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VAS MEGYEI
KORMANYHIVATAL

A Vas Megyei Kormanyhivatalt vezet6
Kormanymegbizott
43/2019. (X1.12.) szamu utasitasa

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol,
valamint a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények

teljesitésének rendjérdl



A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, tovabba az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXIl. térvény (tovabbiakban: - Infotv.) 24.§. (3) bekezdése és 30.§ (6) bekezdése, valamint az
dllamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 13.§ (2)
bekezdes h) pontja alapjan, figyelemmel a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi
(févarosi kerileti) hivatalokrél szolo 66/2015. (111.30.) Korm. rendeletre, a Vas Megyei Kormanyhivatal
(tovabbiakban: Hivatal) személyes adatok védelmével és kozérdekl adatok, valamint kézérdekbsl
nyilvanos adatok szoigaltatasaval kapcsolatos altalanos feladatait az alabbiak szerint allapitom megq:

I. Altalanos rendelkezések

A szabéalyzat célja

1.§

(1) A szabalyzat célja a Hivatalban végzett adatkezelés részletes szabélyainak meghatérozésa, az
adatvedelmi jogszabalyok rendelkezései végrehajtasanak, valamint az érintettek jogai
érvényesitesének elésegitése. Ezen tilmenden a szabdlyzat rendelkezései a Hivatal szervezetén
bellil az adatbiztonsag érvényesitését, az ellenbrzési mechanizmusok meghatarozasat, valamint a
felel6sségi viszonyok tisztazasat kivanjék elbsegiteni.

(2} Jelen szabdlyzat az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szdmu, a természetes
szemelyeknek a szemeélyes adatok kezelése tekintetében térténd védeimérdl és az ilyen adatok
szabad aramidsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérdl szold rendeletének
(a tovébbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabdlyozas, igy killéndsen az
Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

A szabédlyzat hatalya
2. §

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed:

- a Hivatallal kormanyzati szolgélati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban &llé dolgozdkra
(tovabbiakban: a Hivatal dolgozoi),
azon személyekre, akik szakmai gyakorlatukat a Hivatal valamely szervezeti egységénél toitik,
azon személyekre, akik a Hivatalnal egyéb szerzdédéses jogviszonyban feladatot latnak el,

- a Hivatalban végzett adatkezelésekre,

- a Hivatal tevékenységére vonatkozd, valamint a Hivatal kezelésében lévs kdzérdek( adat és
kézérdekbdl nyilvanos adat igénylés (tovabbiakban: kdzérdek(i adatigénylés) teljesitésének
eljarasrendjére.

(2) A minésitett adatok kezelésére és az elektronikus informéciobiztonsagra vonatkozé szabalyokat
kilén szabalyzatok tartalmazzak.



(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a Hivatalt érinté normativ utasitasokkal . kiadott adatvédelmi

szabdlyzatokkal 6sszhangban kel! alkalmazni.
ll. Az adatvédelem szervezete

Rendszeresitett feladatkdrok .

3§

A Hivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az alabbi feladatkaroket nevesiti:
a) adatvédelmi tisztviseld,
b) adatvédelmi felelés.

A kormanymegbizott feladatai

4.8

(1} Az adatvédelem jogszer(iségéért, az adatvédelmi szabélyzat megalkotasaért, a szabalyzat
betartasanak ellenérzéséért, valamint a feleiésségre vonas szabdlyainak érvényesitéséért a
kormanymegbizott felel.

(2) A kormanymegbizott (1) bekezdesben foglalt feladatait a féigazgaté bevonasaval latja jel.

(3) A kormanymegbizott a fenti feladatainak ellatasérél az adatvédelmi tisztviselé megbizasa utjan
gondoskodik. Az adatvédelmi tisztviselé a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly/Hatdsagi
Féosztaly/Belsé Ellentrzési Osztaly kijelolt munkatarsa, aki e mindségben kézvetlentl a

kormanymegbizottnak van alarendelve.

Az adatvédelmi lisztviseld feladalai
5.§

(1) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai az Infotv. 25/M. § (1) bekezdésében meghatarozottakon
tuimenden:

a) gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat karbantartasarol, ellenérzi annak hatalyosulasat,
b) teljesiti a Hivatal vonatkozasaban a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatésag
felé tortend kotelezd adatszoigdltatdsokat,
c¢) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, ¥
d) a szervezeti egységek vezetdinek adatszolgalfatasa alapjan vezeti az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat,
e) javaslatot tesz a kormanymegbizotinak az adatbiztensag . érdekében sziikséges
intézkedések meghozatalara,
f) az adatvédelmi szabalyok megsértésének észielése esetén felelésségre vonasi eljarast
kezdeményezhet a kormanymegbizottnal,



g) kozremiikddik a Hivatal kozzétételi kotelezettségének teljesitésében és felugyeli annak
végrehajtasat,

h) sziikség szerint kdzremiikodik a kozérdek(i adatigénylések teljesitésében,

i) ellen6rzési-jogkore az adatvédelem tekintetében a Hivatal valamennyi szervezeti egységére. -
kiterjed.

