A Komirom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal vezet6jének
6/2024. (X.01.) szamu utasitasa

az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

ellatasarol

Feliilvizsgélatért felelds: foigazgato



A kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény 41. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, a
jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjdban meghatirozott
jogkoérdmben eljarva, figyelemmel az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
rendeletében és az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrdl szo16 2011. évi CXIL
térvényben (a tovabbiakban Info. tv.) foglaltakra, a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
(tovabbiakban Kormanyhivatal) adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos eljarasok rendjét az

alabbiak szerint hatirozom meg.
I. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviselére, allami tisztviselre, allami iigykezelére és munkavallalora, valamint a
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre,
akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatisi vagy képzési célb6l — szakmai gyakorlatukat a

Kormanyhivatal valamely szervezeti egységénél toltik (a tovabbiakban egylitt: foglalkoztatott).

2. Az utasitas hatalya kiterjed a Kormanyhivatal 4ltal kezelt személyes adatok teljes kérére, a veliik
végzett adatkezelési miiveletekre, fliggetleniil keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl,

valamint megjelenési formajuktol.

3. Az utasitas hataly nem terjed ki

° a mindsitett adat védelmérodl szold 2009. évi CLV. térvény hatalya ala tartozoé adatokkal;

° a Kormanyhivatal informatikai szabélyairdl, eljarasrendjeirl sz6olé 28/2023. (1.9.) szamu
utasitds 11. sz. fliggeléke (Informatikai Biztonsagi Szabalyzat) alapjan kezelt személyes
adatokkal,

° a Kormanyhivatal egyes szervezeti egységeinél miikddd elektronikus megfigyelérendszer
(kamera) iizemeltetésérdl szold 46/2023. (II1.1.) szam® utasitis alapjan kezelt személyes
adatokkal;

o a testkamera alkalmazasaval megvaldsuld adatkezelési tevékenységrél szolé 60/2023. (VIL1.)
szamu utasitds alapjan kezelt személyes adatokkal

kapcsolatos adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységekre.

4. Az utasitas hatalya nem terjed ki a nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett
tevékenységekre. Nem rendszerezett iratnak tekintendd
° a papir alapd irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartasara vonatkozé rendszer
része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,
. az elektronikus irat, ha kezel6 programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedo kiilonbozo
szempontu keresést,
° az eljardsok sordn készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag, munkakézi

dokumentum, formajatdl fiiggetleniil (tarolt dokumentum, e-mail).
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A Korményhivatal — a jogszabély alapjan ellatott, illetve egyéb atruhdzott feladataitol fiiggben —

adatkezelonek, illetve adatfeldolgozénak mindsiil.

Az utasités alkalmazasat a Kormanyhivatal részére vallalkozasi vagy megbizasi szerzddés keretében
szolgaltatast nydjtok felé el kell irni, amennyiben tevékenységiik sordn a Kormanyhivatalnal kezelt

adatokhoz hozzaférnek.

A Kormanyhivatal személyes adatok kezelését a szakmai feladatelldtishoz k&todo, jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskéreinek ellatdsa sordn, illetve a mikodését szolgalé — nem szakmai
feladatellatashoz kotdédd — belsé igazgatasi feladatainak (a tovébbiakban: funkcionalis mikodéssel

kapcsolatos feladatok) ellatisa soran végez.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési Jjogosultsagot az illetékes jarasi
hivatal, féosztily illetve 6nallé osztaly vezetdjének személyre lebontottan meg kell hatdrozni és az

iddszerii allapotnak megfeleléen kell nyilvantartani.
I1. A Kormanyhivatal adatvédelmi szervezete és feladatai

A f8igazgaté koordindlja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében
iranyitja és feliigyeli az adatvédelmi tisztvisel képzési tevékenységét, valamint folyamatosan

biztositja az adatvédelemmel kapcsolatos helyi szabélyozasok aktualizalasat.

Az adatvédelmi tisztviseld

. tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végz8 munkatarsak részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

° ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését,
az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését &s képzését, valamint a
kapcsolddé auditokat is;

. szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kdveti a

hatasvizsgalat elvégzését;

. az adatkezeléssel 6sszefliggt ligyekben egyeztet a feliigyeleti hatosaggal,

. vezeti az adatkezelési nyilvantartast,

o vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvéantartasat.

o a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitast nem kaphat,

) kdzvetleniil a foispannak tartozik feleldsséggel,

o ellenérzési jogkore az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.

