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Iktatészam: FE/01/31-1/2025.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Vezetije
16/2025. (VIII. 14.) utasitasa

az adatvédelem és az adatbiztonsag rendjérol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglalt
Jogkdromben eljarva, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél. valamint a jarasi
(févarosi kertileti) hivatalokrdl szolo 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban
biztositott feladatkér alapjan, figyelemmel a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletére (a tovabbiakban: GDPR rendelet), az informacios énrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. §
(3) bekezdésére, a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) belsé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyairol a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§
3.§

4.§

L. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas célja

Az utasitds c€lja. hogy a Kormanyhivatal tevékenysége sordn a személyes adatok
védelméhez fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasa, valamint a Korméanyhivatal altal
kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozasa érdekében
meghatarozza a személyes adatok kezelése sordn irdnyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi eldirasokat.

2. Az utasitas hatalya

Az utasitds szervi hatdlya kiterjed a Foispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti
egységekre €s a jarasi hivatalokra.

Az utasitas szemé€lyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal Fdispanjara, Foigazgatojara,
Igazgatdjara, korménytisztviseldjére, munkaviszonyban 1évd munkavallaldjara, egyéb
Jogviszonyban (kirendelt, vezényelt) foglalkoztatottra, valamint a Kormanyhivatalnal
szakmai gyakorlatot teljesitokre (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

Az utasitds rendelkezéseit alkalmazni kell a Kormanyhivatallal szerzédéses
Jogviszonyban 4ll6 természetes ¢és jogi személyekre, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetekre is, amennyiben vonatkozasukban személyes adat kezelésére
keriil sor. A veliik kotendd szerzodésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a
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7.§

8. §

személyes  adatok  kezelésére  vonatkozé jelen utasitdsban  meghatarozott
kovetelményeket.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal altal kezelt személyes adatokra.

Az utasitasban foglaltakat kell alkalmazni a Kormanyhivatal szervezeti egységei altal
folytatott adatkezelési muveletekre az adatok megjelenési formajatol fiiggetleniil. az
adatkezelés teljes folyamatdra kiterjedden — az adatok megszerzésétél vagy a
Kormanyhivatalndl t6rténé keletkezésétdl azok torléséig, illetve megsemmisitéséig —.
fuggetlendl attél, hogy az adatok valamely nyilvantartasi rendszere, vagy valamely
ligyben keletkezett irat részét képezik-e.

Jelen utasitas hatalya nem terjed ki a mindsitett adatok kezelésére, a foglalkoztatasi
jogviszonnyal Osszefliggésben kezelt személyes adatok teljes korére, az illetménnyel,
bérrel és egyéb személyi juttatassal kapcsolatos személyes adatok kezelésére, valamint
az elektronikus megfigyelorendszer tizemeltetésére, melyekre vonatkozéan kiilon belsé
szabalyzat rendelkezik.

3. Ertelmezoé rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban:

a)  adartbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa,
megsemmisitése elleni miiszaki megoldasok és eljarasi szabalyok Osszessége
(technikai és szervezési intézkedések);

b)  adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — a torvényben vagy az Eurdpai Unié
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezeld Kormanyhivatal megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel:

¢)  adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége:

d)  adatfelelds: a Kormanyhivatal azon 6ndllo szervezeti egysége (fosztaly, jarasi
hivatal., 6nall6 osztaly), amely feladatainak ellatdsa soran személyes adatot kezel;

¢)  adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy miveletek Osszessége, gy a gylijtése. felvétele, rogzitése.
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa.
nyilvanossagra hozatala, §sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
¢s megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznélasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

f)  adatkezeld szerv: a Kormanyhivatal;

g)  adatkezeld szerv vezetdje: a Foispan;

h)  adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetvé tétele:

1) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmistilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

J)  adatvédelmi  tisztvisels: a  Kormanyhivatalndl —kormanyzati  szolgalati
Jogviszonyban 4ll6 személy, aki megfelel az Infotv. 25/L. §-aban foglalt
kovetelményeknek. tovabba az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintd

2



9.§

10. §

11. §

ismeretével rendelkezik, és ellatja az Infotv.-ben, valamint a GDPR rendeletben
meghatarozott feladatokat;

k)  érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy:

) személyes adat. az érintettre vonatkozo barmely informacio;

m) szervezeli egység vezetd. a Kormanyhivatal fosztalyvezetdje, 6nallo
osztalyvezetdje €s jarasi hivatalvezetdje.

