HAJDU-BIHAR MEGYE!
KORMANYHIVATAL

ADATVEDELMI SZABALYZAT

(A IX-B-07/00348-1/2012. szamon kiadott szabalyzat 3. sz. madositéasa egységes szerkezetben)



Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. tdrvény (a

tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében, a 35. § (3) bekezdésében kapott fethatalmazas alapjan
a kovetkezdket rendelem el.

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
A szabalyozas célja

1. § A szabalyozds célja, hogy a személyes adatok védelméhez é&s a kozérdekii adatok
megismeréséhez fiiz6dd Alaptdrvényben meghatarozott jogok maximalis biztositasa érdekében — az
Infotv-ben és az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyokban régzitettek figyelembevételével -
megteremtse a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: korméanyhivatal) altal végzett
adatkezelések és a kormanyhivatalhoz érkezett kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
teliesitésének altalanos kereteit.

A szabélyzat hatélya

2. § A szabalyzat hatélya kiterjed a kormanyhivatal tdrzshivatalanak szervezeti egységeire, a
szakigazgatasi szervekre, a jarasi hivatalokra, a kormanyhivatalnal foglatkozatott valamennyi
kormanytisztviseldre, kormanyzati igykezelére és munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik személyes adatot, kézérdek(i adatot,
vagy kbzerdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

Ertelmezé rendelkezések

3. § Jelen szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv., tovabba a minéisitett adat védeimeérél szold 2009.
évi CLV. torvény értelmezé rendelkezéseit kell figyelembe venni.

Az adatkezelésben résztvevd szervezeti egységek és személyek

4. § (1) A jogszabaly altal védett adatok kezelésével kapcsolatos szabdlyok betartasarol a
kormanyhivatal teljes személyi allomanya kételes gondoskodni. Az adatvédelmet illetéen a szikséges
dontesek meghozatalaért a kormanymegbizott felelds, aki a feladat- és hataskérdket a fdigazgato,
valamint a szervezeti egységek vezetéi Utjan gyakorolja.

(2) Az adatvédelemre, a kozérdek(t adatok nyilvanossagéra és az elektronikus informacioészabadsagra
vonatkoz6 jogszabalyok altal elgirt feladatokat a féigazgaté koordindljia, valamint kijeldli a
tdrzshivatalban az adatvédelmi felelésdk koordinatorat.

(3) Az adatvedelmi felelfst a torzshivatalban a féosztalyok vezetsi, a szakigazgatasi szerveknél a
szakigazgatasi szervek vezetdi, a jarasi hivatalokban a jarasi hivatal vezeték jeldlik ki.

{4) A korményhivatal tevékenységére vanatkozd adatvédelmi elbirdsok betartatasarél, a kovetkezd
szemelyek gondoskodnak:

a) a féigazgatd, a szakigazgatasi szerv vezetdk, valamint az altaluk kijeldlt adatvédelmi felelds, a
jarasi hivatalvezetdk, valamint az altaluk kijelslt adatvédelmi felelés, a féosztalyvezetdk, valamint az
altaluk kijelolt adatvédelmi felelésok, az adatvédelmi koordinator (1. szamu fiiggelék)',

b) a belsé informacio technikai (IT) rendszerek adatvédelméve!, biztonsagos Ulizemeltetésével,
Osszefliggésben az Informatikai Féosztaly vezettje és az altala kijeldlt Ggyintézék (1. széma
mellékiet)?,

c) a khzszolgalati adatok kezelése, kozszolgalati ellenérzések tekintetében a Humén?olitikai Fdosztaly
vezetdje es a szemelyzeti feladatokat ellatd kormanytisztviseldk (2. szamu mellékiet)”,

d) a kdzerdekii adatok nyilvAnossaganak biztositasa tekintetében valamennyi fosztaly vezetje.

! Hatalyos: 2013. februar 15-t8l.
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Az adatvédelmi felelés feladatai

5. § (1) Az adatvédelmi felelss

a) kdzremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefuggd déntések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd adatvédelmi
és biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek megtartasat:

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszuntetesére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast.

(2) Az adatvédelmi feleldsék koordinatora:

a) feladatkérével Gsszefiggésben utasitast csak a féigazgatotol kaphat, illetve fogadhat el,

b) ellendrzési jogkdre a kormanyhivatal torzshivatalanak szervezeti egységeire, a szakigazgatasi
szervekre, valamint a jarasi hivatalokra kiterjed,

¢) koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakitasat, modositasait,
d) az allami és szolgalati titkok megtartasaval korlatozas nélkil jogosult a kormanyhivatal térzshivatala
szervezeli egységének, szakigazgatasi szervének, valamint jarasi hivatalanak adatkezelésébe, az
azzal kapcsolatos Ugyiratokba, illetve a kézérdekl adatot tartalmazo iratokba betekinteni. Jogosult
észrevételeit kozvetlenil a torzshivatal szervezeti egységének, a szakigazgatasi szerv, valamint a
jarasi hivatal vezetdje felé, vitas esetben pedig a féigazgato felé megtenni,

e) figyelemmel kiséri a vagyonnyilatkozatok munkahelyi kezelésének adatvédelmi szempontbél
torténd maradéktalan végrehajtasat,

f) jogosult az eldirasok ellen vétbkkel szemben a féigazgatd Utjan bintets-, szabalysértési, fegyelmi
eljarast, vagy egyeb feleldsségre vonast kezdeményezni,

g} tevékenységével dsszefiiggésben az adatvédelem helyzetérél évente beszamolot készit,

h} elkésziti és sziikség esetén médositja az adatvédelmi és biztonsagi szabélyzatot,

i) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarsl.