A szervezeli egységek vezetbinek feladatai

6.8

(1) A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi:
a) biztositigk az altaluk irdnyitott szervezeti egységeknél az adatvédeimi jogszabalyok
rendelkezéseinek érvényre juttatasat,
b) kotelesek gondoskodni arrél, hogy jelen szabélyzatot a beosztott dolgozék ismerjék,
munkavégzésik soran atkalmazzak,
c) kételesek a szervezeti egység dolgozéi kézul adatvedelmi felelést kijeldlni,
d) a kijeldlt adatvédelmi felelds személyérdl tajékoztatast nydjtanak az adatvédelmi tisztvisel®
felé,
e) a szabalyzatban foglaltak szerint egytttmiikddnek az adatvédelmi tisztviselével,
f) a szervezeti egységeknél teljesitett személyi adatokra vonatkozé igényekrél nyilvantartast
vezetnek, mellyel kapcsolatban a személyes adatokra vonatkozé teljesitett adatigénylések
szamszer(l adatairdl szervezeti egységekre lebontva évente adatszolgaltatast teljesitenek a
hivatal adatvédelmi tisztvisel&jének,
g) kozrem(kddnek az egyedi kozzétételi lista adattartalmanak meghatarozasaban,
szolgaltatjak, és folyamatosan frissitik a kbzzétételi listakban szerepld, szervezeti egységiiket
érintd kézérdek(l adatokat,
h) az adatvédelmi tisztviselbvel térténd konzultaciot koévetben dontenek az érintett
tajékoztatasi, helyeshitési és toriési kérelmérdl,
i) kételesek a tudomasukra jutott adatvédelmi vagy adatbiztonsagi szabalyszegésekrsl az
adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatni,
1) a kbzérdekii adat megismerése iranti igénnyel, tovabba a személyes adatok kezelésével
Osszeflggd tajekoztatas-kerésekkel kapesolatos elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitas
indokairdl nyitvantartast vezetnek,
k} az személyes adatok kezelésével kapcsolatos elutasitott tajékoztatas-kerésekrdl, tovabba
az elutasltott-kézérdek(i adatigénylésekrél és azok indokairdl, a targyévet kovets januar 10..-
napjaig adatszolgaltatast teljesitenek a hivatal adatvédelmi felelése szamara, '
") az adatkeZelési tevékenységekrdl adatot szolgdltatnak az adatvédelmi tisztviseld részére.
A szervezeli egységek adatvédelmi felelGseinek fefadatai

7.8



(1) A szervezeti egység adatvédelmi felslése ellatia a szervezeti egység tekintetében az adatvédelmi
tisztviseld Infotv. 25/M. § (1) bekezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott feladatait.

(2) A szervezeli egység adatvédelmi felelése kézremiikddilc az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi
jogszabalyokban meghatarozott feladatai ellatasaban..- ..~ -

-(3) A szervezeti egység adatvédelmi felelbse feladatai ellatdsaban egyuttmiiktdésre koteles a hivatal

adatvédelmi tisztviseldjével.

A Hivatal dolgozdinak feladatai
8.§

(1) A hivatal dolgoz6i munkavégzésiik soran kitelesek betartani a GDPR rendelet, az Infotv., valamint
jelen szabalyzat eléirasait.

(2) Amennyiben a munkavégzésilk soran adatvédelmi: vagy adatbiztonséagi kévetelmények
megsértését vagy annak veszélyét észlelik, haladéktalanul koételesek azt a szervezeti egység
vezetdjeének jelezni.

{3} Az a dolgozé, aki munkakdrébdl fakadéan személyes adatokat tartalmazo nyilvantartast vezet,
kisteles a nyilvantartasbol tériénd adatszolgaltatasokrdl adattovabbitasi nyilvantartast vezetni.

(4) Az adattovabbitasi nyilvantartas az 1. szami melléklet szerinti adatokat tartalmazza.

Ii. Ugyintézés és iigyfélfogadas

Az érintett jogai

9.§

(1) A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatdsat a Hivatal honlapjan
(www.kormanyhivatal.hu) teszi kézzé. Az e mddon kdzzétett tajékoztatd a GDPR rendelet 13. cikk
(4) bekezdése, illetve a 14. cikk (5) bekezdés a)} pontja szerint az érintett altal ismertnek

tekintend®.

(2) Az érintett altal a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban benydjtott kérelmét legfeliebb 25
napon belill, de lehetéség szerint soron kival kell teljesiteni.

(3) A Hivatal az adatkezelés targyat képezt személyes adatok elektronikus vagy papiralapl masolatat
elsé kéréskor egy példanyban dijfizetés nélkil-az &érintett rendelkezésére bocsatja.

(4) Az érintett egy hénapon. bellili ismételt kérelem-elbterjesztése soran, vagy az altala kért tovabbi
papiralapl masolatokért a Hivatal az adminisztrativ: kéltségeken alapuld dijat szamit fel. A
dijszamitas modja megegyezik a kézérdek( adatigényléssel dsszefliggd kérelmek teljesitésénél
szabalyozottakkal. : RS A TR
Hivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozé kérelmét a.nyilvantartas vezetéséért felelés szervezeti

egysegnél terjesztheti 26,



(6) A személyes vagy kllénleges adatok kezelésének engedélyezéséhez torténd hozzajarulas a 2.
szamu melléklet szerinti nyilatkozat alapjan is teljesithetd.