Az utasitiasban haszndlt tovabbi fogalmakat az Infotv. 3. §-dban meghatarozott

értelmez0 rendelkezések szerint kell értelmezni.

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A Kormanyhivatal a szakmai feladatellatashoz kotodd feladat- és hataskoreinek ellatasa
soran kozérdekill vagy raruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasaval osszefiiggésben,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza:

a)  jogszeriiség, liszlességes eljards és dtldthatésdg elve: a személyes adatok
kezelésére csak és kizardlag a megteleld jogalap megléte esetén keriilhet sor. Az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok betartasan tul, a Kormanyhivatal az
adatkezelés sordn tiszteletben tartja az érintettek személyes adataikhoz fiiz6d
jogat és emberi méltdsagat. Az adatok gyiijtésének és kezelésének tisztességesnek
¢s torvényesnek kell lennie. A Kormanyhivatal az adatkezelést atlathatéan végzi,
az adatkezelésrol hatékony ¢s teljes korii tajékoztatast nyujt az érintettek részére.

b)  célhoz kotottség elve: a Kormanyhivatal kizarolag egyértelmiien meghatarozott,
jogszerli c€lbol kezel adatokat, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében, a céllal, célokkal Gsszeegyeztetheté mddon. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.

¢)  adattakarékossdg elve: a Kormanyhivatal kizarolag annyi és olyan személyes
adatot kezel, mely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A Kormanyhivatal az adatkezeléskor meghatarozott cél
megvaldsulasat kovetden — kivéve, ha jogszabaly ezzel ellentétesen rendelkezik.
vagy az adattarolds olyan adatkezelési cél elérése érdekében lehetséges, mely
Osszeegyeztethetd az eredeti adatkezelési céllal — a személyes adatokat torli.

d)  pontossag, teljesség, naprakészség elve: a Kormanyhivatal a személyes adatok
kezelése soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljdra tekintettel sziikséges — naprakészségét. Az elv érvényesiilését kiilondsen az
érintett helyesbitéshez valo joga gyakorlasanak biztositasaval garantélja.

€)  korlatozott tarolhatosdg elve: a Kormanyhivatal a személyes adatot tartalmazo
dokumentumot az adatkezelési cél elérését vagy az adatkezelési id6 leteltét
kovetden — kivéve, ha jogszabaly ezzel ellentétesen rendelkezik, vagy az
adattarolas olyan adatkezelési cél elérése érdekében lehetséges, mely
Osszeegyeztethetd az eredeti adatkezelési céllal — torli vagy anonimizalja, amely
révén az érintett a tovabbiakban nem azonosithatd.

f)  integritds és bizalmas jelleg elve: a Kormanyhivatal biztositja a jogosultak
szamara, hogy az adatokhoz hozzaférjenek, tovabba az adatvédelmi tisztviseld
feltigyeletével gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

g)  elszdmoltathatésdg elve: a Kormanyhivatal valamennyi személyes adat
kezelésével Osszefiiggd tevékenységét visszakovethetd modon dokumentalja,
ezaltal ~biztositia az adatkezeléssel kapcsolatosan megtett intézkedések
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12. §