A vezeték feladatai

6. § A szakigazgatési szervek, a jarasi hivatalok és a féosztalyvezetdk az adatvédelmi rendelkezések
betartasa érdekében biztositjak, hogy a kormanyhivatal altaluk iranyitott személyi allomanya betartsa
a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések és jelen szabalyzat eldirasait.

A munkatarsak feladatai

7. § A kormanyhivatal teljes személyi allomanya kételes:

a) az Infotv., a munkaja sorén alkalmazott egyéb jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi
eléirasait megismerni és betartani,

b) az illetékes adatvédelmi feleléssel elézetesen egyeztetni a személyes adatok kezelésével vagy a
kozérdekil adatok nyilvanossagaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok megsértésével kapcsolatos
panasz, illetve kdzérdekii bejelentések ligyében,

c) téjekoztatni az illetékes adatvédelmi feleldst, ha az alapvetsjogok biztosa részérél tevékenységlikre
vonatkozéan észrevetel erkezett, vagy ha valamely kérdés rendezésében alapvetdjogok biztosa
kézremikddése valt szikségesse,

d) tajekoztatni az illetékes adatvédelmi felelést a feladatktrében felmerilt barmely agazati
adtavédelmi problémarol, esetleges allasfoglalasrol,

e) az éves adatvédelmi beszamoléhoz vezetéje Gtjan adatot szolgaltatni,

f} munkakdori feladataikhoz kapcsolodéan a kormanyhivatal honlapjan elektronikusan kozzétett
adatokat érinté valtozasokat figyelni, és a szakigazgatasi szerv, a jarasi hivatal, valamint szervezeti
egyseg vezetdje felé soron kivil, irasban jelezni (ilyen példaul a jogszabalyvaltozas vagy a korabbitdl
eltéré joggyakorlat miatt az Dgyfél tajékoztaték modositasa).

Az Informatikai Féosztaly vezetdjének feladatai

8. § A kermanyhivatal Informatikai Féosztalyanak vezettje

a) elldtjia az adatfeldolgozés szamitastechnikai szakmai fellgyeletét,

b) felelds a szamitastechnikai rendszer tzembiztonsagaért,

c) folyamatosan ellendrzi & védelmi eszkdzék mikodését,

d) a virusinformacidok naprakészen tartdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
virusvédelemmel foglalkozo szervezetekkel, javaslatot tesz a vellk vald egylttmikédés formaira,
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e) virusfertézés gyanlja esetén gondoskodik a ferttzétt rendszer izoldlasardl, a fertbzés okanak
felderitésérdl, a virusmentes generalasrél,

f) gondoskodik arrol, hogy az egyes gépeken és a halozaton automatikus virusellenérzés miikddjdn,
g) koteles folyamatosan gondoskodni a kozzétételre megklldott adatok haladéktalan
megjelentetésérol.

Il. Fejezet
A személyes adatok jogi s technikai védelme papiralapa és szamitastechnikai adathordozon
Papiralapu, adatot hordozd eszkézon nyilvantartott adatok védelme

9. § (1) Minden egyes kozérdekii kérelem, panasz és bejelentés esetében kiildn-kilén vizsgalni
sziikséges, hogy annak elintézése érdekében milyen személyes adatok tovabbithatok,

(2) Az (gyintézés soran csak azok a személyes, vagy kulénleges adatok vehetdk fel, amelyek az {igy
elintézése szempontjabdl elengedhetetlenil szlikségesek. A felvett adatok csak az adott Ugy
elintézése érdekében hasznalhatok fel, azok més eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok
tissze.

(3) A személyes adat az ugyfél személyének azonositidsara alkalmas és érvényes hatosagi
igazolvanybdl, kilénleges adat pedig csak az ligyfél irdsos hozzajarulasa szerint vehetd fel.

{(4) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy més adathordozét a kormanyhivatalbél kivinni csak a
torzshivatal szervezeti egységének, a szakigazgatasi szerv, valamint a jarasi hivatal vezetéjének
engedelyével lehet. Az Ugyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy tartaimat illetéktelen
szemeély ne ismerhesse meg. Iratok, illetve mas adatok elektronikusan, telefaxon, illetve telefonon
csak a kormanyhivatal vonalainak igénybevételével tovabbithatok.