Funkciondlis miikédéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése :; ¢ .« o0
10. §

~+(1) A Hivatal a dolgozokat a kinevezést megelézéen részletesen tajékoztatja a Hivatal altal végzett
=7 réjuk vonatkoz6 személfyes adatkezelésrél. A raruhazott kdzhatalmi jogkor gyakotlasahoz: a'Hivatal-

“er ol zavartalan jogszer( mikodésének biztosithatésaga érdekében az alkalmazas feltétele az

- adatkezelések tudomasulvétele.

(2) Az érintett dolgozd részére a Hivatal — a jogszabalyban nem megismerhetének eldirta adatkor
kivételével - biztositja a kezeit személyes adataihoz torténé hozzaférést. A kérelmet a Jogi és
Humanpolitikai Féosztalynal kell eléterjeszteni.

(3) Az érintett dolgoz6 részére a Hivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat. A helyesbitésre
vonatkozd kérelmet a Jogi &és Humanpolitikai Féosztalynal kell eléterjeszteni.

(4) A Hivatal a funkcionalis mlikbdésével Osszefiggésben vezetett nyilvantartasokbél személyes
adatatadast csak a jogszabalyi eléirasok szerint teljesit.

(5) A Hivatal az alkalmazas megsz(inését kdvetben a dolgozékra vonatkozo személyes adatokat a
jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarclja. Ezen adatokra helyesbités mar nem kérhets.
(6) A szerzddéses kapcsolatokkal Osszefiiggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaféres,
helyesbités csak a szerzédés egészére vonatkozé hozzaférési, maddositasi kérelemként
ertelmezheté és annak szabalyai szerint hajthaté végre. Szerzt6déses nyilvantartassal

kapcsolatban a tiltakozasi jog nem gyakorolhatd.

(7) Az irat formajaban torténé adatkézlésekre vonatkoz6 egyedi adatkezelési nyilvantartas szerepét a
funkcionalis milkédést tamogatd rendszerek mogottes iktatérendszere tolti be. Az egyéb formaban
torténé adatkezelések nyilvantartasarél kilon gondoskodni kell az adott teriletnek leginkabb
megfeleld modon. Megfeieldé médnak tekinthetd egy alkalmazasi program naplé adathalmaza, ha a
sziilkséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

Adatbiztonsagi szabalyok
1. §

+.+(1) Az Ugyintézés soran a GDPR rendelet, az Infotv., valamint az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrol -

- 5Z0610-2016. évi CL. torvény (a tovbbiakban: Akr.), valamint az egyéb. vonatkozd .jegszabalyok . RN

=, rendelkezéseit szem eldtt tartva, csak azokat a személyes adatokat szabad felveani; amelyek az:
(gyintézés . szempontjabdl feltétlenll szlkségesek. A felvett adatokat kizérdlag az. adott:-iigy- .
..o intézése érdekében szabad felhaszndlni, mds- eljarasokkal, illetve adatokkal nem:. kapcsothatdk: <

Ossze.



(2) Az Ugyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre kerllt személyes és kilénieges
adatokat tovabbi felhasznalasuk- megakadalyozédsa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell
tenni.

(3) A hibas vagy egyéb: okbdl feleslegessé valt adatokat tartalmazé iratpéldanyokat azonositasra és
tovabbi felhasznélasra alkalmatianna kell tenni. -

~(4) Az Ugyiratokat a vonatkozé iratkezelési szabalyok alapjan kell kezeini. Az {igyiratok kezelése,

tarolasa soran azok. tartalmaba. az: arra ‘illetékes korménytisztviseldn kivll mas személy — az
érintett. trvény szerinti betekintési jogan til = csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabély lehetéve,
vagy a hivatali tevékenységével bsszefuggd feladatellatas kapcsan szukségessé teszi. -

(5) Az érintett vagy képviseldje, illetve harmadik személy. betekintési joganak gyakoriasa soran lgy
kell eljarni, hogy ezaltal masok jogai ne sérllhessenek. Ennek megfeleléen a mas személyre
vonatkozé személyes adatot, illetve a védett adatot ki kell takarni, vagy egyéb modon
felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

(6) Az Ugyfélfogadashoz az gyfélfogado térben, illetve az ligyfélfogadashoz szolgalo irodakban olyan
korlilményeket kell teremteni, amelyek kizarjak azt, hogy az Ggyfél altal elmondottak ilietéktelenek
tudomasara jussanak.

(7) Az Ugyintézd a nala 1&v6 iratokat koteles munkaidén tul — és amennyiben lehetséges munkaidtben
is — szekrényébe zarva tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak
munkavégzés céljabdl, és annak tartama alatt tarolhatok. Emellett az igyintéz6 kételes a nala lévs
elzaratlan (gyiratokat ugy kezelni, hogy azokbdl adatok illetéktelenek tudomasara ne jussanak.

(8) Azokat a helyisegeket, ahol a szamitastechnikai eszkdzoket mikodtetik, ilietve személyes adatokat
is tartalmazo Ugyiratok kezelése is folyik, munkaidén kivil, tovabba munkaidében, ha az ugyintézé
nem tartozkodik a helyiségben, zarva kell tartani. A munkadllomast munkavégzésen kivil
bekapcsolt dllapotban hagyni kizardlag a felhasznaléi fiokbél térténd kijelentkezés utan lehet.

