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A jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazds
alapjan, tekintettel az informéacids dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi
CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésére, a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, a févarosi és
varmegyei korményhivatalokrél, valamint a jarasi (févérosi kerileti) hivatalokrdl sz6lé 568/2022. (XII.
23.) Korm. rendelet 31. § d) bekezdése alapjan a Négrad Viarmegyei Kormanyhivatal Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az alabbi tartalommal adom ki.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1. §

(1) A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Négrad Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
f6osztalyaira, 6nall6 osztalyaira és jardsi hivatalaira.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed
e a Kormanyhivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 3all6
dolgozdkra,
e azon személyekre, akik szakmai gyakorlatukat a Kormdanyhivatal valamely szervezeti egységénél

toltik,
e azon személyekre, akik a Kormanyhivatalnal egyéb szerz6déses jogviszonyban feladatot latnak
el.

(3) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Korményhivatalban végzett adatkezelésekre.

(4) Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben a Kormanyhivatal — a jogszabaly alapjan elldtott, illetve egyéb
atruhdzott feladataitdl fliggéen — adatkezelének, illetve adatfeldolgozdnak mindsiil.

(5) A Szabalyzat alkalmazasat el kell irni a Kormdnyhivatal részére vallalkozdsi vagy megbizdsi
szerz6dés keretében szolgaltatast nydjték felé, amennyiben tevékenységik soran a

Kormaényhivatalnal kezelt adatokhoz hozzaférnek.

(6) A Kormanyhivatal az adatvédelmet informatikai teriileten a mindenkori hatalyos Informatikaii
Biztonsagi Szabalyzatban meghatérozottakkal 6sszhangban valdsitja meg.

(7) Jelen szabalyzat mindsitett adatok kezelésére nem vonatkozik.
(8) Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyadé.
A szabalyzat célja

2. §

(1) lJelen Szabalyzat az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szému, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szahad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold rendeletének
(a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozds, igy kiilondsen az
Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.



(2) A Szabédlyzat célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében a Kormanyhivatal
tevékenysége sordn biztositsa a kezelt személyes adatok védelmét, meghatarozza a személyes
adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és adatbiztonségi elGirdsokat.

(3) A Szabalyzat tovébbi célja a személyes adatnak nem minésiil, de egyéb okbdl nem nyilvanos adatok
védelmének biztositdsa.

Altaldnos szabalyok
3. §

(1) A Korményhivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatelldtdshoz kot6d6, jogszabdlyban meghatérozott feladat- és hatdskoreinek,
illetve
b) a szervi m(ikddést szolgdlé — nem szakmai feladatelldtdshoz kot6dS6 — belsé igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkciondlis miikodéssel kapcsolatos feladatok)
ellatasa soran végzi.

(2) A Kormanyhivatal a szakmai feladatelldtdshoz ko6t6dé feladat- és hataskoreinek ellatdsa sordn
kozerdek( vagy rdruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorldsdval osszefiiggésben, a feladat
végrehajtdsahoz szitkséges személyes adatkezelést végez.

(3) Az tigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni, amelyek az
ugy szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése,
vagy jogszabalyban meghatérozott cél érdekében szabad felhasznélni, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhatok dssze.

(4) Az Ugyirat részét nem képez6, de az eljérds sordn rogzitésre keriilt személyes és kiilonleges adatokat
tovabbi felhasznalasuk megakadélyozdsa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

(5) A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé valt adatokat tartalmazé példanyokat azonositasra és tovabbi
felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

(6) Az Ugyiratokat a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szold
MvM utasitas, illetve a Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzataban elGirtak szerint kell
kezelni. Az ugyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmdba az arra illetékes kormanyhivatali
allami tisztvisel6n kiviil mds személy — az érintett trvény szerinti betekintési jogan tul — csak akkor
tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatdlyos informdciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrél sz616 toérvény szerint hivatali tevékenységével osszefiiggs feladatellatas
sziilkségessé teszi.

(7) Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorldsa soran gy kell eljarni, hogy ezaltal masok
jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkozd személyes adatokat ki kell
takarni vagy egyéb moédon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges eljarni a masolat,
kivonat készitésekor is.

(8) A kiilonleges kategdriaba tartozé személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhetd.

4. §
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f6osztaly, jarasi hivatal, illetve Onallo osztalyok vezetSjének személyre lebontottan meg kell
hataroznia és az id6szer(i dllapotnak megfelelden nyilvan kell tartania.

Il. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

5 §

(1) A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcsolddd, tartalmuk alapjén
nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett tevékenységek a GDPR rendelet
(15) preambulum-bekezdése értelmezé bekezdése alapjan nem tartoznak a rendelet hatdlya ala.

(2) Nem rendszerezett iratnak tekintendd
a) a papir alapt irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartdsara vonatkozo rendszer
része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,
b) az elektronikus irat, ha kezel§ programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd kilonb6z8
szempontu keresést,
c) az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag, munkakozi
dokumentum, formdjatdl fliggetlenil (tarolt dokumentum, e-mail).

(3) Az iratok kezelését a Kormanyhivatal a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletnek (a tovadbbiakban: 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet) megfeleléen, az iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi. E tevékenysége soran biztositja,
hogy
a) az ugyiratok kezelése, tdroldsa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést nem
nyerhet, az egyes lgyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijeldlt Ggyintézd, az
tigykezelSk és az ligyirattal kapcsolatba keriil6 mas személy felelGsséggel tartozik.
b) az iratok tarolasa az iratkezelési szabalyokban elGirtaknak megfelel6 ideig torténik, a taroldsi
id6t kovetden az irat jellegétdl fiiggben selejtezésre vagy a levéltarnak ataddsra kerdil.