A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy jelen utasitast a beosztottjaik megismerjék,

munkavégzésiik soran alkalmazzak. Ennek érdekében egylittm{ikddnek az adatvédelmi tisztviseldvel.
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Az informatikai biztonsagi felelds kiilon foispani utasitasban meghatarozottak szerint gondoskodik a
belsé IT rendszerek adatvédelmérdl, biztonsagos lizemeltetésérél, a Kormanyhivatal informatikai
ellendrzési feladatairol. Feladatkorébe tartozik a kiilsé szerv altal mikddtetett nyilvantartasok, illetve

szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.
IT1. Adatkezelési szabalyok

A Kormanyhivatal személyes adatokat

13.1. a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben, jogszabalyokban meghatarozott eldirdsok alapjan,

valamint mindezek hidnyaban

13.2. a feladatai ellatdsdhoz kozvetve, vagy kozvetleniil sziikséges okokbdl és egyértelmiien

meghatarozott célok mentén, az érintett kifejezett hozzajarulasaval
kezel.

Személyes adatokat is tartalmazd elektronikus vagy papiralapt iratot a Korméanyhivatalbél kivinni
kizdrolag a munkakdri feladat ellatasaval Osszefliggésben, a szervezeti egység vezetdjének
engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatot

arra jogosultsadggal nem rendelkezd személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egycb adathordozé munkaiddn tul csak megfeleld védelmét
biztosité helyen, elzdrva tarolhaté. A megfeleld tarolas biztositasaért kbzvetleniil az a felelés, akinél az

iratok a munkaidd befejezésekor taldlhatdak.

Azokat a helyiségeket, ahol k6z0s haszndlati nyomtatd vagy masoldogép lizemel adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni. Amennyiben a technikai
paraméterek azt lehetévé teszik, ugy kdzds nyomtatdra nyomtatni kizardlag az informatikai szakteriilet
altal biztositott egyéni kod alkalmazasaval lehet. Ennek hidnydban az iigyintéz6 a kozos hasznalatd
nyomtatdn vagy masologépen kinyomtatott, illetve lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles

magahoz venni.

A személyes adatokat tartalmazo irat a foglalkoztatott altali tavoli (beleértve otthoni) elektronikus
elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha a jogosulatlan hozzaférés kockéazata az alkalmazott

technikai megoldasok miatt kizart. Ennek biztositasa szintén az informatikai szaktertilet feladata.

Adatkezelés a feladat- és hataskorbe tartozo iigyekben
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A Kormanyhivatal azon esetekben, amikor a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv altal vezetett

nyilvantartasban rogziti, adatkezelének mindsiil.

A Korméanyhivatal és a nyilvantartdst vezetd szerv kozotti adatkezeléssel Osszefliggd felelGsség

megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kdvetkezo:
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19.1. A Kormanyhivatal az adatkezeléseknél figyelembe veszi a nyilvantartast vezetd szerv altal
kiadott adatkezelési utasitis r4 vonatkoz6 részeit. Adatkezelési utasitdsnak mindsiil a

nyilvantartas kezeléséhez biztositott kezelési dokumentaci (felhasznaldi kézikényv stb.).

19.2. Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Kormanyhivatalndl is gyakorolhatja. Az erre
vonatkozo kérelmét az adatfelelSs szervezeti egységnél terjesztheti el6, amely a nyilvantartasra
vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden az tigytipusra eldirt ligyintézési hatarid6n beliil

azt megvalaszolja.

19.3. Tiltakozasi joggal a kdzvetlen vagy kdzvetve Jogszabélyi eldirds alapjan vezetett 4ltalanos

kdzérdeket szolgalo nyilvantartdsokhoz kapcsol6dé adatkezelés esetében az érintett nem élhet.

19.4. Az dltaldnos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Korményhivatal az adatkezelés tényérél és
a nyilvantartast ténylegesen vezetd szerv megnevezésérdl a honlapjéan tajékoztatast tesz kozzé,
ahol — amennyiben lchetséges — feltiinteti a nyilvantartast vezetd szerv részletes

tajékoztatasanak elérhetdségét is.