(5) Az iratokba vald betekintés és masolat készitése, valamint a telefonon keresztiil tdrténé lgyintézés
soran biztositani kell a személyes adatok védelmével, illetve titokvédelemmel kapcsolatos egyéb
jogszabalyi elbirdsok érvényesilését. Konkrét ligyben telefonon felvilagositas csak akkor adhaté, ha
az Ugyintéz§ a tajékoztatast kérd szemelyét, és a kdzolt adatokhoz valé hozzaférési jogosultsagat —
ketséget kizaré modon — be tudja azonositani, lletve meg tudja allapitani.

(6) A torvényességi fellgyeletre megkilldétt testileti jegyzkényvek k6zu! a zart Gigsek jegyzokonyveit
elkilonitetten kell kezelni annak érdekében, hogy azok tartalmat a kormanyhivatal érintett vezetsin és
arra jogosult munkatarsain kiviil mas ne ismerhesse meg.

(7) Az eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, vagy egyéb okbdl feleslegesse valt példanyokat meg
kell semmisiteni.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

10. § (1) Az érintett és képviseldje az eljrds soran keletkezett iratokba betekinthet, és azokrdl
masolatot keszithet. Nem lehet betekinteni, illetve masolatot késziteni az alabbi iratokrol:

a) hatarozatok tervezeteibe,

h} feliegyzésekbe,

c) testileti szavazasrdl, zart Glésrdl készitett jegyzékényvekbe,

d} felhasznalsi vagy megismerési engedély hianyaban a mindsitett adatot tartalmazé iratba.

(2) Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében, valamint a 19, §-
ban meghatarozott esetekben tagadhatia meg, és ez esethen is kételes a megtagadéas indokét
k&zdini.

(3) Amennyiben a tajékoztatds megtagadasara kerll sor, (gy az elutasitott kérelemrél az illetékes
adtavédelmi felelést irdsban haladéktalanul tajékoztatni kell.

lll. Fejezet
Kozérdekii adatok igénylésének és teljesitésének rendje
11. § (1) A kézérdekl adatok megismerésére iranyuld igények esetében a féigazgatd, illetve a

szakigazgatasi szerv, valamint a jarasi hivatal vezetdje jogosult eljarni, kivéve a szdban, vagy e-
mailen eléterjesztett és azonnal megvalaszolhaté igényeket.



Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhatéd kérdések

12. § (1) Az eljaras a kézérdekli adat megismerésére irdnyuld igény beérkezésével indul. Igényt
nyujthat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (a tovabbiakban: (gyfél) flggetlenll attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felnasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény
szbban, irdsban vagy elektronikus uton is eldterjeszthets. Az igény eldterjesztésére alkalmazhatd
jelen szabalyzat 3. szamu mellékletét’ képez6, Adatigénylési lap megnevezésii formanyomtatvany.

(2) Az Ugyfel igényét az eljaras teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, a kormanyhivatal
azonban jogosult a méar keletkezett kéltségeinek (pl.: masolas kdltségei) megtéritését kérni.

(3) A széban elbterjesztett igényrél feliegyzést kell késziteni, illetve a személyesen megjelent tgyfél
igenyét az erre a célra rendszeresitett 3. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyon nyiijthatja be.
(4) A kérelem atvevije koteles ellendrizni, hogy a nyomtatvanyt az Ugyfél az igény teljesithettsége
szempontjabol megfelelden toltdtte-e ki, szlikség szerint a kitbltéshez segitséget kell nydjtania.

(5) Ha az adattal az atvevd szervezet nem rendelkezik, ekkor az igénylét a kozérdeki adat pontos
fellelhetbsegerd| tajekoztatni kell.

(6) Abban az esetben, ha az ugyfél az igényelt adatokkal rendelkezd térzshivatali szervezeti
egységnel, szakigazgatasi szervnél, valamint jarasi hivatalnal szoban, illetve elektronikus uton terjeszti
eld az igenyét, az adatok széban, illetve elektronikus uton is kdzélhetbk — feltéve hogy az igényelt
adatrdl minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az olyan kédzérdek( adatnak mindsil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, valamint az adatkéziés ezen modja ellen az
igény eléterjesztdje nem emel kifogast.

Az igény vizsgalata, intézése

13. § (1) A beérkezett igényeket haladéktalanul meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

a) az adatkozles teljesitéséhez sziikséges adatokat tartalmazza-e,

b} a megismerni kivant adatok kre pontosan meghatarozhato-e,

¢) az adatok ténylegesen a kormanyhivatal kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez szilkséges
adatokat — ideertve azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelélni — az Ggyintézé haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az dgyféllel és segitséget nylijt a
megismerni kivant adatok k&irének pontos meghatérozasa érdekében.