(4) A munkakozi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben régzitett személyes és kiilonleges adatok
védelmét az eljards sordn és a kiadmanyozast kdvet&en is biztositani kell. A nem iktatott papiralapu
munkakozi dokumentumokat kiadmanyozdst kdvetGen meg kell semmisiteni, az elektronikus Gton
elGallitott munkakdzi dokumentumokbdl a kiadmanytervezeteket és az eljarasra vonatkozo
feljegyzeseket, elektronikus leveleket — megérzés esetén - a megfelel§ védettség biztosithatdosaga
mellett kizardlag a Kormanyhivatal kizardlagos feliigyelete alatt allg, illetéktelen hozzaféréstsl védett
informatikai eszkdzon lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezel6 rendszert).

(5) Személyes adatokat is tartalmazé elektronikus vagy papir iratot a Kormanyhivatalbdl kivinni
kizarolag a munkakori feladat ellatdasaval 0Osszefiiggéshen, a szervezeti egység vezetGjének
engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(6) A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozé munkaidén tul csak megfeleld
védelmét biztositd helyen tarolhatd. A megfeleld tarolas biztositasaért kozvetleniil az a felelfs,
akinél az iratok a munkaid§ befejezésekor taldlhatdak.

(7) A foglalkoztatott a kézos hasznalati nyomtaton vagy mdsologépen kinyomtatott, illetve lemésolt
dokumentumokat haladéktalanul kételes magahoz venni.



(8) Azokat a helyiségeket, ahol kozos hasznalatu nyomtaté vagy mésolégép iizemel adatbiztonségi
kévetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell haszndélni.

(9) A foglalkoztatott kételes a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ggy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl§ adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a
munkaid6 végeztével a szamitégépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez lehetséges — dramtalanitani,
az ajtot bezarni és a kulcsot a portaszolgélathoz vagy a szokasos gyiijté helyre leadni.

(10) Az iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az adatok telefonon vagy egyéb elektronikus tton
csak kell6 koriltekintéssel és kizardlag a Kormanyhivatal technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

(11) A személyes adatokat tartalmazo irat a foglalkoztatott ltali tavoli (beleértve otthoni) elektronikus
elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha az illetéktelenek hozziférésének kockazata az
alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.

Iratnyilvantartas
6. §

(1) A Korményhivatal a kezelt iratokrél a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvdntartdst vezet (a tovabbiakban: iratnyilvdntartds).

(2) A jogszabdly alapjdn kotelezden vezetett iratnyilvantartds esetében az érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz vald joga nem éll fenn.

(3) Az iratnyilvéntartds esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes adatai
megismerését. Erre vonatkozé kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felelGs szervezeti
egységenél terjesztheti elé, amely az altalanos tigyintézési hatéridén beliil azt megvaélaszolja.

(4) Az iratnyilvéntartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozd kérelmét a Kormanyhivatal iratkezelésért felel§s szervezeti egységénél terjesztheti elg,
amely az altalanos Ugyintézési hatadridén belll azt megvélaszolja. Nem mindsiil pontatlanul
nyilvantartott adatnak a nyilvantartasha vételt kovetéen valtozott személyes adat, ilyen okbdl az
iratnyilvantartas nem mdédosithatd.

lll. FEJEZET

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

Az adatkezelés jogalapja
7. &
(1) A Kormanyhivatal azon esetekben, ahol a déntésével kapcsolatos adatokat més szerv &ltal vezetett
nyilvantartasban rogziti, a terileti kozigazgatds miikodésével kapcsolatos egyes kérdésekrél,

valamint egyes térvények az Alaptorvény tizenegyedik modositasaval dsszefiggd maodositasardl
52616 2022. évi XXII. torvény 3. § (1) bekezdése alapjan adatkezelének mindsil.



(2) A Kormanyhivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatdsahoz sziikséges e
fejezet hatalya ala tartozd személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelBre
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges), illetve kdzvetett (az adatkezelés adatkezelGre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat wvégrehajtasdhoz
sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind kozvetlen, mind koOzvetett esetben az adatkezelésre
jogszabaly alapjan keriil sor.

FelelGsség megosztas

8. §

(1) A Kormanyhivatal és a nyilvantartast vezet6 szerv k6zotti adatkezeléssel Osszefliggd felelGsség
megosztdsa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kovetkez6:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

A GDPR rendelet 24. es 25. cikkében megszabottaknak teljesitésérél a nyilvantartast vezetd
szerv gondoskodik.

A Kormanyhivatal az e fejezet hatdlya ala tartozd adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezetd szerv altal kiadott adatkezelési szabdlyzat ra vonatkozo részeit. E pont
tekintetében adatkezelési szabalyzatnak minGsil a nyilvantartds kezeléséhez biztositott
kezelési dokumentacio (felhasznaldi kézikdnyv stb.).

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Kormanyhivatalnal is gyakorolhatja. Az erre
vonatkozd kérelmét az adatfelelds szervezeti egységnél terjesztheti el§, amely a
nyilvantartdsra vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfelelSen az Ugytipusra el&irt
ligyintézesi hataridén belil azt megvalaszolja.

Tiltakozasi joggal a kozvetlen vagy kdzvetve jogszabalyi elSiras alapjan vezetett altalanos
kozérdeket szolgald nyilvantartasokhoz kapcsclddd adatkezelés esetében az érintett nem
élhet.

Az dltaldnos tajékoztatasi kdtelezettség tekintetében Kormanyhivatal az adatkezelés tényérdl
és a nyilvantartast ténylegesen vezetd szerv megnevezésérdl a honlapjan tajékoztatast tesz
kozzé, ahol — amennyiben lehetséges — feltiinteti a nyilvantartast vezetd szerv GDPR rendelet
szerinti részletes tajékoztatdsanak elérhetSségét is.

