BACS-KISKUN VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

BK/TH/540-23/2023.

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje 23/2023. (I1.17.) utasitisa

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat kiadasarél

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontja alapjan, a f6vérosi
és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol sz6lo
568/2022. (XIL. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjdban, illetve a févérosi és varmegyei
kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolé 15/2022. (XIL.21.) MvM
utasitas Mellékletének 7. § d) pontjdban foglalt jogkéromben eljarva, figyelemmel az Eurépai
Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlésérél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l szol6 2016/679 rendelet, illetve a korményzati igazgatasrol szol6
2018. évi CXXV. térvény rendelkezéseire, tovabba az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL torvény 25/A. § (3) bekezdésében foglaltakra

az alabbi utasitast adom ki.

1.§ A Bacs-Kiskun Varmegyei Korményhivatal adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzatat

a jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.
2.§ Ez az utasitas 2023. marcius 1. napjan 1ép hatélyba.

3.§ Jelen utasitas hatalybalépésével hatalyat veszti a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
vezetdje 25/2020. (IX. 28.) utasitasa.
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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatalban az adatvédelem és adatbiztonsag rendjét - az
Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR),
illetve az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvényben (a tovdbbiakban: Infotv.) foglaltakra is figyelemmel - az aldbbiak szerint hatarozom

meg;:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabidlyzat célja

1. § A Szabalyzat a GDPR, valamint a hazai adatvédelmi szabélyozés, igy kiilonosen az Infotv.

rendelkezéseinek val6 megfelelést szolgalja.

2. § (1) A Szabélyzat célja, hogy az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében a Bacs-Kiskun
Véarmegyei Korményhivatal (a tovdbbiakban: Korméanyhivatal) tevékenysége soran biztositsa a
kezelt személyes adatok védelmét, meghatarozza a személyes adatok kezelése sordn iranyadé
adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasokat.

(2) A Szabélyzat tovabbi célja, hogy a személyes adatok védelme, illetve a személyes adatnak
nem mind&siils, de egyéb okbdl nem nyilvanos adatok védelme folyamatosan biztositott legyen.
(8) A Szabdlyzat célja tovadbba, hogy meghatirozza a Kormdanyhivatal altal folytatott
adatkezelések miikodésének jogszerti rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informdciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek

érvényestilését.
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2. A Szabilyzat hatdlya

3. § (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kormanyhivatal f6osztélyaira, 6nall6 osztélyaira és jarasi
hivatalaira.

(2) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
korménytisztvisel6re és munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatottakra, tovdbba azon személyekre, akik - munkatapasztalat-szerzési,
kutatési vagy képzési célbol - szakmai gyakorlatukat a Kormanyhivatal valamely szervezeti
egységénél toltik (a tovdbbiakban egydiitt: foglalkoztatott).

(3) A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Korményhivatal 4ltal kezelt adatok teljes korére,

tiiggetlentil azok keletkezési, felhasznalasi, feldolgozasi és megjelenési formdjatol.

4. § A Szabalyzat alkalmazasat el6 kell irni a Kormdnyhivatal részére vallalkozasi vagy
megbizési szerz6dés keretében szolgaltatast nyujtok felé, amennyiben tevékenységiik soran a

Kormanyhivatalnal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

5. § A Szabélyzat rendelkezéseiben a Korményhivatal - a jogszabaly alapjan ellatott, illetve

egyéb atruhazott feladataitodl fliggéen - adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozénak mindsiil.

6. § (1) A Kormanyhivatal az adatvédelmet informatikai tertileten a mindenkori hatélyos
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban valdsitja meg.

(2) A Szabélyzat a mindsitett adatokat tartalmazé iratok (TUK-iratok) kezelésére nem
vonatkozik.

(3) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében a GDPR és az Infotv. 3. §-a az iranyado.
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I1. FEJEZET
A SZEMELYES ADATOK VEDELME

3. Altaldnos szabdlyok

7. § A (1) Kormanyhivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatellatashoz kotéds, jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskoreinek, illetve
b) a szervezet miikodését szolgdlé - nem szakmai feladatellatdshoz kotédé - belss
igazgatasi feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mtikodéssel kapcsolatos feladatok)
ellatasa sordn végzi.
(2) A Kormanyhivatal a szakmai feladatellatdshoz kot6do feladat- és hatdskoreinek elldtasa
soran kozérdekli vagy raruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsaval Osszefiiggésben, a

feladat végrehajtasdhoz sziikséges mértékben kezel személyes adatot.

8. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért a Kormanyhivatal
adatkezelést végz6 szervezeti egységének vezetGje, valamint kormanytisztviselGje is felel6s. Az
egyes tgyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijelolt kormanytisztvisel§ és az
tigyirattal kapcsolatba kertil6 mas személy felel6sséggel tartozik.

(2) A Kormanyhivatalban kezelt személyes adatok védelmérél az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarél a Kormanyhivatal valamennyi
szervezeti egységének vezettje gondoskodni koteles.

illetékes f6osztaly, jarasi hivatal, illetve 6ndll6 osztalyok vezet6jének személyre lebontottan meg

kell hataroznia és az id6szerti allapotnak megfelel6en nyilvéan kell tartania.

9. § (1) Az tigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az tigy szempontjabodl elengedhetetlentil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott
gy intézése, vagy jogszabdlyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, maés

eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze.
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(2) Az ugyirat részét nem képezd, de az eljards soran rogzitésre kertilt személyes és kiilonleges
adatokat tovéabbi felhaszndldsuk megakadélyozéasa érdekében azonositdsra alkalmatlanna kell
tenni.

(3) A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé vélt adatokat tartalmazo példanyokat azonositasra és

tovabbi felhasznéaléasra alkalmatlanna kell tenni.

10. § (1) Az ugyiratokat a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési
Szabalyzatarol szo6l6, mindenkor hatdlyos MvM utasitdsban (a tovabbiakban: MvM utasitas),
illetve a Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzataban elSirtak szerint kell kezelni. Az
tgyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba az arra illetékes kormanytisztviselén kiviil
mas személy - az érintett torvény szerinti betekintési jogédn tal - csak akkor tekinthet be, ha ezt a
hivatali tevékenységével osszefiiggt feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran; illetve maésolat, kivonat
készitésekor tugy kell eljarni, hogy azaltal masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfelel6en a
mas személyre vonatkoz6 személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb moédon
felismerhetetlenné kell tenni.

(3) A kiilonleges kategoéridba tartozé személyes adat csak a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében

megadott valamely feltétel teljestilése esetén kezelhetd.

4. Adatbiztonsigi szabalyok

11. § Az iratok kezelését a Kormanyhivatal a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) megfeleléen, az MvM utasités, illetve Egyedi Iratkezelési Szabalyzata alapjan végzi. E
tevékenysége soran biztositja, hogy
a) az ugyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalméba illetéktelen személy betekintést ne
nyerhessen.
b) az iratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfelel$ ideig torténik, a
tarolasi id6t kovetSen az irat jellegétdl fliggSen selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra

keril.



Melléklet a Bics-Kiskun Virmegyei Kormdnyhivatal vezetdje 23/2023. (11.17.) utasitdsidhoz

12. § (1) A munkakodzi dokumentumok, kozbensé kiadmanytervezetek, feleslegessé valt
munkapéldanyok és masolatok (a tovabbiakban: munkapéldanyok) altal tartalmazott személyes
és kiilonleges adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kovet6en is biztositani kell.
A nem iktatott, papiralapit munkapélddnyokat a kiadmanyozéast kovetSen, de az irattarba
helyezést megel6z6en - a Kormdényhivatal mindenkor hatdlyos Egyedi Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint, ,zGzdas” zsdkban torténé elhelyezéssel vagy
iratmegsemmisité hasznalatdval - meg kell semmisiteni.

(2) Az iktatasra nem Kkeriil6, papiralapt munkapélddnyok egyéb céla felhasznédldsa (pl.
papirhulladékként torténd értékesitése, koznevelési intézmények részére adoményozasa)
szigordan tilos.

(3) Az elektronikus tton eléallitott munkakodzi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az
eljarasra vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket - megérzés esetén - a megfelel6
védettség biztosithatésaga mellett kizdrdlag a Kormdanyhivatal kizarélagos feltigyelete alatt 4llo,
illetéktelen hozzaféréstsl védett informatikai eszkozon (beleértve az elektronikus iratkezel6

rendszert) lehet tarolni.