13. §

14. §

15. §

16. §

17.§

18. §

20. §

21. §

atlathatdsagat.
Az Ugyintéz€s soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat kell felvenni,
amelyek az ligy szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak
az adott Ugy intézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében lehet
felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok ossze.
Az ligyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre keriilt személyes és
kiilonleges adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra
alkalmatlanna kell tenni.
A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé valt adatokat tartalmazd példanyokat
azonositasra €s tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.
Az lgyiratokat a fovarosi és varmegyei kormdanyhivatalok egységes iratkezelési
szabalyzatarol szolo 1/2023. (1. 12.) MvM utasitas, illetve a Kormanyhivatal Iratkezelési
Szabalyzataban el6irtak szerint kell kezelni. Az tigyiratok kezelése, tarolasa soran azok
tartalmaba az arra illetékes munkatarson kiviil més személy — az érintett térvény szerinti
betekintési jogan tll - csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatalyos informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo torvény szerint hivatali
tevékenységével Osszefliggo feladatellatas sziikségessé teszi.
Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy
ezaltal mdsok jogai ne sériilhessenek, ennek megfelelden a mas személyre vonatkozé
személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb mddon felismerhetetlenné kell tenni.
Ugyanigy sziikséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.
A kiilonleges kategoridba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2)
bekezdésében megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.
Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
illetékes fdosztaly, jarasi hivatal, illetve onallo osztaly vezetdjének személyre
lebontottan meg kell hataroznia és az id6szert allapotnak megfelelden nyilvan kell
tartania. Informatikai eszk6zok és alkalmazasokhoz torténd hozzaférés esetén ezt az
osztalyvezetk hatdrozzak meg az IDM rendszeren keresztill kiadott jogosultsag
kezeléssel az informaciobiztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint.

IL. Fejezet
A személyes adatvédelem szervezete

3. Aszemdélyes adatok kezelésével kapesolatos felelésségek

A személyes adatok védelméért. az adatkezelés jogszerliségéért a Féispan felel.

A Foispan az adatvédelemmel kapcsolatos feladatkdrében

a)  biztositja a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételeket:

b)  kiadja a Kormanyhivatal adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatait;

¢)  kijeloli az adatvédelmi feladatok ellatasara alkalmas adatvédelmi tisztviseldt:

d)  biztositja. hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a Kormanyhivatal szervezeti
egysegeitdl fliggetleniil mikodhessen, a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el.

A Kormanyhivatal a személyes adatok megfeleld védelme érdekében az alabbi

teladatkroket nevesiti:

a) adatvédelmi tisztviseld,

b)  adatfelelds.

c) informaciobiztonsagi felelds.



22.§

23. §

24. §

25. §

26. §

6. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviselot szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és

gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint a GDPR rendelet 39. cikkében emlitett

feladatok ellatasara valo alkalmassag alapjan a Foispan jeloli ki irasban. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil a Féispannak tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld nevérdl és elérhetdségérél a Kormanyhivatal munkatarsait

tdjékoztatni kell, valamint az adatvédelmi tisztviseld Infotv. 25/L. § (4) bekezdésében

meghatarozott adatait a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatésaghoz (a

tovabbiakban: NAIH) nyilvantartasba vétel céljabol be kell jelenteni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

a)  adatkezeléssel kapcsolatos eldirasok megszegésének észlelése esetén felhivia a
szervezeti egység vezetdjét a jogszerl allapot haladéktalan helyreallitasara. A
hianyossagokat jelzi a Foispannak. indokolt esetben kezdeményezi a feleldsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat;

b)  kivizsgalja az adatvédelmi incidenst, és a vizsgalat eredménye alapjan — a
jogszabalyi feltételek fennallasa esetén - a Foispan jovahagyasaval az
adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH részére;

¢)  vezeti a Kormanyhivatal adatvédelmi incidens nyilvantartasat, az adatvédelmi
incidens nyilvantartasba vételének megtorténtérol értesiti az érintett szervezeti
egyseég vezetojét;

d)  egyuttmikodik a NAIH-hal. az adatkezeléssel osszefiiggd tigyekben
kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé, konzultaciot folytat vele;

¢)  nyilvantartast vezet az érintettnek a személyes adatai kezelésével kapcsolatos
hozzaférésre, helyesbitésre, torlésre, tiltakozasra, valamint korlatozasra
vonatkozoan benyujtott és elutasitott kérelmérdl, az elutasitas indokairol;

f) az f) pont szerinti nyilvantartdas alapjan személyes adatot nem tartalmazo
kimutatast vezet:

g)  részt vesz a NAIH altal szervezett képzéseken;

h)  sziikség szerint adatvédelmi oktatdst tart a Korméanyhivatal munkatarsai részére;

i) elkésziti a Kormanyhivatal altalanos adatvédelmi kérdéseit szabalyozo belso
szabalyzatokat, feltlvizsgalja, sziikség esetén el6késziti azok modositasat.
veéleményezi a mds szervezeti egység altal készitett adatvédelmi targyu
szabalyzatokat;

J)  véleményezi a k6zos adatkezelésekre vonatkozo és az adatfeldolgozdval kétendd
megallapodasokat;

k)  tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Kormanyhivatal szervezeti egysége vezetoje.
munkatarsa részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését.