A GDPR rendelet 30. cikkében elGirt adatkezelési nyilvantartdas vezetésérdl, és az erre
vonatkozo kérések megvalaszolasardl a nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

(2) E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgaltato altal biztositott informatikai alkalmazasok
igénybevételénél azok adatkezelést érintd miveletei tekintetében, amelyek tartésan nem tartanak
nyilvdn személyes adatokat, de amelyek felhaszndlasra keriilnek valamely jogszabalyban
meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esethen nyilvédntartds alatt az adatkezeléshe
bevont alkalmazasi program értendé.

IV. FEJEZET

A JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT FELADAT- ES HATASKOROK ELLATASAHOZ KAPCSOLODO,

KORMANYHIVATALI ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK KEZELESE

Az adatkezelés jogalapja

9. §

(1) Amennyiben jogszabaly a nyilvantartas vezetésére meghatarozott kormanyhivatalt jeldl ki, e fejezet
szerinti szabalyokat csak a kijeldlt kormanyhivatalra kell alkalmazni. A nyilvantartés vezetésére ki
nem jelélt kormanyhivatalok szempontjabol a lll. fejezet elGirasai az iranyaddk.
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(2) A személyes adatok Kormanyhivatal &ltal térténé kotelezé nyilvantartasat igényl6 személyes
adatkezelést a Kormanyhivatal kozvetlen (az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

Az adatkezel6i feladatok ellatasa
10. §

(1) A Kormanyhivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. és 25. és 32. cikkében megszabottaknak
teljesitésérdl.

(2) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Kormanyhivatalndl gyakorolhatja. Az erre vonatkozd kérelmét a nyilvantartasért felel6s szervezeti
egységnél terjesztheti el, amely az dltaldnos tigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

(3) A Kormanyhivatal &ltal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartdsokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hidnyaban az
altalanos iigyintézésre vonatkozo szabdlyok szerint - gyakorolhaté.

(4) Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozési igénnyel a kdzvetlen vagy kdzvetve jogszabdlyi el8iras
alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

(5) Az altaldnos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Kormanyhivatal a honlapjan tdjékoztatést tesz
kozzé
a) az e fejezet ala tartozé adatkezelések tényérdl,
b) az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetSségérdl,
c) aszemélyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai gyakorlasahoz sziikséges
ugymenetrol.

(6) Az e fejezet szerinti, altaldnos kozérdeket szolgald, jogszabélyi elSiras alapjan vezetett
nyilvantartdsokban torténd személyes adat valtoztatdsr6l mas adatkezel6k értesitése csak
jogszabdlyban elGirtak szerint térténhet.

V. FEJEZET
AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
11. §

(1) A Kormanyhivatal, mint adatkezelS a felel§sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrél
irdsban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvdntartast vezet.

(2) A nyilvantartas tartalmazza a kovetkez6 informacidkat:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint — ha van ilyen — a kozos adatkezelének, az
adatkezeld képviselGjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozoIni fogjék, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkézi
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szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel§ garanciak leirasa;
f)  halehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére elGiranyzott hataridék;
g) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

(2) A Kormanyhivatal, mint adatfeldolgozd irdshan — ideértve az elektronikus formatumot is —
nyilvantartast vezet az adatkezel§ nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategdriajarol.

(3) A nyilvantartds tartalmazza a kovetkez6 informaciokat:

a) az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetségei, és minden olyan adatkezels
neve és elérhetdségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovdbba — ha van ilyen —
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd képviselGjének, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek a
neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositdsat,
valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik albekezdése szerinti tovabbitas
esetében a megfeleld garanciak leirasa.

(4) A Kormanyhivatal, mint adatkezel§, vagy mint adatfeldolgozé megkeresés alapjan a felugyeleti
hatésag rendelkezésére bocsatja az dltala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat.

VI. FEJEZET
FUNKCIONALIS MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK ADATKEZELESE
Az adatkezelés jogalapja
12. §

A Kormadnyhivatal a funkcionalis feladatainak ellatdsa soran az aldbbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését
a) az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy
b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, vagy
¢) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
d) az érintett hozzajarulasa.

Az adatkezeldi feladatok ellatasa
13. §

(1) A Kormanyhivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6z6en részletesen tdjékoztatja a
Korményhivatal dltal végzett rajuk vonatkozd személyes adatkezelésrél. A raruhdzott kdzhatalmi
jogkor gyakorldsahoz a Kormanyhivatal zavartalan jogszerli mik&désének biztosithatdsaga
érdekében az alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.



(2) Az érintett foglalkoztatott részére a Kormanyhivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének elgirt
adatkorok kivételével- biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A kérelmet a
nyilvantartasért felel§s szervezeti egységnél kell el6terjeszteni.

(3) Az érintett foglalkoztatott részére a Kormdnyhivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozd kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megaddsaval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felelés szervezeti egységnél.

(4) A Kormanyhivatal a funkcionalis miikodésével sszefiiggésben vezetett nyilvantartasokbdl személyes
adat atadast csak a jogszabalyi elGirasok szerint teljesit.

(5) A Kormdnyhivatal az alkalmazds megsziinését kévetSen a foglalkoztatottra vonatkozd személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megérzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar nem
kérhetd.

14. §

(1) A Kormanyhivatal a GDPR 4. cikk 11. pontja alapjan a beérkezé palyazatok, 6néletrajzok esetében
megadottnak tekinti az érintett hozzdjdrulasat, tekintettel arra, hogy a személyes adatok kozlése
onkeéntes, és az érintett az akaratat félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet — a Kormanyhivatal részére
torténd megkiildés) atjén egyértelmtien jelzi, hogy beleegyezését adja személyes adatai kezeléséhez.
Az érintett akaratanak a hozzajérulas esetében konkrét és megfelel§ tajékoztatason kell alapulnia,
melyet a Kormanyhivatal honlapjan elhelyezett tdjékoztatd utjan biztosit.