(3) Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras késtbbi szakaszéban az allapithatd meg, hogy az
igényben szereplt adatok, vagy azok egy része nem a kormanyhivatal kezelésében van, az igényt
vagy annak egy részét — az (gyfél egyideji értesitése mellett — haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes szervhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az Ugyfelet az igény
teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

(4) Ha az igény teljesitésehez U] adat eléallitasa szlkséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigyljtése, statisztikék elkészitése), az Ugyintézé — az érintett
szakterlletek sziikség szerinti bevonasaval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét, és ennek
alapjan a Pénzigyi Fbosztaly Pénzigyi- Szamviteli Osztalyanak vezetéje a teljesitéssel kapcsolatban
felmerild koltségekrd! — a Kkormanyhivatal 6nkdltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsé
szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével — elbzetes dijkalkulaciot készit. A teljesithetdség
felteteleirdl és a koltségekrdl az tgyfelet az ugyintézé tajékoztatja.

(5) Ha az ugyfél igénye csak részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kel tuntetni a
nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezesét, a megtagadas indokait, tovabba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast a kermanyhivatal tovabb folytatja.

(6} Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében meghatarozott — 8 nap — hataridére.

14. § (1) Az igény teliesithetdsége esetén a teljesitést végzd tdrzshivatali szervezeti egység,
szakigazgatasi szerv, vatamint jarasi hivatal a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az ezekrl
készitett masolatokat bemutatasra, illetve megkildésre elékésziti,

(2) Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl a teljesitést végzé torzshivatali szervezeti egység, szakigazgatasi szerv, valamint
jarasi hivatal a dokumentumok szeétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal
(anonimizéalassal) gondoskodik. Ebben az esetben, a személyesen, az adatok kézvetlen megismerése
céliabol megjelend Ugyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathatd be. Az anonimizalas kéltségeit
az Ggyfélre nem lehet atharitani.
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(3) A teljesitest vegzd torzshivatali szervezeti egység, szakigazgatasi szerv, valamint jarasi hivatal a
dokumentumok bemutatasardl, illetve az oOnkoltségszamitdsanak rendjére vonatkozé belst
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a Pénzigyi Foosztaly dijkalkulacidja alapjan az
esetlegesen felmerilt koltségekrdl — a hivatali intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli déntést
hoz. A dontésnek tartalmaznia kell az Infotv. 30. §-ban meghatarozott jogorvosiati lehetéségrél szold
tajekoztatést is. A dontés meghozatalakor ez esetben is figyelemmel kell lenni az Infotv. 29. § (4)
bekezdesében foglalt hataridd megtartaséara.

(4) Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlenul kivanja megismerni, a teljesitést végzé
torzshivatali szervezeti egység, szakigazgatasi szerv, valamint jarasi hivatal a dijkalkulaciora
vonatkozo dontes meghozatala utédn iddpont egyeztetése céljabél haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az Ugyfellel. Ennek soran az Ggyfél figyelmét fel kell hivni arra is, hogy amennyiben a
megbeszélt helyen és idGben nem jelenik meg, ugy egy honapon belil lehetdsége van arra, hogy Uj
iddpont megaliapitasat kérje.

(5) Amennyiben az Ggyfél az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hénapon belll nem kezdeményezi G
idbpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az (gyfél figyelmét az elsé
mulasztas utan fel kell hivni.

(6) A megbeszélt idépontban személyesen megjelené Ggyfélnek a teljesitést végzd térzshivatali
szervezeti egység, szakigazgatasi szerv, valamint jarasi hivatal megbizott igyintézéje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasard! hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az Ogyirat
eldadoi iven alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartaimazé dokumentumok atadasra
keriltek részére.

(7) Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idét kell biztositani.
A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az azzal megblzott Ogyintézd kateles végig jelen
lenni, tovabba az ligyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve véltozatlansagara
felligyelni.

(8) Az Ugyfél jogosult a bemutatasra kerult iratokr6l jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
keszitésere iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen, postai
uton) a jelen levd Ogyintézdnek jelezheti. Az Ggyfél nyilatkozatat az ugyirat eladéi ivén szikséges
régziteni, és alairatni.

(9) Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az {igyfél mésolatok készitését igényelte, az
elkeszitett masolatokat (az Ogyfél valasztasanak megfeleléen)

a) aszemelyes megjelenés elére megallapitott idopontjaban at kell adni; vagy

b) postai Uton, utanvétellel meg kell kiildeni.

(10) Amennyiben az {igyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, a teljesitésre jogosuit
szervezeti egyseég a dontes meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféliel
megfelels iddpont egyeztetése céljabdl, egyidejlleg kozli a megailapitott koltségtérités vsszegét.

(11) A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend Ugyféinek az adatok atadasa csak akkor
végezhetl el, ha az Ugyfél bizonyitia, hogy a teljesitéssel kapcsolatosan megallapitott és k&zolt
kéltségeket medfizette.

(12) Amennyiben az gyfél az elére egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil nem kezdeményezi (j
idépont megallapitasat, Ugy az elkészitett mésolatokat részére postai uton kelt megkildeni.

(13) Postai Uton torténd teljiesités esetén az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egyutt utanvetellel kell az lgyfélnek megkildeni, és a visszaérkezett igazold szelvényt az gy
irataihoz csatolni kell.

Az eljaras lezarasat ktivett intézkedések

15. § (1) A torzshivatali szervezeti egyséqg, szakigazgatasi szerv, valamint jarasi hivatal az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd lgyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol
megklldi az adatvedelmi feleldsnek.