19.5. Az adatkezelési nyilvantartds vezetésérdl, és az erre vonatkozd kérések megvalaszolasardl a

nyilvéantartast vezet$ szerv gondoskodik.

A fentiek alapjan kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltaté altal biztositott informatikai alkalmazasok
igénybevételénél azok adatkezelést érintd miiveletei tekintetében, amelyek tartésan nem tartanak
nyilvan személyes adatokat, de amelyek felhasznaldsra keriilnek valamely jogszabalyban
meghatérozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben nyilvantartis alatt az adatkezelésbe

bevont alkalmazasi program értendd.

A Korményhivatal a jogszabalyban meghatérozott feladat- és hatiskdreinek ellatisahoz sziikséges
személyes adatkezelést kdzvetlen (az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi Kkotelezettség
teljesitéséhez szitkséges), illetve kozvetett (az adatkezelés adatkezel6re ruhazott kézhatalmi
Jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat vegrehajtasahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi.

Mind kozvetlen, mind kdzvetett esetben az adatkezelésre jogszabaly alapjan keriil sor.

Az lgyintézés sordn csak azokat a jogszabaly 4ltal is meghatarozott személyes adatokat szabad
felvenni, amelyek az iigy szempontjébél elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az
adott Uigy intézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas

eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok 6ssze.

Az ugy szerves részét nem képezd, de az eljaras soran barmilyen okbél régzitésre keriilt egyéb
személyes adatokat tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozdsa érdekében azonositdsra alkalmatlanni
kell tenni. Ezen adatok felvételét megeldzden tajékoztatni kell az érintette, hogy milyen célbél kivanja
az ligyintézd az adott adatot kezelni. A hozzajarulast, vagy annak megtagaddsat az iigyiratban
rogziteni kell. Hozzajarulds esetén az adatok tovabbi kezelése megegyezik az ligyiratban felvett,

Jjogszabalyok altal kitelez8en kezelendd adatok kezelésének modjaval.



24

Az iigyiratokat a févarosi és megyei kormanyhivatalok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz6lé
1/2022. (I. 14.) MvM utasitds, illetve a Kormanyhivatal mindenkor hatilyos egyedi iratkezelési
szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni, tarolni és selejtezni. Az ligyiratok kezelése, taroldsa soran
azok tartalmaba az ligyben eljaré kormanyhivatali allami tisztviselén kiviil mas kizardlag az éltalanos

kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvényben szabalyozott modon tekinthet be.

Adatkezelés a feladat- és hataskérbe nem tartozé iigyekben, hozzajarulds alapjian
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A hozzajarulas alapjan kezelt (példaul a funkciondlis feladatok ellatasahoz kezelni célszeriinek tartott)
személyes adatok kezel¢sét a Kormanyhivatal az érintettre, illetve az adatkezelére vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges jogalap, valamint az érintett jogos érdekeire vonatkoz6 jogalap
alapjan végezheti. Az ilyen modon torténd adatkezelés megkezdéséhez a fdigazgatd elbzetes

engedélyét be kell szerezni.

Az engedély megadasdhoz sziikséges

o az adatkezelés céljanak, valamint jogalapjanak el6zetes meghatarozasa,
® a kezelendd adatokra vonatkozé adatkezelési nyilvantartasi sablon elkészitése; valamint
° az ¢rintettek részére tajékoztato készitése.

A Korméanyhivatal a hozzajarulas alapjan végzett adatkezelési tevékenységére vonatkozdan
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartas tartalmazza
° a Korményhivatal, mint adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatkezel$ képviseljének

¢s az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

o az adatkezelés célja;

o az érintettek kategoriai,

o a kezelt személyes adatok kategoriai;

° az adatkategdriak torlésére eldiranyzott hataridok;

o az adatbiztonsagi intézkedések (technikai és szervezési szempontok) altalanos leirdsa.

A hozzéjarulds alapjan kezelt a személyes adatokat mds cimzett részére a Korméanyhivatal nem
kozolheti, tovabba harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére nem tovabbithatja, ezért erre
vonatkozdan a nyilvantartasnak adatokat nem kell tartalmazni, viszont az érintett erre vonatkozd

tajékoztatasa soran ezekre a tényekre is ki kell térni.

A Korményhivatal altal vezetett nyilvantartdsokban a hozzaférési, valamint helyesbitési jog a
nyilvantartasra vonatkozo6 jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hidnyaban az ltalanos tigyintézésre

vonatkozd szabalyok szerint - gyakorolhato.