(9) Az Ugyintézés soran lehetSleg mellézni kell a bemutatott személyazonosito, illetve egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat, megérzését.

(10) Személyes adatokat is tartalmazé iratot és elektronikus adathordozét a Hivatal épuleteibél kivinni
~ munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak a szervezeti egység vezetjének engedélyével
lehet. Az Ggyintézd ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalédjon, illetve ne semmisiljon meg, tovabba tartalma illetéktelen személy vagy szerv
tudomasara ne jusson.

(11) A hatésagi eljaras soran keletkezett iratokba vald iratbetekintési jog gyakorlasara az Akr.
rendelkezései.iranyaddlk. . .. .oooT 0 o

(12) A torvényesseégi- ellentrzésré. megkuldétt - testlleti jegyzékonyvek ' kézul a zart {lések

" jegyzékdnyveinél gondoskodni kell.arrdl; hogy -azok- tartalmat. a hivatal érintett vezetdin és
dolgozéin kival mas ne ismerhesse.meg.. - '

(13) Az iratok telefaxon, -illetve az .adatok: telefonon vagy e-mail Gtjan csak a Hivatal vonalainak.
igénybevételével tovabbithatdk.



(14) Ha a panaszos, illetleg a kozérdek( bejelentést tevd (a tovabbiakban bejelenté) személyes
adatai tovabbitasahoz egyértelmliien nem jarult hozza, -illetve térvény rendelkezései alapjan az
adatkezelés nem megengedett vagy az eljaras lefolytatasa szempontjabdl szilkségtelen, a panasz,
illetve bejelenteés adatai csak a bejelentd személyes.adatai nétkil:tovabhithatok mas szerv részére.
A Dbejelentd személyérdl, személyes adatairdl. felvilagositas « példaul telefaxon, telefonon,
elektronikus levelben nem adhaté,. az -adattovabbitas ‘mas szerv részére - kizardlag hivatalos

. formaban lehetséges. ST T T et

(15) Ugyfél-elégedettség mérésére szolgald kérdGiveken nem: szerepelhatnek :személyes adatok. A
kérdbiveket -a feldolgozast kovetben azonnal meg. kell. semmisiteni. E rendelkezést a ‘szakmai
iranyfté altal kiadott normativ utasitasokkal 6sszhangban kell értelmezni. .. -

(16) A Hivatal dolgozéja a kdzds hasznalati nyomtatén .vagy masoldgépen kinyomtatoft, illetve
lemasolt iratot haladéktalanul koteles magahoz venni.  Azokat a- helyiségeket, ahol kézés
hasznalatl nyomtaté vagy masolégép lizemel az adatbiztonsagi koveteimények
figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni. .

A nem rendszeresitett iratokkal kapcsolatos szabalyozas
12. §

{1) A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoérok ellatéasahoz kapcsol6do, tartalmuk alapjan
nem rendszerezett elektronikus vagy papiralapu iratokkal végzett tevékenységek a GDPR rendelet
(15} preambulum-bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet hatalya ala.

(2) Nem rendszerezett iratnak tekintendé

a) a papiralapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartdsara vonatkoza rendszer
része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céfial torténik,

b) az elekironikus irat, ha kezeibprogramja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd
kilénbdzé szemponta keresést,

¢) az eljrasok soran készitett, nem iktatott papiralapi vagy elektronikus munkaanyag,
munkakézi dokumentum, forméjatol fliggetlendl.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
13. §

(1) A szemelyes adatokra vonatkozd jogszabdlyi -rendelkezések megsériése esetén az érintett,.
szervezetei egység vezetbje a jogsértestdl szamitott -2 -napon- belll. tajékoztatja. az: adatvédelmi

o tisztviselGt a jogsértés bektvetkezésérdl, és'a jogsénés felszamolasdval vagy kivetkezményeinek
cstkkentésével kapcsolatban megtett intézkedésekrél. .. - -

1 (2) A szervezeli egység vezetbje, tovabba adatvédelmi. feleldse -a. jogsértés kivizsgalasa kapcsan,

kételes egyittmikddni az adatvédelmi tisztviselével - .- -



(3} Az adatvédelmi tisztviselé a szervezeti egység vezetdjének ertesitését kovetben a jogsértés
bektvetkezéserdl haladéktalanul értesiti a féigazgatd utjan a karmanymegblzottat.

IV. A nyilvantartasokra vonatkozé sajitos rendelkezések S e mRTL IR

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa -
14.8 -

(1) A Hivatal mint adatkezel6 félelésségébe tartozoan vegzett adatkezelési tevékenységekrdl irasban. .-
. —ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast vezet.
(2) A nyilvantartas a 3. szamua melléklet 1. tablazata szerinti adatokat tartalmazza.
(3) A Hivatal mint adatfeldolgozd irasban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast’
vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategorigjardl.
(4) A nyilvantartas a 3. szam( melléklet 2. tablazata szerinti adatokat tartalmazza.

Adattovabbitas, az adattovabbitasi nyilvantartas
15 .§

(1) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szd8l6 1992, évi LXVI. térvény
szerinti adatszolgaltatas alapjan, a feladatot ellaté szervezeti egység a 1. szamd melléklet szerinti
nyilvantartast kbteles vezetni.

(2} Az (1) bekezdés rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dsszesitett, illetve statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik
egyedi jellegiket.