(2) Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az dgyfél igényének visszavonasa miatt az eljarast megszintetd intézkedés kiadasat
kévetben az eljarés befejezbdik, az irat a kormanyhivatal iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyai
szerint irattarozasra, illetve a mas szervezeti egységek altal megklldott dokumentumok
visszakuldésre keriinek.

(3) A Pénzigyi Fbosztdly Pénzigyi- Szamviteli Osztalyanak vezetje intézkedik a teljesitéssel
kapcsolatban felmeriilt, és az lgyféllel kHzdlt, de az eljaras soran meg nem fizetett kéltségek
megtéritése, beszedése érdekében.

(4) Kozérdekii adatra wvonatkozé igény megtagadasa esetén inditott birdsagi eljarasban a
kormanyhivatal képviseletének ellatasrél a Jogi és Perképviseleti Osztaly gondoskodik.
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Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

16. § (1) A kormanyhivatal feladat- és hataskérébe tartozo déntés meghozatalara iranyulé eljaras
soran keészitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo, nem nyilvanos adat megismerésére
iranyul6 igényt a kozérdeki adatokra vonatkozé altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az
igényben elé kell adni a megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem
eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

(2) A dontest a foigazgatd, a szakigazgatasi szerv, illetve a jarasi hivatal vezetsje kiadmanyozza, az
Ugyfel ertesitésérd| a teljesitésre jogosult szervezeti egység gondoskodik.

(3) Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a mésolatok készitésére iranyuld igény
teliesitésérdl, illetve megtagadasardl is dénteni kell, valamint masolatok készitése esetén meg kell
allapitani a keletkezett koltségek mértékét is.

(4) Az adatok atadasanak megkezdése elétt az ugyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megismerési
engedeély kizarolag a személyére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozotheti, illetve azokat
semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

(5) Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az altalanos szabalyok vonatkoznak.

Kozérdek(i adatszolgaltatas nyilvantartasa

17. § (1) Az adatvédelmi felelds a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl a teljesitésre jogosuit térzshivatali szervezeti egység,
szakigazgatasi szerv, valamint jarési hivatal 4. szamu melléklet’ formajaban adott tajékoztatasa
alapjan nyilvantartast vezet.

(2} A kormanyhivatal adatvédelmi feleiésék koordinatora e nyilvantartasok alapjan teljesiti a kézérdek(i
adatokkal kapcsolatos koételezd statisztikai, vafamint az Infotv. 30. § (3) bekezdésében eldirt
adatszolgaltatast.

IV. Fejezet
A polgarok személyes adatainak védelme a személyi-adat és lakcimnyilvantartashoz

18. § (1) A kormanyhivatal az elkilonitett halézaton keresztil felhasznaléi névvel, jelszéval
kapcsolodik az Egységes Szolgaltatd Felileten keresztill a polgarok aktudlis és torténeti személyes és
lakcimadataihoz, valamint a cimnyilvantartasban tarolt adatokhoz. A héaldzati bejelentkezést védeni
kell, és biztositani szilkséges az illetéktelen hozzaférés elleni védelmet.

(2) Az adatszolgaltatast kdzvetlenul /on-line/ igénybe vevs, csak meghatarozott jelszd és azonositd
hasznalataval férhet a gépen tarolt adatéllomanyhoz, és meg kell hatarozni az adat-hozzaférési
jogosultsag merteket is.

(3} A naplozashoz minden esetben meg kell adni az azonositokat /személyi azonositd, felhasznald
szerv, targy, cél/. A PC naplézas nem potolja az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetéseét.

(4) A kormanyhivatalban az adatokba a féigazgatdn, az informatikusokon és az adatvédelmi
felelésékon kival azon kormanytisztviselé kérhet betekintést, akinek hatésagi Ggye intézéséhez
szitkséges.

(5) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasérol szold 1992, évi LXVI. torvény
(tovabbiakban: Nytv.) 31. § (2) bekezdése szerinti adattartalommal azokat az adatszolgaltatasokat kell
nyilvéntartani, amelyeket a kézvetlen /on-line/ hozzaférés soran szolgaltattak.

(6) Az adatszolgaltatasi nyilvantartasban kell feltiintetni a nyilvantartasbaol térténéd adatfelhasznalast az
5. szamu melléklet® szerint.

V. Fejezet

A kbzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatkezelésre és a kdzszolgalati nyilvantartasra
vonatkozé szabalyokrol

Altalanos rendelkezések

19. § (1) A kdzszolgalati alapnyilvantartas és a kozponti kézszolgdlati nyilvantartas vezetését (a
tovabbiakban egy(tt:. kézszolgalati nyilvantartas), tovabbd a kormanytisztviseld, kormanyzati

* Hatélyos: 2013. februar 15-t3.
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Ugykezelé személyi iratainak és adatainak kezelését (a tovabbiakban egyott: kdzszolgalati
adatkezelés) a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kézszolgaiati alapnyilvantartasra és
kdzszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl
sz0lo 45/2012. (lIl. 20.) Korm, rendelet szerint kell ellatni.