(2) Az érintett a személyes adatai kezeléséhez adott hozzdjéruldsat barmikor visszavonhatja a
Kormdnyhivatalhoz irdsban benyujtott, erre iranyuld nyilatkozatéban.

15. §

(1) A szerz8déses kapcsolatokkal Gsszefliggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzéférés, helyesbités
csak a szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, mddositdsi kérelemként értelmezhets, annak
szabalyai szerint hajthaté végre. Szerz6dés nyilvantartaséval kapcsolatban a tiltakozasi jog nem
gyakorolhato..

16. §

(1) Az irat formdban tortént adatkozlésekre vonatkozé adatkezelési nyilvantartds szerepét a
funkcionalis miikdést tamogato rendszerek mogottes iktatérendszere tolti be. Az egyéb - kdzvetlen
- forméban torténé adatkezelések nyilvantartasardl kiilon gondoskodni kell az adott teriiletnek
leginkdbb megfelel6 moédon. Megfelel6 moddnak tekintheté egy alkalmazasi program naplé
adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas is.

(2) Kormanyhivatal egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozé személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo részletes szabdlyozast, igy kiiléndsen
a) aszemélyilgyi adatok kezelésére
b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére
c) nyilvanos helyek nagymértékii, mddszeres megfigyelésére
vonatkozd szabélyokat kiilén szabalyzatban adja ki.

Vil. FEJEZET



AZ INFORMATIKAI LEHETOSEGEK MAGANCELRA TORTENG HASZNALATANAK FELTETELEI
17. §

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

(2) A Kormanyhivatal nem szankcionalja a magdncéll igénybevételt, de a foglalkoztatottnak tudomasul
kell vennie
a) a névre szOl6 hivatali cimre érkezé barmely e-mail-t a Kormanyhivatal a rendszergazda
bevonasaval kiolvashatja,
b) az alkalmazas megszlinését kdvetden az e-mail fiok nem keriil torlésre, mivel a hivatalos célbdl
folytatott kapcsolattartdsi adatokra a Kormanyhivatalnak sziiksége van.

(3) Kormanyhivatal a hivatali munkahoz nem kapcsolddé elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznalja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazds megsziinését kdvetSen is
biztositja.

(4) Kormanyhivatal erre feljogositott informacidbiztonsagi felelése a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelez§ rendszer adatai megismerésére a GDPR
rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal 6sszhangban. A megismert adat biztonsagi
szempontokon tul mas célra nem hasznalhato fel.

(5) A Kormanyhivatal egyes munkaallomdsokon biztositja a nyilvanos internet elérést. A foglalkoztatott
a nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezettdl fliggetlen, otthoni vagy nyilvéanos helyen
végzett tevékenységével azonos megitélés ala esik.

(6) Az internetes kommunikacié sordan meggondolt, felel6s magatartassal kell a veszélyforrasokat és
valds kockdazatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének lehet8ségét kizarni. Fentiek be nem
tartdsa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és — kdrokozas esetén — kartéritési felel§sségét
vonhatja maga utan.

(7) A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy kiiléndsen a
kormanyhivatali informatikai eszkdzok és szolgaltatdsok otthoni hasznélatdnak szabalyait kiilén
szabalyzat tartalmazza.

VIIl. FEJEZET
SZERVEZETI KOVETELMENYEK
Betdltendd szerepek

18. §

(1) A Kormanyhivatal a személyes adatok megfelel6 védelme érdekében az alabbi feladatkdroket
nevesiti:
a) adatvédelmi tisztvisel6
b) adatfelel&s
c) informatikai biztonsagi felelds

19. §
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(1) Az adatvédelmi tisztviseld
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitast
nem kaphat,
b) kozvetleniil a féispannak tartozik felelgsséggel,
c) ellenGrzési jogkére az adatvédelem tekintetében a Kormdnyhivatal valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 egyben az Infotv. 24. §-a szerinti bels§ adatvédelmi felels szerepét is
betolti.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai

a) téjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését
és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatdsvizsgdlat elvégzését;

d) az adatkezeléssel 6sszefiiggs tigyekben egyeztet a feliigyeleti hatésaggal;

e) vezeti az adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockazat megfelels
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokérére, kériilményére és céljra is tekintettel
végzi.

(5) Az adatfelelés a Korményhivatal azon 6nélld szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa soran
személyes adatot kezel. Az adatfelel6s m(ikodése sordn kezelt személyes adatokra vonatkozéan
gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarél.

(6) Az informatikai biztonsagi felelés a Kormanyhivatalnal kijeldlt személy, aki a belsé IT rendszerek
adatvédelmérdl, biztonsagos lizemeltetésérél, a Kormanyhivatal informatikai ellengrzési feladataird!
gondoskodik. Feladatkorébe tartozik a kilsé szerv altal mikodtetett nyilvantartasok, illetve
szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.

Altalanos felelGsségi kérdések
20. §

(1) A jogszabdly éltal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabdlyok betartasarél a Korményhivatal teljes személyi dllomanya kdteles gondoskodni.

(2) Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozé — &ltaldnos érvény(i — szabalyzatok
jogszer(iségéért és betartatasdért a fGispan, az dgazati specidlis utasitisok betartatdsdért a
féosztalyvezetd, illetve a jarasi hivatal vezetdije felel.

(3) A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felelés a személyes adatok

feldolgozasaért, megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossdgra hozataldért,
tovdbbd minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatdlyos GDPR rendelet, az informaciés
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onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold térvény, valamint jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek megszegésével okozott.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE
Az adatvédelmi incidens bejelentése

21. §

(1) A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Kormanyhivatal indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszin(Gsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha
a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldséra szolgald
indokokat is.