{3) A Hivatal szervezeti rendszerén belill a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez szikséges
mértékben és ideig — fovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely ezen adatokkal
kapcsolatban a Hivatal feladat- és hataskdréhez tartozé tovabbi feladatot lat el.

A szamitdgéppel vezetett nyilvantartasokra vonatkozé szabalyok
16. §

-<{1) A Hivatal -altal kezelt szamitdgépes nyilvantartasokhoz hozzaférési jogosulisaggal rendelkezé - -

- hivatali dolgozokrél-az Hatésagi-Foosztaly, a Pénzigyi &s Gazdalkodasi Fdosztaly, -:a:dogi @s.. ..« 7.

v+s cHumanpolitikai :Féosztaly, valamint- a Bels6 - Ellendrzési. Osztaly vonatkozasaban:a Pénzlugyi-és: ;- 1.

~'r Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztalya, a tovabbi féosztalyok és szervezeti. egységek

<« . tekintetében a foosztaly, vagy a:szervezeti egység vezetdje a szabalyzat 4. szami meliéklete = r - oo

szerinti nyilvantartast vezet



(2) Az adatkezelés jogszerlisegének ellenfrzése az adatvedelmi tisztviselt feladata, az adatkezelés
technikai biztonsagaért, az egész Hivatalra kiterjedden az Pénziigyi és Gazdalkodasi Fdosztaly
Informatikai Osztalyanak vezetéje felel.

(3) A nyilvantartasokbdl torténé adatszolgaltatasokrdl az: adattovabbitasi nyilvantartast elére bekotstt,:
lapszamozott flizetben -kell vezetni.-Az adattovabbitasi’ nyilvantartast, annak megkezdése elétt a
szervezeti egyseégek - vezetdi ' hitelesitik. s - minden- év -utolsdé munkanapjan lezarjak. Az
adattovabbitasi nyilvantartasban tobb év adatai is ‘felvihetbk. Az adattovabbitasi nyilvantartast,
annak beteltét kbvetéen irattarba kell ‘helyezni és 5 évig meg. kell érizni. -

(4) Az adattovabbitasi nyilvantartasban fel kell:ttihtetni az.{igyfelektdl, illetve mas szervekitl érkezé
megkereséseket, valamint a Hivatal sajat eljarasaihoz igényelt adatlekérdezéseket is.

(5) A személyiadat- és lakcimnyilvantartashél az adatszolgéltatast a Hivatal dolgozoi részére a
feladatai ellatasahoz sziikséges terjedelemben a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai
Osztalya arra kijel6lt allami tisztviseldi végzik.. Az adattovabbitasi nyilvantartds vezetéséhez
szilkséges adatokat az adatszolgéltatdst igénylé a szabdlyzat 5. szami mellékiete szerinti
igénylélapon adja meg.

(6) Az (5) bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni a Megyehéza éplletében elhelyezett szervezeti
egységek részérdl kérelmezett, TAKARNET-rendszerbél torténd adatigénylésekre is.

(7) Amennyiben az informatikai rendszer hasznalatdhoz felhasznaldl kartya szikséges, azt
munkaidében haszndlaton kivll és munkaidén tul joi zarhatd szekrényben vagy tarolédobozban
kell tarolni. A dolgozé gondoskodik a szekrény, illetve a tarolédoboz zarasardl és a kulcs Grzésérél.

(8) A szamitogépes nyilvantartasi rendszerek hasznalatahoz sziikséges fethasznaldéneveket, kidokat
és jelszavakat (gy kell tarolni, hogy azok illetékielen személyek tudomasara ne juthassanak. A
Hivatal dolgozéja a felhasznald kértya haszndlatat mas személynek nem engedheti &t
felhasznalonevét, kodjat, jelszavat mas személynek nem hozhatja tudomaséra. A hozzaférést és
jelszot mascek altal is elérheté modon feljegyezni tilos.

(9) A Hivatal dolgozdja a felhasznaloi kartya elvesztését, megrongalodasat, megsemmisiilését, az
egyéb azonosito elfelejtését, illetéktelen személy hirtokaba kerlilését haladéktalanul kételes a
szervezeti egység vezetdjének jelenteni. A Hivatal dolgozdja a felhasznaldi kartyat a hozzéférési
jogosultsag megszlinésekor, illetve Uj kartya kibocsatasa esetén kételes leadni a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztaly vezetéjének, aki gondoskodik annak érvénytelenitése
irant.

(10) A szamitdgépes nyilvantartasi rendszerekkel kapcsolatos tovabbi adatbiztonsagi szabélyokat a
Hivatal informacidbiztonsagi szabalyzata tartalmazza.- -



V. Személyes adatnak nem mindsiilé adatok kezelése
17. §

- {1} Személyes adatnak nem mindsild, de mas okbdl (kuléndsen: Gzleti titkot képez6) nem nyilvanos.

+: " adat (a tovabbiakban: védett adat) kezelésére a személyes adat kezelésére vonatkozé szabdlyokat ;-

- keli alkalmazni a jelen fejezet szerint eltérésekkel.