(2) A kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Humanpolitikai
Féosztaly munkatarsai latjak el

Személyi iratok ethelyezése

20. § (1) A szemelyi iratok elhelyezése a humdnpolitikai (igyekkel foglalkozo kormanytisztviseld
szobajaban torténik, melyeket az erre a célra hasznalhatd tiizbiztos pancélszekrényben
(temezszekrényben) kell tartani.

(2) A pancélszekrény két kulcsa kdzil az egyket a huméanpolitikai Ggyekkel foglalkozo
kormanytisztviselé 6rzi, aki koteles azt biztonsagos helyen tartani gy, hogy ahhoz illetéktelen
személyek ne ferienek hozza. A pancélszekrény masik kulcsa a féigazgatoi titkdrsagon lezart
boritékban kertil elhelyezésre.

(3) Abban az esethen, ha a humanpolitikai Ugyekkel foglalkozé kormanytisztvisels tavollétében
torténik a pancélszekrény kinyitasa, a kinyitas céljat és idépontjat dokumentaini kell.

Kbzszolgalati alapnyilvantartas vezetése

21. § (1) A kormanyhivatal a koézszolgélati alapnyilvantartas vezetésével és feldolgozasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaval mas szervet nem bizhat meg.

(2) A kdzszolgalati alapnyilvantartasban foglalt dokumentumok mentése sziikség szerint, de legalabb
évente torténik, és a dokumentumok elhelyezését a humanpolitikai (gyekkel foglalkozd
kormanytisztviseld szobajaban, a pancélszekrényben kell biztositani.

VI. Fejezet
Adatvédelem a szamitastechnikai eszkdzék alkalmazasa soran
Kézponti gépekre (szerverek) vonatkozo rendelkezések

22. § (1) Az alkalmazott halézati operdcios rendszerek pl. WINDOWS SERVER, AIX adathiztonsagi
lehetSségeit az egyes konkrét feladatokhoz igazitva kell alkalmazni. A megvasarolt valamennyi
szoftver eszkdzrél biztonsagi masolatot kell késziteni. Ezeket a masolatokat kell az adott rendszerek
installalasahoz felhasznélni. Az eredeti példanyokat a masolatoktol fizikailag is el kell kiléniteni.

(2) A szamitogépes halézatban minden programnak megfeleléen dokumentaltnak kell lennie. Nagy
peldanyszamban forgalmazott szoftverek esetén a felhasznéloi kézikdnyv, egyedi szoftverek esetén a
rendszerterv, rekordtervek, input-output tervek, folyamatabrak, programleiras, kezelési- és
karbantartasi utasitasok egylttese elégitheti ki ezt a kovetelményt. Az ilyen programokban,
rendszerekben torténé minden véltozatast at kell vezetni és a rendszergazdaval egyeztetni kell.

(3) Az Uj rendszereket haszndlatba vételik elétt szokség szerint adaptalni szokséges és
tesztadatokkal ellendrizni kell miikodésiket.

Munkaallomasokra (PC-k) vonatkozd rendelkezések

23. § (1) A virusfertézés lehetéségének minimalisra cstkkentése érdekében a halozatra, valamint a
halozathoz kapcsolédo szamitégépekre idegen programot, adatot masolni, vagy egyéb modon
bejuttatni csak az Informatikai Féosztdly rendszergazda munkatarsaval {a tovabbiakban:
rendszergazda) tortént egyeztetés utan lehet. llyen programot kizardlag virusvizsgalat utan lehet
hasznalatba venni.

(2) A rendszeresitett virusmentesité programokat a munkaaliomas kezeltjének rendszeresen futtatnia
kell a winchester allomanyaira, illetve az automatikusan induld és futd ellenérzéseket nem szabad
megszakitani. Virusfertézés gyanuja esetén a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

(3) A haldzat biztonsagos mikddése érdekében a halézat-felnasznélok szaméra a rendelkezésre
bocsatott hattértar terlletein olyan szoftvert futtatni, amely a halézat operaciés rendszere aital
iétrehozott hattértarstruktirat atrendezheti, nem szabad.



(4) A szamitdgepekrl programot, illetve adatéllomanyokat vagy az ezekhez kapcsolodd
dokumentaciokat masolni, sokszorositani a jogos belsé felhasznalé igények kielégitésén kivil nem
szabad.

(5) Magneses adathordozokat hasznélaton kivill eredeti csomagolasukban, vagy az erre a célra
késziilt tarolo dobozokban, illetve szekrényekben, hé- és elektromagneses terektdl tavol, szaraz és
pormentes helyen kell tarolni. Az adatokat tartalmazé magneslemezeket, magneses teret gerjeszt
keraimények (hangfalak, trolibusz, villamos, stb.) kozétt taroini, széllitani csak a megfelels védelem
biztositasa mellett szabad.