13. § Személyes adatokat is tartalmaz6 iratot a Korméanyhivatalbél kivinni - munkakori feladat
ellatdsanak kivételével - csak a szervezeti egység vezetSjének engedélyével lehet. A
foglalkoztatott ebben az esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne

rongalédjon vagy semmisiiljon meg, illetve tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

14. § (1) A foglalkoztatott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozoékat agy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles tovdbba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapcsolni, a helyiséget - ahol ez
lehetséges - bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokasos gy(ijté helyre leadni.

(2) A foglalkoztatott a sajat belépési jelszavainak kizaroélagos birtokosa, azokat masra at nem
ruhazhatja, azok mas foglalkoztatott vagy harmadik személy szamara valo felfedése, atadasa
barmilyen forméban szigoraan tilos.

(3) Az iratok elektronikus tton, illetve az adatok telefonon vagy egyéb elektronikus tton csak
kell6 kortiltekintéssel és kizar6lag a Kormanyhivatal technikai eszkozeinek igénybevételével

tovabbithatok.
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(4) A foglalkoztatott a kozos hasznédlatd nyomtaton vagy madsolégépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni. Azokat a helyiségeket, ahol
kozos haszndlata nyomtaté tizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével és
betartasaval sziikséges hasznélni.

(5) A személyes adatokat is tartalmaz¢ irat és egyéb adathordozé munkaidén tial csak megfelel

védelmét biztosité helyen tarolhat6. A megfelel6 tarolas biztositasaért kozvetlentiil az a felelGs,

akinél az iratok a munkaid6 befejezésekor megtalalhatoak.

15. § (1) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsztint
vagy modosult, az MvM utasitdsban foglaltakkal 6sszhangban haladéktalanul, illetve az azt
tartalmazoé irat vonatkozasaban el6irt meg6rzési hatérid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték - tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében a foglalkoztatottnak kell
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozésra keriil6 anyagok selejtezési idejét

megjelold irattari tételszamot az MvM utasitas fliggelékét képez6 Irattari Terv alapjan.

5. Iratnyilvintartds

16. § (1) A Kormanyhivatal a kezelt iratokrol a Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovdbbiakban: iratnyilvéntartas).

(2) A jogszabaly alapjan kotelezben vezetett iratnyilvantartads esetében az érintett tiltakozasi
joga, adatkezelés korlatozdsahoz val6 joga nem all fenn.

(3) Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartdsban tarolt személyes
adatai megismerését, melyrél a Kormanyhivatal adatvédelmi tisztvisel&jét - lehetéség szerint -
haladéktalanul t4jékoztatni sziikséges.

(4) Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Nem
mindsiil pontatlanul nyilvantartott adatnak a nyilvantartdsba vételt kovetéen véltozott

személyes adat, ilyen okbél az iratnyilvantartds nem moédosithato.
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I1I. FEJEZET

A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK
ELLATASAHOZ KAPCSOLODO, MAS SZERV ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK
KEZELESE

6. Az adatkezelés jogalapja

17. § (1) A Korméanyhivatal azon esetekben, amikor a dontésével kapcsolatos adatokat méas szerv
altal vezetett nyilvantartasban rogziti, a tertileti kozigazgatds miikodésével kapcsolatos egyes
kérdésekr6l, valamint egyes torvényeknek az Alaptorvény tizenegyedik modositasaval
Osszefliggd modositdsarol szolo 2022. évi XXIL. torvény 3. § (1) bekezdése alapjan adatkezelének
mindsul.