1o (2)-A védett adatok kezelésére

a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi-jog,
"b) nem kapcsolodik hozza tajékoztatasi kdtelezettség, . -
c) az adatkezelésrdl — ha kilén jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilvantartast- nem kell
vezetni.
{3} A védett adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) haldzaton keresztll bekoévetkezett incidens esetén kildn jogszabaly szerint a
halézatbiztonsagi kézpont értesitends,
b} Ozleti titok illetéktelen tudomasra jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell, amennyiben
ez lehetséges.
(4) Uzleti titoknak mindsill minden olyan, a kdzérdek( adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma
ala nem tartozé adat, amelynek illetéktelen személy tudomasara jutasa, nyilvdnossagra hozatala a
Hivatal jogat, jogos érdekét sértené. Uzleti titoknak minsllnek kldnésen a szabdlyzat 6. szamu

mellékletében meghatarozott adatok.

Vi. A kozérdek( adatok kbzzététele
18. §

(1) A Hivatalrdl a hiteles, pontos és gyors tajékoztatast sajat kezdeményezéssel, tovabba a sziikséges
felvilagositasokkal, valamint adatoknak a sajté rendelkezésére bocsatasaval kell elésegiteni.

(2) A tajékoztatas altalanos formai: sajtétajékoztaiok, férumok tartdsa és férumokon vald részvétel,
interjik addsa, internetes megjelenés, tajékoztatd kiadvanyok. Altalanos tajékoztatdsi joggal a
kormanymegbizott és a fbigazgaté rendelkezik. Mas hivatali. dolgozd csak a kermanymegbizott
vagy a foigazgaté felhatalmazasa alapjan egyedi lgyben jogosult tajékoziatds adésara. A
tajékoztatas adasahoz az érintett szervezeti egységgel torténd eldzeles konzultacist kévetben a
kormanymegbizott vagy a féigazgatéd jovahagyasara van szlikség. . .

{3) A tajékoztatdé dokumentumok elballitasa- — -a kormanymegbizott. vagy -a. fbtgazgato eltérd
. dontésénsk hidnyaban — a téma szerint érintett szervezeti egység feladata. . - . = .-
(4) A szabdlyzat Vi. és VI fejezetének rendelkezései nem alkalmazhatok a jogszabély .Aktal védett -
. adatra (klldndsen: személyes adat, klidnleges adat, tzleti titok, mindsitett adat). .- -
(5) A Hivatalt érintd. tudomanyos kutatémunkahoz, szakdolgozatok; tanuimanyok. készitéséhez az. -
" -adatgy(jtést, az iratokba valé betekintést és kozzétételt a féigazgatd egyedi kérelem- alapjan

engedélyezheti.
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VIl A kdzérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasrendje
19. §

{1) A kOzérdekii adatigénylés iranti kérelmet a:Hivatal széban, Irasban, telefaxon és elekironikus.aten: .-

{(beleérive az e-mailt is) elbterjesztett kérelemre is teljesit.
{2) Az irasban -elbterjesztett- kzérdekilr adatigénylés a szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti

-~ igénylélap kitdltésével is lehetséges. Amennyiben a kérelmet nem az igénylélapon terjesztik. eld, -
. legalébb. a. kovetkez6 -adatokat -tartalmaznia -kell: -a kozérdekl adat konkrét megjeltlése, az -

-adattovabbitas igényld altal kért modja, az igényld neve és elérhetdsége, valamint — koltségtérités
felszdmitasa eseteén - az igényld nyilatkozata arrél, hogy az adatszolgaltatassal kapcsolatban
felmeriilt kéltséget megfizeti. ‘

(3) A széban eltterjesztett kérelemrél jegyzékdnyvet vagy a 7. szédmu melléklet szerinti adattartalmu
feljegyzést kell késziteni.

(4) A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat a Hivatal honlapjan vagy mas médon jogszerlien mar nyilvanossagra
keriilt;

b) az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetbségére
vonatkozik;

¢) az igény a Hivatal eljardsara, hataskdrére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesfthetd.

(5) A kbzérdek( adat kiadasa iranti kérelmet, valamint a valasz-tervezetet az iigyben eljaré szervezeti
egyseg vezetbje a kérelem beérkezéset kovetd 10 napon belll kdteles az adatvédelmi
tisztviseldnek megkdldeni.

(6) Kézérdekii adatot kiadni kizardlag az adatvédelmi tisztviseld altal tovabbitott jovahagyast kovetden
lehet.

{7} A Hivatalhoz cimzett kbzérdek( adatigénylésekre tortént valaszadast a Jogi és Humanpolitikai
Fbosztaly, a Hatosagi Fdosztaly és a PénzlUgyi és Gazdalkodasi FSosztaly tekintetében a
féigazgatd, egyéb fbosztalyok tekintetében az illetékes féosztaly vezetbje, a jelen szabalyzat
rendelkezései, killbnésen az (5)-(6) bekezdésben foglaltak betartasaval teljesiti.

(8) A jarasi hivatalokhoz cimzett kdzérdekt adatigénylést a jarasi hivatal vezettje, a jelen szabalyzat
rendelkezései, killondsen az (5)-(6) bekezdésben foglaltak betartasaval teljesiti.

(9) A Hivatal.a kérelmeket az -adatokba vald betekintés lehetévé tételével is teljesitheti. Betekintésre a

Hivatal . helyiségeiben, -illetve afbosztalyok Ogyfélszolgélati helyiségeiben, munkaidében, illetve - -
Ogyfélszolgalati. -id6ben; 'az.-adatigénylével -elbzetesen egyezistett .iddpontban. kerllhet .-sor. . <~
- Betekintés. esetén az adatigénylt az adatokrél feljegyzést készithet, illetve az adatokrol masolatot.