(2) A mas szerv altal vezetett nyilvantartds vagy mikddtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Kormanyhivatal kdzos adatkezel6nek mingsiil, a Kormanyhivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a
szilkséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a felligyeleti hatdsag
értesitését megtehesse.

(3) Az a foglalkoztatott, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilondsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovdbbitott, tdrolt vagy mas mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi; kteles azt a kozvetlen vezetdje
utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

(4) Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tajékoztatni kell az 1. melléklet megkildésével az informatikai szervezeti egység
vezetdjét.

(5) Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben az 1. melléklet alapjan:

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

b) k6z6Ini kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyuljto egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidenshdl eredd, valdszinisithets kbvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel§ &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(6) A Kormanyhivatal az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatdsait és az orvosldsara tett intézkedéseket.

22. §

12



(1) Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, a Kormanyhivatal indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél.

(2) Az érintett részére adott tdjékoztatasban vildgosan és kdzérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kézdlIni kell legalabb
a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszindisithetd kdvetkezményeket;
c) az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
adatvédelmi incidensb6l eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(3) Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike
teljesil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valoszinlisithetéen nem valdsul meg;

c) a tdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informdciok atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

X. FEJEZET
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERELMEK
Tajékoztatas formadja

23.§

(1) Az adatkezelésre vonatkozd altaldnos tdjékoztatd nyilvanos, az a Kormanyhivatal honlapjan
hozzaférhetd.

(2) A Kormanyhivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatasat a Korményhivatal
honlapjan teszi kozzé. Az e modon kozzétett tajékoztaté a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése,
illetve 14. cikk (5) a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintend&.

(3) Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozé kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén — legfeljebb 25
napon beliil, de lehetdség szerint soron kivil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkoz6
egyedi informacio csak az érintett személy részére adhatd.

(4) A Korményhivatal az adatkezelés targyat képezd személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat
els6 kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.
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(5) Az érintett egy honapon beliili ismételt kérésekor, vagy altala kért tovabbi papir masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ kéltségeken alapulé dijat szamit fel.

(6) Elektronikus kapcsolattartasnal a Kormanyhivatal PDF formatumu dokumentumban kiildi meg a
valaszat.

(7) Kormdnyhivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett adatok
alapjan teszi meg, kiilén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiiléndsen az adattovabbitasra
vonatkozd nyilvantartasnak mingsal:

a) az elektronikus iktato rendszer az irat formdban torténd adattovabbitds tekintetében
b) az alkalmazdsi programok naplé adatai, az alkalmazds keretében tortén adatkezelés

tekintetében.

XI. FEJEZET
SZEMELYES ADATNAK NEM MINGSULS ADATOK KEZELESE
Védendd adat kezelése
24.8§

(1) Személyes adatnak nem mingsiilG, de mas okbdl (kiilondsen lzleti titkot képezd) nem nyilvéanos adat
(a tovdbbiakban: nem nyilvanos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

(2) A nem nyilvanos adatok kezelésére
a) nem értelmezett a tiltakozési, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolodik hozza tajékoztatasi kotelezettség,
c) az adatkezelésrél - ha kilon jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilvéantartast nem kell
vezetni.

(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
a) hdlézaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kilon jogszabdly szerint a
halozatbiztonsagi kozpont értesitendd,
b) Uzleti titok illetéktelen tudomdsara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell, amennyiben ez

lehetséges.
XIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
25.§

(1)A Szabalyzat a kiadas napjdn lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 18/2017. (lll. 1.)
kormanymegbizotti utasitas.

(2) A szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodnak arrdl, hogy a Szabalyzatban foglaltakat a Hivatal
valamennyi kormanytisztviselje, valamint munkavéllaléja megismerje.
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(3) A Szabalyzatot a Kormdnyhivatal elektronikus dton kételes a kdzponti tarhelyen (FILR/NMKH
Férum/Szabdlyzatok) k6zzé- és mindenki szdmara elérhetévé tenni.

Salgétarjan, 2023. mércius 10.

dr. Szabé Sandor
féispan
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1. Adatkezel6 adatai

1. melléklet

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

Adatkezel6 szervezeti egysége

Kapcsolattarté neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4., Adatvédelmi incidens

Idépontja:

Korilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum:
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Nograd Varmegyei Kormdnyhivatal Adatvédelmi Szabélyzatardl sz6lo
/2023. (I1l. 10.) utasitas 1. sz. fiiggeléke

Adatkezel6 neve: Nograd Varmegyei Kormanyhivatal

Adatkezel6 elérhetdsége: 3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. Ut 9.
hivatal@nograd.gov.hu

Adatkezel6 képviselGjének neve: dr. Szab¢ Sandor f&ispan

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Horvdth Adrienn

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: adatvedelem@nograd.gov.hu

Nyilvéntartas legutolsé médositasanak 2023. marcius 10.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. &prilis 27-én kiadott, 2018.
majus 25-b6l hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésér6l szolé (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) 30. cikkének (1) bekezdésében, valamint az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvényben (Info
tv.) foglalt elGirdsoknak megfeleléen az Adatkezels, az altala a felel§sségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevekenységekr6| torténd nyilvantartas vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezelSi nyilvantartds tartalmazza az Adatkezel6 mindenkori, aktudlisan folytatott
adatkezeléseir6l egyesével a fenti jogszabalyi kévetelményeknek megfelels informacidkat. A
nyilvantartas aktualizéldsarél és mindenkori hatdlyos valtozatanak elektronikus megérzésérél az
Adatkezeld koteles gondoskodni.