A Kormanyhivatal munkatarsa a személyes adatai kezeléséhez és jogai gyakorlasahoz

kapcsolodo valamennyi kérdésben a hivatali ut betartasa nélkiil, kozvetleniil fordulhat

az adatvédelmi tisztvisel6hoz.

W Adatfelelés
Az adatfelelés feladatainak ellatisa soran személyes adatot kezel. Az adatfelelds

mikddése soran kezelt személyes adatokra vonatkozoan gondoskodik az adatvédelmi
szabalyok megtartasarol.



27. §

28. §

29. §

30. §

31. §

32.§

Az adatfelel6s szervezeti egység vezetdje koteles:

a)  az adatvédelmi tisztviseld felhivasara soron kiviil, az altala megjelslt idopontig
tajékoztatast, felvilagositast adni, adatot szolgaltatni,

b)  az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével folytatott ellendrzéseket elésegiteni.

¢) azadatvédelmi tisztviseld altal szervezett oktatdson részt venni,

d) az adatvédelmi incidenst és a bekdvetkezésének koriilményeit haladéktalanul
bejelenteni az adatvédelmi tisztviseld részére.

8. Informacidbiztonsagi felelés

Az informaciobiztonsagi felelds a Kormanyhivatalnal kijelslt személy, aki gondoskodik a
belsé IT rendszerek informaciobiztonsagardl, biztonsagos informatikai infrastruktura
kontrolljarol, lizemeltetésérdl. és a kapcsolodd informdciobiztonsagi rendszerek
kialakitdsarol, valamint a Kormanyhivatal informatikai ellenérzési feladatairdl.
Feladatkdrébe tartozik a Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolé 2024. évi LXIX. torvény
11. §-16. §-aban meghatarozott tevékenységek ellatasa.

9. Altalanos felelosségi kérdések

A jogszabaly altal védett személyes adatokat kezelésével kapcsolatos szabalyok
betartasarol a Kormanyhivatal teljes személyi alloménya kételes gondoskodni.

Az adatkezelés €s adatfeldolgozasi miveletekre vonatkozd - altaldnos érvényti —
szabalyzatok jogszerliségéért és betartatasaért a Foispan, az 4gazati specialis utasitdasok
betartatdsaért a foosztalyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetéje felel.

A munkatars, mint adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és  nyilvanossagra
hozatalaért, tovdbba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatalyos GDPR
rendelet, az Infotv.. valamint jelen utasitas rendelkezéseinek megszegésével okozott

III.  Fejezet
Az adatkezelési tevékenység

10. Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok

Az ¢rintett személyes adataival kapcsolatban a kivetkezd adatvédelmi jogokkal élhet:

a) Hozzaféréshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy megismerhesse az
adatkezeld szerv altal kezelt személyes adatait, az adatkezelés modjat és
koriilményeit, valamint az adatokrol masolatot kérjen.

b) Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelé szerv 4ltal
pontatlanul kezelt személyes adatai indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitését,
valamint a hidnyos személyes adatai kiegészitését kérje.

¢) Korlatozasahoz valo jog: Az érintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kérni
az adatkezel6 szervtol, melynek soran az adatok zarolasra keriilnek, ezt kdvetéen az
adatokkal barmilyen adatkezelési mivelet (a tarolast kivéve) csak az érintett
hozzajarulasaval végezhetd.

d) Tiltakozashoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes
adatainak folyamatban [évé kezelése ellen és annak a tovabbiakban torténéd
megsziintetését kérje.

e) Torléshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy meghatirozott esetekben
kezdeményezze személyes adatainak az adatkezel® szerv altali torlését.