~. - kérhet. Ennek-megtorténtérdf.az iratok kozétt feljegyzést kell késziteni.

(10) Amennyiben az.igéhylt: az adatszolgaltatas kivant modjat nem jeldlte meg, az igényt a Hivatal az..

dltala valasztott médon és technikai eszkbzzel teljesiti.
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A kézérdekli adatigénylés kiltségei
20. §

(1) Masoiat készitésével Osszeflggésben:: felmeriilt koéltséggel aranyes -térftés :kérhetd;, melynek
Gsszegét az adatigényld kérésére elbre kézdmikell. - . -

(2) A kdltségtérités pontos Osszegét a Hivatal az adatszolgaltatast megelézéen:kiteles: meghatarozni.
A koltségtérités Osszegét és megfizetésének. médjat. a- kiilon jogszabalyban eldirt,.a szamviteli
politika részét képez& Onkéltségszamitds rendjére vonatkozé szabalyzatban -foglaltak. szerint kell
megallapitani. ’

(3) Az adatigénylbtdl egyértelmi nyilatkozatot kelt kérni arrdl, hogy a- koltsegek ismeretében fenntartja
vagy modositja kérelmét. Amennyiben az adatigényld a kéltségek megtéritését nem vallalja, és
a) a kert dokumentum jelentds terjedelm(l, az adatigénylét tajékoztatni kell a betekintés
lehetéiségeérdl;

b) a kért dokumentum nem jelentts terjedelmd, az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és
médon kaphat tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb kéltséggel teljesitheto.

(4) A masolat készitéséért a felmerillt kéltség mértékéig a Hivatal a 8. szamd mellékletben
meghatarozottaknak megfeleléen szolgaltatasi dijat allapit meg.

A honlapon valé kézzététel szabalyai
21. §

(1} A Hivatal a kdzérdek(i adatok kozzétételére vonatkozd — az Infolv. 37. §-aban meghatarozott -
kotelezettségét a www.kormanyhivatal.hu honlapon teljesiti.

(2) A hatdsagi hirdetmények kivételével a honlapra csak olyan adat kerilhet feltdltésre, amelyet a
figazgatd vagy az igazgatd kézjegyevel jovahagyott.
(3) A honlapon szereplé kozérdek( adatok feltbltésért a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly
Informatikai Osztalya kijelélt munkatarsa felel.
{4} A kbzérdekll adatoknak az Infotv. 1. szamu melléklete szerinti frissitéséért
a) a ,gazdalkodéasi adatok” tekintetében a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai
Osztdlya vezetbje,
b) a ,szervezeti, személyi adatok” tekintetében a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezettje,
c} a tevékenységre, mikddésre vonatkozd. -adatok”- tekintetében az érintett - szervezeti
egységek vezetdi felelések. - .. - - oo e
* (6) A honlapon szereplé adatok megfelelﬁségét hatalyességat -az adatvédelmi tisztviseld:ellenérzi.

12



VIl. Vegyes és zar6 rendelkezések
22§

too1i (1) Az e szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben GDPR rendelet, az Infotv. rendelkezései,

-« ryatamint a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak irdanyadék. -« o b owiois
- (2} Jelen egyseges szerkezet(i szabalyzat az alairasanak napjan lép hatalya. g

£3) Jelen szabalyzat hatalyba |&pésével egyidejlleg a 39/2017. szamu kormanymegblzattl wtasitas -0

“~hatalyat veszti...

Szombathely; 2019. november 12. ‘/”3
Harangoz

kormany
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1. szamu meliéklet

Adattovabbitasi nyilvantartis

Adatkezel6 | . oo | Adatszolgdltatas . 0 0 - iy
1 L . . | Adatszolgaltatas Cwn Adatszolgaltatast | Szolgaltatott
Srsz. | nyilvdntartasi e ] . célja és - - Iktatészam.
i ideje igényld neve adatok kére
azonositdja ‘ e T ;

o “.I ugajap j’a 5
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2. szamu melfékiet

Hozzajarulé nyilatkozat

személyes ésivagy killonleges adatok* kezeléséhez

SAIUNTORE, oo i (NBVY s sl T . (szul. hely. s id6).
. {anyja neve), az mformacuSs 6nrendelkezé5| jogrol- eés az
mformacmszabadsagrol sz0lé 2011. evi CXII. torvény 5.§ (1) bekezdes a) pontja, tovabba a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelésének tekintetében torténd védelmérdl &s az
~ilyen adatok szabad aramlas4rél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivol helyezésérsl (altalanos
‘adatvédelmi rendelet) sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 szamu
rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapjan hozzajarulok ahhoz, hogy a Vas Megyei
Korméanyhivatal a kovetkezé személyes ésivagy kuldnieges adataimat* feladatai ellatasaval
osszeflggesben ... célbOl kezelje:

1)
2)
3)
4.)

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgéltatds &nkéntes, az errél, illetéleg az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaimrol és jogorvoslati lehetéségekrél szol6 tajékoztatast* megkaptam, &s tudomé&som
van arrdl, hogy ezen hozzajarulasomat barmikor visszavonhatom..