(6) A korméanyhivatal és az dnkorményzatok, illetve mas allamigazgatasi szervek kézotti lemezkiildés
eseten a megfelelé virusellendrzést mindig el kell végezni.

{7) Olyan floppyt, CD-t, DATA-kazettat, cserélhetd hattértarolét (pl.: pen drive), amelyeken formatalas
utan az operacios rendszer rossz szektorokat mutat ki, tilos felhasznalni.

{8) A halozati vezeték csatold elemei rendkiviil érzékenyek, ezért mindennemii sérlléstsl ezen
elemeket meg kell ovni. Ha ennek ellenére sériilés kdvetkezik be, ugy azt a rendszergazdanak
haladéktalanul jelenteni kell. A halozat vezetékeinek, szamitogépeinek a felhasznalok altal torténd
mindennem(i megbontasa szigordan tilos.

(9) Szamitastechnikai eszkozt és tartozékat helyersl elvinni a munkahelyi vezets, vagy a
rendszergazda tudta és engedélye nélkiil nem szabad.

A szamitastechnikai eszkdzbazis és kirnyezetének védelme

24. § (1) A nagy anyagi értéket képviselt gépek, berendezések vagyon- és tiizvédelme érdekében a
kormanyhivatal szamitogépterme mozgasérzékeld riaszté berendezéssel fustérzékelével és
klimaberendezéssel van felszerelve. A berendezések biztonsaga, tiiz- és illetéktelen behatolas
elkertlése érdekében a szamitogépekkel ellatott helyiségeket biztonsagi zérral, a védelmet biztonsagi
berendezésekkel kell ellatni.

(2) A munkanap befejeztével az utolsoként tavozéd dolgozé koteles a riaszté-berendezést elinditani.

(3) A bejarati ajto melletti bal oldali szamkédos késziilék kapcsolja be a riasztét, ha a READY lampa
ég, a szamkod megadaséval a riaszto be van kapcsolva, ezt a késziiléken ARM1 [ampa kigyulladasa
jelzi,

(4) Vészhelyzet esetén a portaszolgélat dolgozoja felbonthatja a portan elhelyezett zart boritékot és az
abban szerepl6 kdddal bemehet a szamitogépterembe, a boritékban taldlhaté kéd segitségével a bal
oldali készllékkel le kell allitani a riasztdst, majd a riasztasrol értesiteni kell a megadott
telefonszamokon az Informatikai Féosztaly vezetSjét, akik ezutdn személyesen gyézédnek meg a
riasztas okarél,

{5) Amennyiben a riasztas jogos volt, vagyis illetéktelen behatolas tértént, a rendérség és a tlizoltosag
értesitese utan értesiteni kell a kormanymegbizottat, a féigazgatoét, és az igazgatot.

(6) Minden riasztasrol feliegyzést kell késziteni, és a kévetkezé munkanapon a kormanymegbizotinak
kell tovabbitani.

Zaro rendelkezések

25. § Jelen szabalyzat 2013. februdr 20. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
kormanyhivatal azonos targyban kiadott szabalyzata.

Debrecen, 2013. februar 14,




1. szamu meliéklet’

A belsd informacié technikai (IT) rendszerek adatvédelmével, biztonsagos lizemeltetésével az
informatikai Fdosztaly vezetdje altal Kijeltlt felelésdk

A bels$ informacié technikai rendszerek adatvédelmével, biztonsagos izemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasara kijeidlt személy: Szakos Maria

7 Hatalyos: 2013. februar 15-8l.
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2. szamu mellékiet®

A kozszolgalati adatok kezelése, kozszolgalati ellendrzések tekintetében a személyzeti feladatokat
ellaté kormanytisztviseltk

A kozszolgalati adatok kezelése, kozszolgdlati ellendrzések tekintetében a személyzeti feladatokat
ellatd kormanytisztviselé: Erdei Zsuzsanna

® Hatalyos: 2013. februdr 15-t81.

11



Adatigenylési lap
Kézérdekll adatok megismeréséhez

3. szamu meliéklet®

Az igénylé adatai

Név:

Cim;

Telefonszam:

Faxszam:

E-mail cim:

A bejelentes tipusa:

o fax O
elektronikus

o telefon

o szemeélyes

a postai aton

Az igényelt kbzérdek(i adat
meghatarozasa:

Az adatszolgaltatas kivant
maodja:

o telefon o fax - e-mail

o személyes

o postai uton

Méasolat kérése:

D igen o nem

A benyUjtas idépontia:

Az adatszolgaltatas felelbse:

Teljesités hatarideje:

Megjegyzés:

Ugyintézé alairasa:

Engedélyezem: (név,
alairas):

? Hatalyos: 2013. februar 15-tdl.
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4. szami meltéklet’

Nyilvantartas a kdzérdeki adatok megismerésével kapcsolatosan beérkezett igenyekrél, az igények
elintézésének madjardl, tovabba az elutasité déntések indokard!