Az ¢rintett fél hozzaférési, helyesbitési joganak gyakorlasatt — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a Kormanyhivatalnak biztositania kell. Az érintett az erre vonatkozd kérelmét a
nyilvantartasért felelds szervezeti egység Utjan az adatvédelmi tisztvisel6nél terjesztheti eld, aki az

altalanos iigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.



IV. Adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése
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Az a korménytisztvisel8, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilondsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi; koteles azt a kozvetlen vezetdje utjan

haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tajékoztatni kell az informatikai osztaly vezetdjét, tovabba ezzel egyidejilleg az

adatvédelmi tisztvisel6t és az informatikai biztonsagi vezetét is.

Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentést az adatvédelmi tisztviseld szamara az 1. sz. melléklet
szerinti bejelentSlap alkalmazasaval, vagy azzal megegyezd tartalmu, egyéb irasbeli formaban kell

megtenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul, de legkésébb a tudomasara Jjutast kdvetd 72 6ran beliil
bejelenti a feliigyeleti hatésagnak. kivéve, ha az adatvédelmi incidens eldzetes kivizsgalasa soran azt
allapitja meg, hogy az incidens nem jar kock4zattal az érintettek jogaira és szabadsigaira nézve. A 72
oran tuli bejelentés esetében az adatvédelmi tisztviseld mellékeli a késedelem igazolasara szolgal6

indokokat is.

A bejelentésben

. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetSleges szaméat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetSleges szamat;

. koz6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nylijté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

° ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszin(isithetd kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezeld iltal az adatvédelmi incidens orvoslisira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos

kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

A mas szerv dltal vezetett nyilvintartis vagy miikodtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Korményhivatal kézss adatkezeldnek mindsiil, a Kormanyhivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a

sziikséges adatokkal kiegészitve a sziikséges intézkedéseket megtehesse.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve az

adatvédelmi incidenshez kapcsolddé tényeket, annak hatésait és az orvosldséra tett intézkedéscket.



Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Ha az adatvédelmi incidens valodszinGsithetden kockizattal jar a természetes személyek jogaira &s
szabadsagaira nézve, a Kormanyhivatal késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi

incidensrol.

Az érintett részére adott tdjékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi

incidens jellegét, és k6zolni kell legalabb

. az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetGségeit;

® az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

° az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az

adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd

intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrdl tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike

teljesiil:

. az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztik,
kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példdul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmdéra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

° az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett kockazat a tovabbiakban
valdszinlisithetéen nem valosul meg;

o a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell

hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
V. Tajékoztatas, hozzaférés

Az adatkezelésre vonatkozod altalanos tajékoztaté nyilvanos, a Kormanyhivatal honlapjan torténd

kozzétételrdl az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tijékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozo6 kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb 15 napon
beliil, de lehetdség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozd egyedi

informacié csak az érintett személy részére adhatd.

A Kormanyhivatal az adatkezelés targyat képezd személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat

els6 kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.



43.  Elektronikus kapcsolattartdsnal a Korméanyhivatal PDF formatuma dokumentumban kiildi meg a

véalaszat.

44,  Kormanyhivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatdst az informatikai rendszerben régzitett adatok
alapjén teszi meg, kiilén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiiléndsen az adattovabbitisra
vonatkozé nyilvantartasnak mindsiil:

) az irat formaban torténd adattovabbitas tekintetében az elektronikus iktaté rendszer;

° az alkalmazas keretében t6rtén adatkezelés tekintetében az alkalmazasi programok naplé adatai.
VL. Zar6 rendelkezések

A hatdlyra vonatkozo6 rendelkezések

45. Az utasitas 2024. oktéber 1. napjan lép hatélyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 26/2018. (VI1.20.)
szami kormanymegbizotti utasitas a Komarom-Esztergom Megyei Korményhivatal adatvédelmi és

adatkezelési szabalyzatarol.

Egyéb rendelkezések

46. Jelen utasitds rendelkezéseinek feliilvizsgalatat és aktualizaldsat sziikség szerinti rendszerességgel el

kell végezni, ennek megvalésulasaért a foigazgatd felel.
Tatabanya, 2024. oktéber 1.

Br. Kancz ésa a

féispan