6



33. §

34. §

35. §

36. §

37.§

38.§

39. §

40. §

41. §

42.§

43.§

f) Jogorvoslathoz val6 jog: Az érintett amennyiben gy itéli meg, hogy az adatkezeld
szerv a személyes adatainak kezelése soran megsértette a személyes adataihoz

S

iz8d0 jogait birésaghoz fordulhat vagy panaszt nytjthat be a NAIH-nal.
11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az adatkezelési célok mentén. a GDPR
rendelet  30. cikke dltal meghatarozott tartalommal &sszeallitott nyilvantartas
bejegyzesekbol all.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsaba a szervezeti egység vezetdje, az
adatfeldolgozo az elokészitett, megvaltozott és megsziint adatkezelések esetén adatokat
szolgaltat.

12. Adatkezelésre vonatkozo tajékoztatas

Az adatkezelésre vonatkozo altalanos tdjékoztatd nyilvénos, az a Kormanyhivatal
honlapjan hozzaférhetd.

A Korményhivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasat a
Kormanyhivatal honlapjan teszi kozzé. Az e médon kozzétett tajékoztato a GDPR
rendelet 13. cikk (4) bekezdése, illetve 14. cikk (5) bekezdés a) pontja szerint az érintett
altal ismertnek tekintendd.

13. Adattovabbitas és az adattovabbitasi nyilvantartas

A Kormanyhivatal szervezeti egysége az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden

egyes személyes adattal dsszefliggésben koteles ellendrizni, igy kiilondsen azt, hogy az

igényelt adatokra vonatkozdan az adatok kezeldjének mindsiil-e.

Adatvédelmi szempontbol akkor tekinthetd az adattovabbitis jogszeriinek, ha a

Kormanyhivatal szervezeti egysége jogosult az adat tovabbitasara, az adattovabbitas

cimzettje, az adatkérd pedig rendelkezik az adat kezeléséhez sziikséges jogalappal vagy

az ¢érintett irasos — a vonatkozd jogszabdlyi elvardsoknak megfelel tartalmu —

hozzajarulasaval és az adatkérés célja mindezzel Gsszhangban van. Az adattovabbitas

feltételeinek megléte és a célhoz kotottség a jogszeriiség egyiittes kovetelménye.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa — a

torvényben kotelezoen el6irt adattovabbitas esetét kivéve — a szervezeti egység

vezet6jének feladatkodrébe tartozik, amellyel kapesolatban minden esetben ki kell kérni

az adatvédelmi tisztvisel§ véleményét.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza

a)  az adatigénylés céljat, jogalapjat,

b)  akért adatok korének pontos meghatarozasat,

¢)  az ¢rintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképz6
ismérveket.

Az adatigénylés teljesitésére, az adattovabbitisra a Féispan jovahagyasat kovetden

kertilhet sor.

Az adattovabbitas torténhet kérelem alapjan egyedi adatszolgaltatdssal, tovabba —

torvény ilyen tartalma rendelkezése vagy erre vonatkozé megallapodas alapjan —

kozvetlen hozzaférés biztositasaval.

Az olyan elektronikus informacios rendszerek esetében, ahol a folyamatos és zart

rendszerben t6rténd naplozas nem biztositott, valamint manualis adatkezelések esetén az
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44. §

45. §

46. §

47. §
48. §

49. §

adatkezelés céljat, az érintett adatokat, illetve az adatkezelést folytatd személy
azonositasat lehetové tevd adatokra és az elvégzett miiveletekre vonatkozoan papiralapt
adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérol kell gondoskodni az adatfeleldsnek.

14. Az adatfeldolgozas

A Kormanyhivatal kizdrélag olyan adatfeldolgozdot vehet igénybe, aki vagy amely
megfelelé garancidkat nyujt arra, hogy megfelel a GDPR rendelet és az Infotv.
kovetelményeinek. Az adatfeldolgozd az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd
technikai feladatokat végzi, és e mindségében gyakorolja az adatkezel Korméanyhivatal
altal atruhazott jogokat, teljesiti kotelezettségeit.

A Kormanyhivatalnak az adatfeldolgozoval a 46. §-ban meghatarozott eset kivételével
adatfeldolgozoi szerzodést kell kotnie.