(2) A Kormanyhivatal a jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hatdskoreinek ellatdasidhoz
sziikséges - e fejezet hatalya ala tartozo6 - adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelSre
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett (az adatkezelés az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kozvetlen, mind kozvetett esetben az

adatkezelésre jogszabaly alapjan kertil sor.
7. Feleldsség és feladatok megoszlisa

18. § (1) A Kormanyhivatal és a nyilvantartast vezet6 szerv kozotti adatkezeléssel dsszeftiggd
felelsség megosztasa - amennyiben jogszabdly masként nem rendelkezik - a kovetkezé:

a) A GDPR 24. és 25. cikkében meghatarozott kovetelmények teljesitésérdl a nyilvantartast
vezet6 szerv gondoskodik.

b) A Korményhivatal az e fejezet hatdlya ala tartozé adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezet6 szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat r4 vonatkoz6 részeit. E
pont tekintetében adatkezelési szabdlyzatnak minésiil a nyilvantartds kezeléséhez
biztositott kezelési dokumentaci6 (felhasznal6i kézikonyv stb.) is.

c) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Korményhivatalnal is gyakorolhatja. Az
erre vonatkozé kérelmét az adatfelel6s szervezeti egységnél terjesztheti el6, amely a
nyilvantartdsra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az tigytipusra eldirt

tigyintézési hataridén beliil megvalaszolja azt.
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d) Tiltakozasi joggal a kozvetlen vagy kozvetve jogszabalyi el6irds alapjan vezetett
altalanos kozérdeket szolgalé nyilvantartasokhoz kapcsolédé adatkezelés esetében az
érintett nem élhet.

e) Az altaldnos tdjékoztatasi kotelezettség tekintetében a Kormdényhivatal az adatkezelés
tényérdl és a nyilvantartast ténylegesen vezet§ szerv megnevezésérél a honlapjan
tajékoztatast tesz kozz¢é, ahol - amennyiben lehetséges - feltiinteti a nyilvantartast vezet6
szerv elérhet6ségét is.

f) A GDPR 30. cikkében el6irt adatkezelési nyilvantartas vezetésérol, és az erre vonatkozé

kérések megvélaszolasarél a nyilvantartast vezet6 szerv gondoskodik.

(2) E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltaté &ltal biztositott informatikai
alkalmazasok igénybevételénél is - azok adatkezelést érinté miveletei tekintetében -, amelyek
tartésan nem tartanak nyilvdn személyes adatokat, de amelyek felhaszndlasra kertilnek
valamely jogszabalyban meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben

nyilvantartés alatt az adatkezelésbe bevont alkalmazési program értendé.

IV. FEJEZET

A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK
ELLATASAHOZ KAPCSOLODO, KORMANYHIVATAL ALTAL NYILVANTARTOTT
ADATOK KEZELESE

8. Az adatkezelés jogalapja

19. § (1) Amennyiben jogszabaly a nyilvantartds vezetésére meghatdrozott korméanyhivatalt jeldl
ki, e fejezet szerinti szabalyokat csak a kijelolt kormanyhivatalra kell alkalmazni. A nyilvantartas
vezetésére ki nem jelolt kormanyhivatalok szempontjabdl I11. fejezet el6irasai az iranyadok.

(2) A személyes adatok Kormanyhivatal altal torténd kotelezd nyilvantartdsat igényld
adatkezelést a Kormanyhivatal kozvetlen (az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi

kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.
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9. Az adatkezeldi feladatok elldtdsa

20. § (1) A Kormanyhivatal a GDPR 24., 25. és 32. cikkében foglaltaknak megtelel6en, az
adatkezelés jogszertiségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes kortilményéhez - igy
kiilonosen céljahoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényestilését az adatkezelés altal
fenyeget6 kockazatokhoz - igazod6 miszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

(2) A Kormanyhivatal a GDPR 12. cikk (1) bekezdésében meghatarozott té4jékoztatasi
kotelezettségének elektronikus tdton, az 1. sz. fiiggelék szerinti tdjékoztatds Kormanyhivatal

honlapjan tortén6 kozzétételével tesz eleget.

V. FEJEZET
ADATKEZELOI ES ADATFELDOLGOZOI NYILVANTARTAS

21. § (1) A Kormanyhivatal, mint adatkezel6 a kezelésében 1évé személyes adatokkal
kapcsolatos intézkedésekr6l nyilvantartast vezet (a tovébbiakban egyutt: adatkezel6i
nyilvantartas).

(2) A Korményhivatal - amennyiben adatfeldolgozéi tevékenységet végez - nyilvantartast vezet
az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategoridjarol.

(3) A szervezeti egységek az adatkezelésiik soran felmeriilt adatvédelmi incidensekrél és az
érintett hozzaférési jogaval kapcsolatosan megtett intézkedéseikrél haladéktalanul tajékoztatjak

a Korményhivatal adatvédelmi tisztvisel6jét.