A vdltozasok &tvezetésének idGpontjat jelen oldal tetején szerepld téblazatban a nyilvantartas
modositasanak datuma jelzi.
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Adatkezelés megnevezése:

Kozigazgatasi feladatellatashoz kapcsolédé

adatkezelés

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése

Erintettek kore:

Adatkezeld illetékességi teriiletéhez tartozd természetes és jogi
személyek (iigyfelek)

Kezelt adatok kore:

Az Ugyfelek természetes személyazonositd adatai kozil az adott
lgyintézéshez, eljarashoz, illetve nyilvantartishoz kapcsolddé
alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviselbje, kapcsolattartéjanak neve)

e sziletési név,

e anyja neve,

o sziiletési hely, id6,

e cim (allandg, ideiglenes, székhely, telephely)

e addszam,

e TAJ szam,

e e-mail cim,

e telefonszam

Adattovabbitas cimzettje(i):

Az adott ligyintézéshez, eljarashoz kapcsoléddan illetékes felettes
szervek, eljard hatdsagok, tovabba az elektronikus Ugyintézés
keretében az informéaciéataddsban cimzett szervek.

A kozigazgatasi feladatok elldatdasahoz, valamint a vezetett
nyilvantartasokhoz kapcsoldédd kozponti, illetve statisztikai
adatszolgaltatasok cimzettjei.

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miveletek | dgazati jogszabalyok
jogalapja:
A kezelt személyes adatok | Az egyes feladatok elldtdsa sordn elintézett Ggyekhez kapcsolédo

torlésének idépontja:

iratokat a Kormanyhivatal a koézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabdlyi kovetelmények (Ltv., illetve
Ltv. vhr.) szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor
hatalyos irattdri tervben meghatarozott selejtezési idGig, illetve —
ennek hidnyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Adatbiztonségi intézkedések.

Az Adatkezel6 a felligyelete ala tartozd, az tgyfelek adatainak
feldolgozdsat, kezelését szolgdld helyi, illetve kozponti
lizemeltetésd szakrendszerekhez hozzaférést biztosité
informatikai eszkdzdk (pl.: munkadlloméasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasdval, naprakész virusvédelmi
rendszer Uzemeltetésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével  Dbiztositia a  kezelt  adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

Az iigyfelek személyes adatnak mingsilé adatait tartalmazé papir
alapu adathordozokat Adatkezelé az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott elGirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés az Adatkezel§ zart teriiletein, védett helyiségeiben
tortenik.

Az iratokhoz kizdrdlag az
munkavallaloi férhetnek hozza.

Adatkezel6 erre feljogositott

Adatvédelmi incidensek adatai:
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Adatkezelés megnevezése:

Allaspalyazatra jelentkezék adatai

Az adatkezelés célja:

Az Adatkezel6 miikodése folyamatos biztositdsahoz sziikséges
humanerdforras biztositdsa, a munkakor betdltésére alkalmas
pélyazd kivalasztasa

Erintettek kore:

Az Adatkezel6 meghirdetett jelentkezé

természetes személyek

allaspalyazataira

Kezelt adatok kore:

Az allashirdetésre jelentkez6k beazonositasahoz, a velik
torténé kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betoltésére
valo alkalmassaguk elSzetes elbirdldséhoz sziikséges alabbi
adatok:

e néy,

e sziletési név,

® anyja neve,

e sziiletési hely, idg,
allandé lakcim, ideiglenes lakcim,
o telefonszam
e e-mail cim,
e Onéletrajz,
e képesitést, szakképzettséget igazold dokumentumok

STB.....

Adattovabbitas cimzettje(i):

Adattovabbitas nem térténik

Nemzetkozi adattovabbitds
esetén a tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek | Az érintett hozzajarulasa
jogalapja:
A kezelt személyes adatok

torlésének idépontja:

Adatbiztonsagi intézkedések.

Az Adatkezeld a feliigyelete ald tartozo, az iigyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgalé helyi, illetve kozponti
Uzemeltetési  szakrendszerekhez  hozzaférést  biztositd
informatikai eszkdzok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasaval, naprakész virusvédelmi
rendszer (izemeltetésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével biztositia a  kezelt adatok
bizalmasséganak, sértetlenségének és rendelkezésre &llasanak
védelmét.

A pélydzok személyes adatnak mindsiilé adatait tartalmazo
papir alapu adathordozdkat Adatkezel6 az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozott elGirdsok szerint térolja és kezeli.

Az iratkezelés az Adatkezel6 zart teriiletein, védett
helyiségeiben térténik.
Az iratokhoz kizdrélag az Adatkezel§ erre feljogositott

munkavallaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek adatai:

Adatkezelés megnevezése: Munkavallalék személyes adatai — személyiigyi
nyilvantartas
Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6, mint munkdltaté jogszabdlyban el&irt
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Osszefliggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
humaneréforras menedzsment

munkaviszonnyal
kotelezettségeinek teljesitése,
feladatainak tamogatasa.

Erintettek kére:

Az Adatkezelé munkavallaloi

Kezelt adatok kore:

A munkavallalék természetes személyazonositdé  adatai
(torzsadatok), valamint a munkaviszonnyal osszefiiggé egyéb
adatok:

¢ munkavallald neve,

e sziiletési neve,

e anyja neve,

e sziiletési helye, ideje,

e igazolvanyainak szama,

e addszama,

e TAJszama,

e bankszamlaszama

e allandé lakcim, ideiglenes lakcim,

e telefonszam

e e-mail cim,

e iskolai végzettsége,

e szakmaiveégzettsége,

e munkakdr, beosztas, telephely, felvétel idGpontja,

Adattovabbitas cimzettje(i):

Az Adatkezel6 szerz&déses foglalkozas-egészségiigyi szolgdltato
partnere (lizemorvos)

Nemzetkdzi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek | 2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatdsrol

jogalapja: 2012.évi l. torvény a munkatorvénykdnyvérél
2011. évi CXIL. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol
STB......