Nem kell adatfeldolgozoi szerzddést kétni, ha az adatfeldolgozot jogszabaly jelsli ki, és
a jogszabaly, illetve az adatfeldolgozo belsd szabalyzata tartalmazza a GDPR rendelet
28. cikk (3) bekezdésében szerepld kovetelményeket. A Kormanyhivatalnak, ennek
tényérol az adatfeldolgozé nyilatkozatat be kell szereznie.

Az adatfeldolgozasra vonatkozo megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasra a
GDPR rendelet el6irasai alkalmazandoak.

Adatfeldolgozd igénybevétele esetén az adatkezelés céljanak meghatarozasara, az
adatkezelésre vonatkozo érdemi dontések meghozatalara a Kormanyhivatal jogosult.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén belill, valamint a Kormanyhivatal altal
meghatarozott  keretek  kozott  felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért. torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, tovabba
minden olyan jogsértésért, amit az adatkezelé utasitdsanak vagy az adatfeldolgozassal
Osszefliggésben kotott megbizasi szerzodésben foglaltak megszegésével okozott.

15. Adatbiztonsagi eléirasok

A Kormanyhivatal szervezeti egysége, valamint tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl.

Az elektronikusan kezelt adatallomanyok tekintetében biztositani kell, hogy a
kiillonb6z6 nyilvantartasokban tarolt adatok — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban —
kozvetlentil ne legyenek dsszekapcsolhatoak.

Az informatikai adatbiztonsagi elo6irasok részletes meghatarozasat kiilon belsd
szabalyzat tartalmazza.

Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir alapi iratot a
Kormanyhivatalbol kivinni, munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni. tarolni
kizarolag allashelyen ellatando feladat ellatisaval Osszefliggésben, a vonatkozd
jogszabalyok. belsé szabalyzatok maradéktalan betartasaval a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet. A munkatars ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazo irat és egyéb adathordozé munkaiddén tul csak
megfeleld védelmét biztositdo helyen tarolhatd. A megfeleld tarolds biztositasaért
kozvetleniil az a felelds, akinél az iratok a munkaidé befejezésekor talalhatoak.

A munkatirs a kozos hasznalati nyomtaton vagy masolégépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.

Azokat a helyiségeket, ahol kozos hasznalati nyomtatdo vagy mésologép tizemel
adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell
hasznalni.



57.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

§

§

A munkatars koteles a szamitogépet ¢és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl$ adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovdbbd a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, a helyiséget —
ahol ez lehetséges — aramtalanitani, az ajtot (valamennyi munkatars tavozasakor a
tavollét id6tartamatol fiiggetleniil is) bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a
szokasos gylijtoé helyre leadni.

A személyes adatokat tartalmazo irat a munkatars altali tavoli (beleértve otthoni)
clektronikus elérése csak abban az esetben biztosithaté, ha az illetéktelenek
hozzaférésének kockazata az alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.

IV.  Fejezet
Adatvédelmi incidens kezelése és bejelentése

16. Az adatvédelmi incidens bejelentése az adatvédelmi tisztvisel6 részére

A Kormanyhivatal adatkezelésében bekovetkezett adatvédelmi incidensrél az azt észleld

munkatarsnak haladéktalanul tajékoztatnia kell a szervezeti egysége vezetdjét, és

gondoskodni kell a 1. melléklet szerinti bejelenté lap kitoltésérl. A bejelentd lapot
haladéktalanul meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztviseld részére.

A Kormanyhivatalhoz kiilsé észlelo személytdl szarmazd, a Kormanyhivatal

adatkezelésére vagy az adatfeldolgozora vonatkozo adatvédelmi incidens targyaban

érkezett tajékoztatast haladéktalanul tovabbitani kell az adatvédelmi tisztviselonek.

Amennyiben a Kormanyhivatal ellenérzésre jogosult szervezeti egysége a feladata

ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlel, haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi

tisztviseldt a 1. melléklet szerinti bejelentd lap megkiildésével.