22. § A Korményhivatal, mint adatkezel6, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a
felugyeleti hatésdg rendelkezésére bocsatja az é&ltala vezetett adatkezelési tevékenységek

nyilvantartasat.



Melléklet a Bics-Kiskun Virmegyei Kormdnyhivatal vezetdje 23/2023. (11.17.) utasitdsidhoz

VI. FEJEZET
FUNKCIONALIS MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK KEZELESE

10. Az adatkezelés jogalapja

23. § A Kormanyhivatal funkcionalis feladatainak ellatasa soran a személyes adatok kezelésének
jogalapija:

a) az adatkezel6re vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése,

b) az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése,

c) olyan szerz6dés teljesitése, melyben az érintett az egyik fél,

d) az érintett hozzajarulasa.

11. Az adatkezel6i feladatok elldtisa

24. § (1) A munkaerd-felvétellel Osszefliggd adatkezelés esetében a személyes adatok
kezelésének jogalapja az érintett hozzéjaruldsa, célja a foglalkoztatotti jogviszony esetleges
létesitése.

(2) A Kormanyhivatal a GDPR 4. cikk 11. pontja alapjan a beérkez6 pélyazatok, onéletrajzok
esetében megadottnak tekinti az érintett hozzajaruldsat, tekintettel arra, hogy a személyes
adatok kozlése onkéntes, és az érintett az akaratat félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet (a
Korméanyhivatal részére torténé megkiildés) atjan egyértelmiien jelzi, hogy beleegyezését adja
személyes adatai kezeléséhez. Az érintett akaratanak a hozzdjarulas esetében konkrét és
megfelel6 tajékoztatdson kell alapulnia, melyet a Kormanyhivatal a honlapjan elhelyezett
tdjékoztato atjan biztosit.

(3) Az érintett a személyes adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonhatja a
Korméanyhivatalhoz irdsban eljuttatott, erre iranyulé nyilatkozataban. Az érintettet megillet6

jogosultsagok tekintetében a Szabélyzat 35. §-a az irdnyado.

25. § (1) A Kormanyhivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6z&en részletesen tajékoztatja a
Kormanyhivatal altal végzett, rajuk vonatkozé személyes adatkezelésr6l. A raruhazott
kozhatalmi jogkor gyakorldsahoz a Korményhivatal zavartalan jogszerti miikodésének

biztosithat6saga érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudoméasul vétele.
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(2) Az érintett foglalkoztatott részére a Korméanyhivatal biztositja a kezelt személyes adataihoz
valo hozzaférést. A kérelmet a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél kell el6terjeszteni.

(3) Az érintett foglalkoztatott részére a Kormanyhivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozé kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadésaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél.

(4) A Korményhivatal az alkalmazds megszilinését kovetéen a foglalkoztatottra vonatkozo
személyes adatokat a jogszabalyokban megadott meg6rzési ideig tarolja. Ezen adatokra

helyesbités mar nem kérhetd.

26. § A szerz6déses kapcsolatokkal osszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzéférés,
helyesbités csak a szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, modositdsi kérelemként
értelmezhetd, annak szabalyai szerint hajthat6 végre. Szerz6dés nyilvantartasaval kapcsolatban

a tiltakozasi jog nem gyakorolhato.

27. § (1) Az irat forméban tortént adatkozlésekre vonatkoz6 adatkezelési nyilvantartas szerepét a
funkciondlis miikodést tdmogatéd rendszerek mogottes iktatérendszere tolti be. Az egyéb
formaban torténé adatkezelések nyilvantartasardl kiilon gondoskodni kell az adott teriiletnek
leginkabb megfelel6 modon. Megfelel6 modnak tekintheté egy alkalmazasi program naplé
adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.
(2) A Kormanyhivatal a funkciondlis mtikodésével Osszeftiggésben vezetett nyilvantartasokbol
személyes adat dtadast csak a jogszabalyi el6irdsok szerint teljesit.
(3) A Kormanyhivatal egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozd személyes adat kezelésével
kapcsolatos adatkezelésre vonatkozo részletes szabélyozast, igy kiilonosen

a) a személytigyi adatok kezelésére,

b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére,

¢) nyilvanos helyek megfigyelésére

vonatkoz6 szabélyokat kiilon szabélyzatban adhatja ki.
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VIIL. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