A kezelt személyes adatok | Az Adatkezel§, mint munkdltaté a jogviszonnyal 6sszefiiggd

torlésének idépontja:

adatokat a hatdlyos jogszabalyi elGirdsok alapjan korlatlan ideig
koteles megdrizni.

Adatbiztonsagi intézkedések.

Az Adatkezel6 a feliigyelete ald tartozo, az lgyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti
tzemelteteésd szakrendszerekhez hozzaférést biztositéd
informatikai eszk6zok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasdval, naprakész virusvédelmi
rendszer Uzemeltetésével, tovédbba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével  biztositia a kezelt  adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre alldsanak
védelmét.

A munkavillalok személyes adatnak minésilé adatait tartalmazo
papir alapu adathordozokat Adatkezel6 az Iratkezelési
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Szabalyzatban meghatarozott elGirdsok szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés az Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben
torténik.

Az iratokhoz kizardlag az Adatkezel§ erre feljogositott
munkavallaloi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek adatai:
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Adatkezelés megnevezése:

Munkavallalok személyes adatai — bérszamfejtés

Az adatkezelés célja:

A munkavallaldk bér- és jarulék elszamoldsanak biztositasa

Erintettek kore:

Az Adatkezel6 munkavallaloi

Kezelt adatok kore:

A munkavallalék bér- és jarulékelszamoldsahoz és kifizetéséhez
sziikséges személyazonositd adatai, valamint a jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb adatok:
e munkavallalé neve,
e sziiletési neve,
e anyja neve,
szilletési helye, ideje,
addszama,
TAJ szama,
bankszamlaszama
nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsaghoz kapcsolédo
adatok,
munkakdre, beosztasa,
e bére,

Adattovabbitas cimzettje(i):

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Magyar Allamkincstar

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miveletek
jogalapja:

2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol

2012.évi l. torvény a munkatérvénykonyvérdl

2011. évi CXII. térvény az informacidés dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadaorol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositds elldtdsaira és a
magannyugdijra  jogosultakrél, valamint e szolgdltatasok
fedezetérdl

1997. évi LXXXIl. torvény a magdnnyugdijrél és a magan-
nyugdijpénztarakrol

1998. évi LXVI. torvény az egészségiigyi hozzdjarulasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

A kezelt szemeélyes adatok

torlésének id6pontja:

Az Adatkezel, mint munkaltaté a jogviszonnyal &sszefliggd
adatokat a hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan korlatlan ideig
koteles megdrizni.

Adatbiztonsagi intézkedések.

Az Adatkezel§ a feliigyelete ald tartozd, az lgyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti
Uzemeltetési szakrendszerekhez hozzaférést biztosito
informatikai eszkdzdk (pl.: munkadllomasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasdval, naprakész virusvédelmi
rendszer Uzemeltetésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével  biztosita ~a  kezelt  adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

A munkavallalok személyes adatnak mindsulé adatait tartalmazo
papir alapl adathordozékat Adatkezel6 az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott elGirasok szerint tarolja és kezeli.
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Az iratkezelés az Adatkezel§ zart teriiletein, védett helyiségeiben
torténik.

Az iratokhoz kizarélag az Adatkezel6 erre feljogositott
munkavéllaléi férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek adatai:
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Adatkezelés megnevezése:

Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és
infokommunikaciés eszkdozon tarolt személyes
adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikdcios eszk6z biztonsagos lizemeltetése.

Erintettek kére:

Adatkezel6  elektronikus adattarolét  tartalmazé, mobil
munkaallomads vagy eszkdz hasznélatara jogosult munkavéllaléi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszkozon tarolt
személyes adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek,
stb.).

Adattovabbitas cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore:

Az  adatkezelési muveletek | 2018. évi CXXV. toérvény a kormanyzati igazgatésrél

jogalapja: 2012.évi . torvény a munkatorvénykonyvérdl
2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

A kezelt személyes adatok | Az Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és

torlésének idépontja:

infokommunikdcidos eszkéz munkavallalo altali  leaddsdnak

id6pontja

Adatbiztonsagi intézkedések:

Az Adatkezel§ a feligyelete ald tartozd, az lgyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kézponti
lizemeltetés( szakrendszerekhez hozzaférést biztositd
informatikai eszkdzok (pl.:  munkadllomasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazédsaval, naprakész virusvédelmi
rendszer {izemeltetésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével  biztositia ~a  kezelt  adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét. Az illetéktelen hozzaférés megel6zése céljabdl az
eszk0zok hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel védettek
(jelszavas belépés a laptopokon, illetve minimum PIN kéd
védelem az okostelefonokon), valamint az eszkdzdkbe beépitett,
illetve mobil elektronikus adathordozdékon titkositott adattarolast
alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi incidensek adatai:
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Adatkezelés megnevezése

Kozérdek(i adatok kérésével és tovabbitasaval
kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja

A kozérdeki és kbzérdekbdl nyilvanos adatigénylés teljesitéséhez
szilkséges személyes adatok kezelése, valamint az azonos igényld
altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyuld
kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatigénylés azonositdsa, az
azokhoz kapcsol6do koltségtérités megfizetése

Erintettek kire

Az adatigénylést benyuijto személy

Kezelt adatok kore

Adatigényld
e neve,
e elérhetGsége,
e igényelt adatkdrok,
o koltségtérités megallapitdsdhoz kapcsolddd szamldzési
adatok (név, cim, addszéam)

Adattovabbitas cimzettjei

Nem torténik adattovéabbitas

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore

Az adatkezelési mdveletek
jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont, valamint

az informacios odnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIl. térvény 28. § (2)
bekezdés és 29. § (1b) bekezdés alapjan jogi kotelezettség
teljesitése céljabol sziikséges

A kezelt személyes adatok
torlésének id6pontja

Az egyes feladatok elldtdsa sordn elintézett ligyekhez kapcsolédé
iratokat a Kormanyhivatal a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kévetelmények (Ltv., illetve
Ltv. vhr.) szerint iktatja, és az iktatott iratok kozétt a mindenkor
hatalyos irattari tervben meghatdrozott selejtezési id6ig, illetve —
ennek hianydban — levéltarba adasaig kezeli.