A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Kormanyhivatal az

adatvédelmi tisztvisel6 utjan indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésibb

72 oraval azutan., hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott, bejelenti az

illetékes feltigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen

nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil. mellékelni kell hozza a késedelem

igazolasara szolgalo indokokat is.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy mikodtetett szakrendszer esetében.

amennyiben a Kormanyhivatal kozos adatkezelének mindsiil, a Kormanyhivatal az

érintett szervet értesiti, hogy az a sziikséges adatokkal kiegészitve - abban az esetben, ha
sziikségesnek Vvéli - a feliligyeleti hatosag értesitését megtehesse.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be,

arrol haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkiildésével az Informatikai

Osztalyt.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

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

b)  kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb
kapcsolattarto nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni  kell az adatvédelmi incidensbdl  eredd.  valdszinlsithetd
kovetkezményeket:

d)  ismertetni kell az adatkezel altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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66. §

67. §

68. §

69. §

70. §

71. §

72. §

73. §

Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa az adatvédelmi tisztvisel6 feladata. Az
informatikai eszkozzel, rendszerrel 6sszetiiggd incidens esetén a vizsgalatban kozre kell
miikddnie az informaciobiztonsagi felelésnek.

A Kormdnyhivatal az adatvédelmi tisztviseld utjan az adatvédelmi incidensekrol
nyilvantartast vezet, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

17. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdszinGsitheten magas kockazattal jar az érintettekre
nézve. a Kormanyhivatal indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az adatvédelmi
incidenssel érintetteket.

Az érintettnek adott tajékoztatoban ismertetni kell:

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges szamat,

b) a tovabbi tdjékoztatast nydjto adatvédelmi tisztvisel6 és egyéb kapcsolattartd
nevét, elérhetdségét,

¢)  az adatvédelmi incidens lehetséges vagy mar megtdrtént kovetkezményeit, illetve
azok sulyossagat az érintettekre nézve,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

A tajékoztatdst az érintett valamely elérhetOségére (postai cim, e-mail cim) kell

elkiildeni. Amennyiben van olyan érintett, akit nem lehet az adatvédelmi incidensrél

taj€koztatni, vagy az érintett tajékoztatasa aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé,
akkor a Kormanyhivatal honlapjan kdzlemény helyezhetd el.

A tajékoztatd tartalmara és a tajékoztatas formdjara az adatvédelmi tisztviseld tesz

javaslatot, melyrdl a Féispan dont.

Az érintett tajékoztatasa mell6zhetd, ha

a)  aKormanyhivatal megfelelé adatbiztonsagi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedések az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazasra keriiltek, igy kiléndsen olyan intézkedések esetén, amelyek a
személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) a Kormanyhivatal az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az adatvédelmi incidens
valoszinlsithetden nem jar magas kockazattal az érintettre nézve.

Az érintett tajékoztatasdnak mell6zésérél az adatvédelmi tisztviselé javaslatara a

Foispan dont. A javaslatban ki kell térni arra, hogy

a) milyen adatvédelmi incidens tortént (személyes adatok tipusa, mennyisége,
érintettek szama. kategoriai. milyen kovetkezményei voltak vagy lehettek volna az
érintettre),

b)  miért lenne sziikséges az érintettek tajékoztatasa,

¢)  miért javasolja azt. hogy a Kormanyhivatal ne tajékoztassa az érintettet az
adatvédelmi incidensrél.



18. Az incidens-nyilvantartas

74.§  Valamennyi adatvédelmi incidensrél nyilvantartast kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy
a NAIH-nak kellett-e bejelentést tenni vagy sem.

V. Fejezet
Z:aro6 rendelkezések

75.§ Ezaz utasitds 2025. augusztus 15. napjan 1ép hatélyba.

76. § Hatalyat veszti az adatvédelmi és adatkezelési szabélyzatrol szolo 16/2018. (V. 24.)
utasitas.

77.§ Jelen utasitds rendelkezéseinek feliilvizsgalatat és aktualizdlasat sziikség szerinti
rendszerességgel kell elvégezni, melynek végrehajtasdért az adatvédelmi tisztviseld a

felelds.
s b
Dr. T:ybarki Gébo-i |

Székesfehérvar, 2025. augusztus 14.



A 16/2025. (VIII. 14.) utasitashoz

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. Adatkezeld adatai

1.

melléklet

Adattelelos megnevezése (szervezeti
egység):

Kapcsolattartd neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgoz6 megnevezése:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4. Adatvédelmi incidens

Idépontja:

Koriilményei:

Intézkedések:

Egyéb:

Datum:

bejelentd