12. Betéltendd szerepek

28. § A Kormanyhivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az aldbbi
feladatkoroket nevesiti:
a) adatvédelmi tisztvisel6
b) adatfelelSs
c) informatikai biztonséagi felel6s
29. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel
a) a GDPR 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasdval kapcsolatban utasitast nem
kaphat,
b) kozvetleniil a f6ispannak tartozik felelsséggel,
) ellendrzési jogkore az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi
szervezeti egységére kiterjed.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 el6segiti a Kormanyhivatal adatkezel6i, illetve adatfeldolgozéi
kotelezettségeinek teljesitését, melynek keretében ellatia a GDPR 39. cikkében, valamint az
Infotv. 25/M. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatokat.
(3) Az adatvédelmi tisztvisel feladatait az adatkezelési mitiveletekhez f(iz6d6 kockézat
megfelel figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is

tekintettel végzi.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetéségét az 2. sz. fliggelék tartalmazza.

30. § Az adatfelelés a Kormanyhivatal azon ©nallé szervezeti egysége, amely feladatainak
ellatdsa soran személyes adatot kezel. Az adatfelel6s miikodése soran kezelt személyes adatokra

vonatkozoéan gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

31. § Az informatikai biztonséagi felel6s a Kormdanyhivatalnal kijelolt személy, aki - tobbek
kozott - a bels6 IT rendszerek adatvédelmérdl, biztonsagos tizemeltetésérél, a Kormanyhivatal
informatikai ellenérzési feladatair6l gondoskodik. Feladatkorébe tartozik a kiilsé szerv altal
miikodtetett nyilvantartasok, illetve szolgaltatdsok igénybevételével kapcsolatos informatikai

biztonsagi szempontok kezelése is.
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13. Altaldnos felel6sségi kérdések

32. § (1) A jogszabdly altal védett adatok - ide értve személyes adatokat is - kezelésével
kapcsolatos szabélyok betartdsarol a Korményhivatal teljes személyi &alloméanya koteles
gondoskodni.

(2) Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkoz6é - altalanos érvényt -
szabalyzatok jogszerliségéért és betartatasdért a Foispan, az agazati specidlis utasitdsok
betartatdsaért a féosztalyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetdje felel.

(3) A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felel6s a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasdért, torléséért, tovabbitdsaért és nyilvanossagra hozatalaért,
tovdbba minden olyan jogsértésért, amit a GDPR, az Infotv., valamint a Szabalyzat

rendelkezéseinek megszegésével okozott.

VIIIL FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

14. Az adatvédelmi incidens bejelentése

33. § (1) A GDPR 4. cikk 12. pontja értelmében az adatvédelmi incidens az adatbiztonsag olyan
sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalét, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.

(2) Az adatvédelmi incidensekrsl a Kormanyhivatal elektronikus tdton rogzitett formdaban
nyilvantartdst vezet. A szervezeti egységek az adatkezelésiik soran felmertilt adatvédelmi
incidensekrdl haladéktalanul tajékoztatjdk a Korményhivatal adatvédelmi tisztvisel&jét.

(38) Az adatvédelmi incidenst a Kormdanyhivatal adatvédelmi tisztvisel§je haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensr6l valé tudomasszerzést kovet6 hetvenkét oran beliil
bejelenti a feltigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészintisithetben nem
jar kockézattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

(4) A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy mitikodtetett szakrendszer esetében,
amennyiben a Kormdanyhivatal k6zos adatkezel6nek mindsiil, a Kormanyhivatal adatvédelmi
tisztviselSje az érintett szervet értesiti, hogy az a sziikséges adatokkal kiegészitve - abban az

esetben, ha sziikségesnek véli - a feliigyeleti hatésag értesitését megtehesse.
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(5) Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tajékoztatni sziikséges a Kormanyhivatal informatikai vezetdjét és informatikai

biztonsagi felel6sét is.
15. Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol

34. § Ha az adatvédelmi incidens val6szintsithet6en az érintettet megillet6 valamely alapvet6
jog érvényestilését lényegesen befolydsolé kovetkezményekkel jarhat (magas kockazata
adatvédelmi incidens), az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul tajékoztatja az érintettet az

adatvédelmi incidensrol.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT JOGAI

35. § A GDPR 13-22. cikke alapjan az érintett jogai:
a) el6zetes tajékozodéashoz valo jog,
b) hozzéaféréshez valé jog,
) helyesbitéshez valé jog,
d) az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog,
e) torléshez valé jog,
f) adathordozhatésaghoz valé jog,

g) tiltakozashoz valé jog.

