége van.

A Kormanyhivatal a hivatali munkahoz nem kapcsolddo elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznalja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazas megsziinését kdvetden is
biztositja.

A Kormanyhivatal erre feljogositott informacidbiztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezérendszer adatai megismerésére a GDPR
rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal dsszhangban. A megismert adat biztonsagi
szempontokon tul mas célra nem hasznalhaté fel.

A Kormanyhivatal egyes munkaallomasokon biztositja a nyilvanos internet elérést. A foglalkoztatott a
nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl figgetlen, otthoni vagy nyilvanos helyen
végzett tevékenységével azonos megitélés ala esik.

Az internetes kommunikacié soran meggondolt, felelds magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valés kockazatokat elkertlni, a védett adatok megszerzésének lehetéségét kizarni. Fentiek be nem
tartasa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — karokozas esetén — kartéritési felelésségét
vonhatja maga utan.

A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kiléndsen a
kormanyhivatali informatikai eszkdzok és szolgaltatasok otthoni hasznalatanak szabalyait kilon
szabalyzat tartalmazza.

VIII. FEJEZET
Szervezeti kovetelmények

12. Betoltendd szerepek

15. §

A Kormanyhivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az alabbi feladatkordket
nevesiti:

a) adatvédelmi tisztvisel6

b) adatfelel6s

c) informatikai biztonsagi felel6s

Az adatvédelmi tisztvisel6
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitast
nem kaphat,
b) kozvetlenil a féispannak tartozik felelésséggel,
c) ellendrzési jogkbére az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi szervezeti
egységeére kiterjed.
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Adatvédelmi tisztvisel6vé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i szintl ismeretével rendelkezd, a
GDPR-ban meghatarozott el6irasoknak megfelelé személy nevezhetd ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdbba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkérok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben részt vevd személyzet tudatossag-
nodvelését és képzését, valamint a kapcsolddoé auditokat is;

c) tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

d) az adatkezeléssel 6sszefiiggb lgyekben egyeztet a felligyeleti hatésaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez f(iz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kdrilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az adatfelelés a Kormanyhivatal azon 6nallé szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa soran
személyes adatot kezel. Az adatfelelés mikddése soran kezelt személyes adatokra vonatkozéan
gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarél.

Az informatikai biztonsagi felelés a Kormanyhivatalnal kijelolt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérdl, biztonsagos lUzemeltetésérél, a Kormanyhivatal informatikai ellen6rzési feladatairol
gondoskodik. Feladatkérébe tartozik a kulsé szerv altal mikddtetett nyilvantartasok, illetve
szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

13. Altalanos felelésségi kérdések
16. §

A jogszabaly altal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabdlyok betartdsardl a Kormanyhivatal teljes személyi dllomanya kételes gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozé — &ltalanos érvényl — szabalyzatok
jogszeriiségéért és betartatasaért a Foispan, az agazati specidlis utasitasok betartatasaért a
f6osztalyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetdje felel.

A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozd tevékenységi kdérén belll felelds a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, tovabba
minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR rendelet, az Infotv., valamint jelen
Szabalyzat rendelkezéseinek megszegésével okozott.
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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 nélkll, és ha lehetséges, legkésébb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feligyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valészinUsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha
a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belil, mellékelni kell hozz& a késedelem igazolasara szolgald
indokokat is.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartas vagy mikoédtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Kormanyhivatal kdzos adatkezelének mindsil, a Kormanyhivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a
szilkséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a felligyeleti szerv
értesitését megtehesse.

Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
klléndsen a biztonsag olyan sérllését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatian
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; koteles azt a kozvetlen
vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrdl
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkildésével az informatikai szervezeti egység
vezetdjét, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategodriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoériait és
hozzavetbleges szamat;

b) kézolni kell az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithet6 kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 &ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

A Kormanyhivatal az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltintetve az adatvédelmi

incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

15. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
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18. §

(1) Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, a Kormanyhivatal indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél.

(2) Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kdzérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kdzdlni kell legalabb

a)

b)
c)

az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetéségeit;

az adatvédelmi incidensbdl ered6, valészinlsitheté kdvetkezményeket;

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzéd
intézkedéseket.

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

teljesul:
a)

b)

c)

az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens a&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.
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X. FEJEZET
Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

16. Tajékoztatas formaja

19. §

Az adatkezelésre vonatkoz6 altalanos tajékoztatdé nyilvanos, az a Kormanyhivatal honlapjan
hozzaférhetd.

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatdasat a Kormanyhivatal
honlapjan teszi k6zzé. Az e médon kbézzétett tajékoztatdé a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése,
illetve 14. cikk (5) bekezdés a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintend®.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozé kérelmeket — a jogszabadlyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb 25
napon belll, de lehetéség szerint soron kivll kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozé
egyedi informacio csak az érintett személy részére adhato.

A Kormanyhivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok elektronikus vagy papir alapu
masolatat az els6é igénylés esetén egy példanyban dijfizetés nélkil az érintett rendelkezésére
bocséatja.

Az érintett egy honapon bellli ismételt igénylése esetén, vagy altala kért tovabbi papir alapu
masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ koéltségeken alapulé dijat, vagy jogszabalyban
meghatarozott illetéket szamit fel.

Elektronikus kapcsolattartasnal a Kormanyhivatal PDF formatumid dokumentumban kildi meg a
valaszat.

Kormanyhivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a szikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatést az informatikai rendszerben régzitett adatok
alapjan teszi meg, kulén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiléndsen az adattovabbitasra
vonatkozo nyilvantartasnak mindsiil:
a) az elektronikus iktatd rendszer az irat formaban torténé adattovabbitas tekintetében
b) az alkalmazasi programok naplé adatai, az alkalmazas keretében térténd adatkezelés
tekintetében.
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Xl.  FEJEZET
Személyes adatnak nem mindsulé adatok kezelése

17. Védendo adat kezelése
20. §

Személyes adatnak nem minésulé, de mas okbdl (kuldéndsen uzleti titkot képez6) nem nyilvanos adat
(a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

A nem nyilvanos adatok kezelése tekintetében
a) nem értelmezhetd a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolédik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
c) az adatkezelésrél - ha kildn jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvantartast nem kell
vezetni.

A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halézaton keresztil bekdvetkezett incidens esetén a Kkilén jogszabaly szerint a
halézatbiztonsagi kdzpont értesitendd,
b) Uzleti titok illetéktelen tudomasara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell, amennyiben
ez lehetséges.

XIl. FEJEZET
Zaro6 rendelkezések
21. §
Jelen Szabalyzat 2019. marcius 1. napjan lép hatalyba, hatalybalépésével egyidejileg a Gyér-Moson-
Sopron Megyei Kormanyhivatal Féispanjanak adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatardl szold

24/2018. (V. 24.) szamu normativ utasitas hatalyat veszti.

A Szabalyzat felllvizsgalataért és modositasaért a Kormanymegbizotti Kabinet felelGs.

Gy6r, 2019. februar 21.

Széles Sandor
féispan
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1. melléklet

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. Adatkezel6 adatai

Adatkezelb szervezeti egysége

Kapcsolattarté neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kére:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4. Adatvédelmi incidens

Idépontja:

Kérulményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum: Alairas:
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