Sorszam

Adatigénylés
{Ugyszam)

-Az elintézés madja

Elutasitas esetén az
efutasitas indoka

DA |WN]—~

' Hatalyos: 2013. februar 15-t&k.
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Adatszolgaltatasi nyilvantartas

5. szami melléklet’’

Sorszam | Az adatkezeld nyilvantartasi

azonositdja

Az adatszolgéltatas
ideje

Az
adatszolgaltatas
célja és jogalapja

Az adatszolgaltatast
igénylé polgar, jogi
személy vagy jogi

személyiséggel nem

rendelkezé
szervezet, illetve
meghataimazottja
vagy képvisel6jének
neve

A szolgaltatott
adatok korének
megnevezése

G | ) W | =

! Hatalyos: 2013. februar 15-tél.
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1. Adatvédelmi feleldstk koordinatora: Dr. Barnucz Szilvia

1. szamu flggelék’

2. Afbosztalyvezetdk, a szakigazgatasi szerv vezetdk, valamint a jarasi hivatalvezeték altal kijeldlt adatvédelmi

feleldsok:

Szakigazgatasi szervek

Fogyasztévédelmi Feliigyeldség

Bodnar Gyérgy

Munkavédelmi és Munkaiigyi Szakigazgatasi Szerv

Dr. Molnar Ménika

Nyugdijbiztositasi Igazgatésag

Dr. Tiba Jozsef

Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatésag Kis Tamas
Féldmiivelésiigyi lgazgatésag Kiss Zoltdn Csaba
Novény- és Talajvédeimi Igazgatésag Topa Zoltén

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi lgazgatésag

Dr. Tischler Istvan

Erdészeti lgazgatésag

Gabor Edit Meiinda

Foldhivatal

Dr. Nagy Jozsef

Igazsaglgyi Szolgalat

Dr. Simon Bernadett

Munkaiigyi Kézpont

Dr. Katona Zoltan

Kdzlekedési Feliigyeloség

Matkd Katalin

Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv

Dr. Szab6 Erzsébet

Egészségbiztositasi Pénztari Szaklg_zgata5| Szerv

Dr. Olah Csaba

Szocialis és Gyamhivatal

Pal Judit

.| Epitésilgyi és Orékségvédelmi Hivatal

Magyar Andrea

Rehabilitaciés Szakigazgatasi Szerv

Sarkszi Valéria

Jarasi hivataiok

Balmazujvéarosi Jarasi Hivatal

Dr. Ancsan Mariann

Berettydujfalui Jarasi Hivatal

Dr. Nagy Csaba

Debreceni Jarasi Hivatal

Dr. Toth Fruzsina

Derecskei Jarasi Hivatal

Dr. Pénzesné dr. Kiss Anita

Hajdub6szdérményi Jarasi Hivatal

Or. Molnar Szabolcs Janos

Hajduhadhazi Jarasi Hivatal

Dr. Juhasz Barbara

Hajdinanasi Jarasi Hivatal

Bacskainé Nagy Magdolna

Hajdiszoboszl6i Jarasi Hivatal

Dr. Sipos Judit

Nyiradonyi Jarasi Hivatal

Buzainé Kovécs Margit

Plspékladanyi Jarasi Hivatal

Dr. Lévai Krisztina

Térzshivatal

Toérvényességi Feliigyeleti FGosztaly

Dr. Habel Lili Zsuzsa

Hatésagi Féosztaly

Dr. Barta Katalin

Huménpolitikai Féosztaly

Nagyné Remenyik Tinde

Koordinacids és Szervezési Fiosztaly

Dr. Barnucz Szilvia

Oktatasi Féosztaly

Dr. Veczké Judit Viktéria

Pénziigyi Féosztaly

Varga Zoltan

Informatikai Féosztaly

Szakos Maria

Jogi és Perképviseleti Osztaly

Dr. Szabolcsi Néra

Belsé Ellendrzési Osztaly

Hentes Eva

Kormanymegbizotti Kabinet

Wagner Csaba Lajos

Védelmi Bizottsag Titkarsaga

Hety Péter Tamas

Debrecen, 2014. marcius 31.

! Hatalyos: 2014. marcius 31-t6l
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.................. tszervereli egység)

Megismeresi Nyiiatkozat

A Hajdi-Bihar Megyei Kermanyhivatal HBB/O7/260-1/2013. szadmon kladott Adatvédelmi Szahalyzala
2014, januar 24, napjaldl hatalyos 1. sz. fliggelékének tarizlmat 2014 . ... ... napjan
megismertem, elerheidségéral (P:/Kormanyhivatali szabalyzatok 2014 ) talékoztatast kantam

__ Munkatars neve: o ~ Alairasa
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HAJDU-BIHAR MEGYE]
KORMANYHIVATAL

.................. Szakigazgatasi Szerv/Jarasi Hivatal
Megismerési Nyilatkozat

A Hajdd-Bihar Megyei Kormanyhivatal HBB/07/260-1/2013. szamon kiadott Adatvédelmi Szab4lyzata
2014. januar 24. napjatol hatalyos 1. sz fuggelékének tartalmat 2014, ... ... napjan
megismertem.

Munkatars neve: Alairasa
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