36. § Az érintett az elGzetes tdjékozodashoz valo jogat elsésorban a Korményhivatal honlapjan
kozzétett nyilvanos tajékoztatds alapjan, elektronikus tton gyakorolhatja, kérelmére azonban
szobeli tajékoztatéds is adhat6. A honlapon kozzétett tajékoztaté a GDPR 13. cikk (4) bekezdése,

illetve 14. cikk (5) bekezdés a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendé.

37. § (1) Az érintett fél hozzéaférési, illetve helyesbitési jogat - ha jogszabdly masként nem
rendelkezik - a Kormanyhivatalnal gyakorolhatja, az erre vonatkozé kérelmét a nyilvantartasért
felel6s szervezeti egységnél terjesztheti el6. Személyes adatkezelésre vonatkozé egyedi

informadci6 csak az érintett személy részére adhato.
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(2) A Kormanyhivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok elektronikus vagy papir
masolatat els kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.
helyesbitési jog a nyilvantartdsra vonatkozo6 jogszabédlyban foglaltak szerint, ennek hidnyaban az

altalanos tigyintézésre vonatkozo6 szabalyok szerint gyakorolhat6.

38. § Az érintett korldtozési igénnyel, illetve tiltakozasi joggal a kozvetlen vagy kozvetve

jogszabalyi el6iras alapjan vezetett nyilvantartdsok esetében nem élhet.

39. § A GDPR 20. cikkének (3) bekezdése, valamint (68) preambulum-bekezdése alapjan az
érintettet az adathordozhatésaghoz val6é jog nem illeti meg, amennyiben az adatkezelés
kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy az adatkezel6 kozhatalmi feladatait gyakorolja,
jogi kotelezettségének tesz eleget. Erre tekintettel a Kormanyhivatal az adathordozhatésaghoz
valo jogot kizarélag abban az esetben biztositja, ha az adatkezelés hozzajaruldson vagy

szerz6désen alapul.

40. § (1) A Kormanyhivatal az érintett altal benytjtott, az 6t megilleté jogosultsagok
érvényesitésére iranyulé kérelmet - a jogszabalyi feltételek fenndllasa esetén - annak
benyujtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon beliil elbirdlja és
dontésérdl az érintettet irdsban értesiti.

(2) Az eljaré szervezeti egység az érintettet megillet6 jogosultsdg érvényesitésére iranyulé
kérelem elutasitdsar6l, koltségtérités megallapitasirél haladéktalanul tajékoztatia a

Kormanyhivatal adatvédelmi tisztvisel 6jét.

X. FEJEZET
SZEMELYES ADATNAK NEM MINOSULO ADATOK KEZELESE

16. Védendd adat kezelése

41. § (1) Személyes adatnak nem mindsiils, de més okbdl (kiilonosen tiizleti titkot képezd) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére

vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

15



Melléklet a Bics-Kiskun Virmegyei Kormdnyhivatal vezetdje 23/2023. (11.17.) utasitdsidhoz

(2) A nem nyilvanos adatok kezelésére
a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolodik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
c) az adatkezelésrdl - ha kiilon jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvantartast nem
sziikséges vezetni.
(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) halézaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kiilon jogszabdly szerint a
halézatbiztonsagi kozpont értesitendd,
b) tizleti tiktok illetéktelen tudomadsara jutdsa esetén az érintettet is értesiteni kell,

amennyiben ez lehetséges.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

42. § A szervezeti egység vezetSje gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységének érintett

kormanytisztvisel6i és munkavallaléi a Szabélyzatot megismerjék. Ennek megtorténtét az

Utasitas 3. sz. fiiggelékét képez6 megismerési zaradékban sziikséges rogziteni.
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