Keltio.. oo (hely) ............ (&V) ...... (hO) ... (nap)

érintett alairdsa

* A megfelel6 adatfajta alahizando.
** A személyes adatok kezelésér6l szolo tajékoztatds a www.kormanyhivatal.hu oldalon is
megtialalhatd.
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3. szamu mellékiet

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

.20, 8v ... T FE— hé ... napja szerinti allapot
1. A Hivatal mint adatkezeld:dltal vegzett tevékenységek
Harmadik =
Technika: és
orszagba vagy 3 . ;
A kiilonbozé SZEervezési
nemzetkozi )
Adatkereln -Adatvédelm r Személves adathategbridk | intezkedesek
Adatkezelé | Erintettek Cimzettek | szervezet részere
Srsz. neve £ tisztviselo neve adatok torlésere altaldnos
s eelja(i) kategoriai i kategdriai torténd
elérhetisége ¢s elérhetusege kategoridi eléirdny.zott leirasa
adattovabbitdsra :
hatindok - (GDPR 32.
vonatkoz6é
-, cihk (1) bek.) |
informaciok )
2. A Hivatal mint adatfeldolgozé altal végzett tevékenységek
] Azon Harmadik orszdgba
Az adatkezelo
Adatleldolgozf(k) | adatkezelo(k) neve | Adatvedelmi vugy nemzetkozi
- nevében végzett Technikai és szervezesi
es képviselajének €s elérhetisége, fisztviselo szervezet tészére
Srsz, ) adatkerelesy ] intézkedesek dltalinos leir 4sa
neve és amely(ek) nevében neve és torténd
. ) tevekenységek (GDPR 32, cikk (1) bek.}
elérhetoségen az adatteidoigozd elérhetisége i adattovibbitdsra
egoridl
eljdr ® vonathozé intorméciék
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4. szami melléklet

Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

Adatbézis, Jogosult ~:| Felhasznaléi - - -] Hozzaférési | Ervényesség
nyilvantartas dolgozé neve azonositdja .| Jogosultsag: . | kezdete, illetve
megnevezése R U vége '

.t tartalma
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5. szémt melléklet

SZLITAKARNET Adatigénylés nyilvantarté lap

Az adafszblgéltatést kéré neve: L
Aszervezetl egység mégnevezése: ............................. e
Ugyiratszam: e,
Az adafsiplgéltétés; célja, jogalapja:

jogalap:

‘@) agazati jogszabalyhely pontos MeGBIBIESe: ..o
b) Nytv. 21.§ ..... ) pont

C) GYED: ..o e

cél;

a) adatellentrzés

b} Ugyfél azonositasa

¢} kbzigazgatasi eljaras folytatisa

d) panasz, kézérdekii bejelentés kivizsgélésa

©) BOYED.. .o e
A szolgaltatott adatok kérének megnevezése: ... .
Szombathely, 201.......................

adatkezel
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6. szamu melléklet

Az lizleti titoknak min&siilé adatokrél

A Hivatalban iizleti titoknak min8siil kulomjsen
a) Irasbeli és. szébeh belsé utasitasok tartalma
b) hivatalos belsé levelezések adattarfalina, ‘beleértve az elektronikus levelezést is,
¢) a Hivatai penzugyl gazdalkodasi és- gazdasagl helyzetére vonatkozé, a kdzérdekii adat
fogaima al4 nem esd adatok, _
d) munkaltatéi jogkérbe tartozo mtéz'kédés'e'k,
) munkaszervezésre vonatkozo egyedi intézkedések,
f) munkaértekezleten eihangzott informéciok, az értekezletekrdi készitett emiékeztetdk anyagai,
beleértve a mas szerv (pl. minisziérium, felettes szerv) dltal szervezett értekezleteket is,
g) @ munkavégzés soran tudomasra jutott adatok,
h) nem nyilvénos jogszabalytervezetek, koncepcidk,
i) belsd ellendrzések megallapitasai
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7. szamil melléklet

Igénybejelents lap kdzérdekii adatok/kézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére

Az igényelt kbzérdekii adat/koézérdekbs| nyilvanos adat kankrétlmegjeliilé’se:;

Az adattovabbitas igényI6 altal kért médja:
a) papir alapon

b) elektronikus adathordozén

Az adattovabbitas formaja:

a) postai Gton az alabbi cimre:

név:

cim;

b} e-mailben az alabbi cimre:

c) telefaxon az alabbi telefonszamra:

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség meral
fel, igy azt a Hivatal altal kiallitott szamla elienében megfizetem.

Kelt:

igénylé
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8. szamii mellékiet

Az ad_ats;_olgéltatés teritesi dijanak megallapitasahoz a kozvetlen koltségekrdl eldkalkulaciot kell . |

késziteni.
l. Az e_lékalkylacié tartalma

a) a kért adatok eszkdzraforditas-értékének megallapitasa; SN
-8 Péniﬁgyi és Gazdélkodési Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan az adatszolgéltatés.éafl_;
felmerdilo adathordozok Be'kerulési érteke = papir, floppy, CD-DVD-iemez, o
- a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan a masolasi dij:. 1 db A/d-es
papir masolatkéltsége a vetitési alap,

- egyeb figyelembe vehet$ kdzvetlen kéltség.
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