Adatbiztonsdgi intézkedések

A kozérdek( adatot igényl§ személlyel térténd kapcsolattartds az
Adatkezel6 dltal hasznalt levelezé rendszerben, illetve telefonon
vagy irasos formaban, levélben torténik.

Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozd, az lgyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgdld helyi, illetve kozponti
Uzemeltetésl szakrendszerekhez hozzaférést biztosité
informatikai eszkézok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasaval, naprakész virusvédelmi
rendszer (zemeltetésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével  biztositia a  kezelt  adatok
bizalmassdgdnak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

A kozérdek(i adatot igénylé személy személyes adatnak mindgsiil
adatait tartalmazdé papir alapl adathordozékat Adatkezel6 az
Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott elGirdsok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben
torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallalgi
férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek adatai:
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Adatkezelés megnevezése

Szerz6déses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja

AdatkezelG szerz&déses partnereinek nyilvantartasa, partnerekkel
valé kapcsolattartas biztositasa, tovabba jogszabalyi kotelezettség
teljesitése.

Erintettek kore

Adatkezel6 szerzddéses partnerei

Kezelt adatok kore

A szerz6déses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi,
kapcsolattartoi (természetes személyek), valamint szerz6d§
természetes személyek (pl. egyéni vallalkozdk) beazonositasahoz,
a veliik torténd kapcsolattartashoz, a szerz6dés jogszeriiségének
igazolasahoz (pl.: atlathatosagi nyilatkozatok), tovabba a szamlak-
és egyéb pénziigyi bizonylatok kidllitdsahoz sziikséges adatok
kdzul az alabbi adatok:

e név/cégnév (cég

kapcsolattartéja neve),

e lakcim, (székhely/telephely cime)

e adoszam,

e email cim,

e telefonszam.

e cégjegyzékszam,

e bankszamlaszam,

e addazonositd (természetes személy esetén)

tulajdonosa, képviseldje,

Adattovabbitas cimzettjei

Magyar Allamkincstar
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok kore

Az adatkezelési miveletek
jogalapja

az dllamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény,

a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. torvény,

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény,

a kozbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIIIL. torvény,

a Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény,
az informacios onrendelkezési jogrol
informacidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. térvény,
az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény,

a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény

2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrdl

és

A kezelt személyes adatok

torlésének id6pontja

A szerz6dések jogszabalyban meghatarozott megérzési ideje 10
év.

A szerzGdéskotéshez kapcsolodd atlathatésagi nyilatkozatok
megdrzése a szerz6déshél eredé kovetelések eléviiléséig tarthat.
A szerzddés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) megdrzési ideje 10, illetve az addligyi onellendrzés
biztosithatdosdga érdekében legfeliebb 10 év. Ennek elteltével
Adatkezel6 torli, illetve leselejtezi és megsemmisiti a
bizonylatokat.
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Adatbiztonsagi intézkedések:

A szerz6dott partnerekkel torténd kapcsolattartas az Adatkezeld
altal haszndlt levelez6 rendszerben, illetve telefonon vagy irdsos
formaban, levélben torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozd, az iligyfelek adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgdld helyi, illetve kdzponti
uzemeltetés( szakrendszerekhez hozzaférést biztosito
informatikai eszk6zok (pl.: munkaéllomdsok) mindegyikén
jelszavas védelem alkalmazasaval, naprakész virusvédelmi
rendszer (zemeltetésével, tovabbd rendszeres biztonsagi
mentések  elvégzésével biztositia a kezelt  adatok
bizalmassdgdnak, sértetlenségének és rendelkezésre &lldsanak
védelmét. A szerzGdéses partnerek személyes adatnak mindsiilé
adatait tartalmazo papir alapu adathordozokat Adatkezel6 az
Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott elSirdsok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés AdatkezelS zdrt teriletein, védett helyiségeiben
torténik.

Adatkezelés megnevezése

Menetlevelek adatai

Az adatkezelés célja

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Erintettek kére

Adatkezeld céges gépjarmii hasznalatara jogosult munkavallalgi.

Kezelt adatok kore

munkavallalé neve,
gépjarm{i azonosit6 adatai (forgalmi rendszam).

Adattovabbitds cimzettjei

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkdzi adattovabbitds esetén
a tovabbitott adatok kore

Az adatkezelési m(iveletek
jogalapja

Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eléirdsokon alapul:

a gépjdrmiiadordl szolé 1991. évi LXXXII. térvény,

az adozas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. térvény,

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

a fbvérosi és megyei Kormanyhivatalok Gazdéalkodasi
Keretszabalyzatardl sz616 14/2012. (V.11) KIM utasitas.

A kezelt személyes adatok

torlésének idGpontja

Adatbiztonsagi intézkedések

A munkavallalok személyes adatait tartalmazé papir alapl
adathordozékat Adatkezel6 az Iratkezelési Szabdlyzataban
meghatdrozott elGirdsok szerint térolja és kezeli.

Az iratok megdrzése, troldsa Adatkezel§ zart teriiletein, védett
helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizdrélag Adatkezel§ erre feljogositott munkavallaléi
férhetnek hozza.

Adatvédelmi incidensek adatai
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