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5/2018. (V.24.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

- az adatvédelemrél és adatbiztonsagrél

A Komérom - Esztergom Megyei Integrdlt Szocidlis Intézmény vezet6jeként
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol sz6l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

- az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacitszabadsagrol sz6l6 2011, évi

CXIL. tdrvény (a tovébbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az
Eurépai Parlament és A Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tortén6 védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérsl 2016/679 Rendeletében
foglaltakra (a tovébbiakban EU Altalsnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasités (a tovdbbiakban Utasftas) mellékletében foglaltak szerint

=

allapitom meg:

A személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mfikodési Szabdlyzatdban (a

tovabbiakban SZMSZ) rbgzitett személyi hatily szerinti személyekre (a

tovdbbiakban  munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses

jogviszonyban 4ll6 olyan személyekre, akik az utasftdsdban érintett adatot
birtokolnak - terjed ki.

Jelen Utasftas 2018. majus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéselt a

folyamatban lévé iigyekre is alkalmazni kell.

Jelen Utasftas hgtalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény

adatvédelemr6] ‘és adatbiztonsagrél szol6 szabélyzata, tovdbba valamennyi e

targyban az intézménynél, és annak jogel6deinél kiadott- szabélyzat, vagy

szabdlyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem és adatb1ztonsag
szabélyozésara vonatkozik.

A jelen Szabédlyzat Utasitds mellékletét képez6 szabélyzatot az intézmény

vezetSje koteles az aldbbi esetekben feliilvizsgélni és sziikség esetén annak

mddositasdhoz sziikséges intézkedések megtételérsl gondoskodni:

4.1. hatélybalépést kvetd évt6l minden naptéri év januar 31. napjéig,

4.2. jogszabélyvaltozast k&vetben - amennyiben a jogszabaly mésként nem
rendelkezik - a jogszabélyvaltozas hatdlyba lépését kivet6 30 (harminc)
napon beltil.

Jelen Utasitds mellékletét képezb szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont

szerinti személy koteles annak megismerésérsl frasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létestiése esetén legkéstbb a jogviszony létrejotiekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadségot kovets ismételt munkaba allaskor a munkaba
ll4st kdvetd 8 napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatdlyba 1épését kivets 8 napon beliil.



5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatélyba lépését kivet6 8 napon beliil.
54. Az utasitis megismertetéséért a munkatars kézvetlen munkahelyi vezetsje
tartozik felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatérs személyi
anyagéban el kell helyezni a megismeréssel egyidejtileg. '

6. Jelen Utasitast az intézmény honlapjan kiszzéteszem,

Esztergom - Kertvéros, 2018, méjus 24.
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1. melléket
az 5/2018. (V.24.) intézményvezetdi utasitishoz

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabélyzat a célja a Koméarom - Esztergom Megyei Integralt Szoci4lis Intézmény
(a tovabbiakban Intézmény) &ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kﬁzérdgzkbfil nyilvdnos adatok
hozzaférhetGségének biztositisa. A Szabélyzat rendezi az ezen korben az
Intézmény ¢s a fenntarts, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig (a
tovabbiakban Féigazgat6sag) kozott egylittm(ikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatélya ~ figyelemmel az informéci6s nrendelkezési jogrol és
az informécidszabadsdgrol szol6 2011. évi CXIL. tbrvény (a tovabbiakban: Infotv.)
2. §-dban . foglaltakra - kiterjed az intézmény 4ltal folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely kézérdekit adatot vagy kozérdekbél nyilvanos adatot
tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy
részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuslis médon torténik. A szabalyzat
személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Mtikbdési Szabalyzatdban (a
tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi hatily szerinti személyekre
terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3, §-a az irdnyado6.

48 A Szabdlyzat hatdlya az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL trvény 2. §-anak megfelel6en kiterjed
az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele - a foglakozatési jogviszony
jellegéttl fiiggetlentil ~ foglakoztatdsi jogviszonyban &ll6 valamenny1 (a
tovabbiakban egytittesen: munkatirsak) munkatérséra.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon
az Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatérsat emlit, azon a 2. § szerint
valamennyi munkatdrsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat
igazgatd emlit, azon az intézmény vezetGjét kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezeté felel6s az intézmény adatainak védelméért, az intézmény
altal kezelt személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo
kozérdekd adatok nyilvanossdgéra vonatkoz6 tSrvényi el6irasok érvényesitéséért.
Az igazgato e feladatst a kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo, 6nallo feladatkdrt,
adatvédelmi tisztvisel6 (a tovabbiakban DPO) Gtjén latja el.

7. § (1) Az intézményvezeté adatvédelmi tisztviselét jels] ki, a GDPR 37. cikkének (3

bekezdése alapjan - szolgaltatdsi szerzédéssel: a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatsag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.)
(DAz adatvédelmi tisztviselsi feladatok ellatdisat a szolgdltaté biztositia az
intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjin megkstott
szolgéltatasi szerz6dés keretében. Az adatvédelmi tisztviselsi feladatok
megvaldsitéja a szolgéltat6 olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5)
bekezdésében foglaltaknak.,

8. § Az Intézmény biziositja, hogy 'ﬁdatvédellrli tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Gsszes tigybe megfelel6 moédon és  id6ben
bekapcsolodhasson.

9.§ Az Intézmény a szolgdltatési szerz6dés alapjin fizeteti szolgsltatasi dij
megfizetésével biztositia, az adatvédelmi tisztvisels a feladatainak -ellstisghoz
szitkséges azon forrdsokat, amely e feladatok végrehajtasshoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési mfiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel$ szakért6i szint(i ismereteinek fenntartisahoz sziikségesek. 7

10.  § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisels a feladatai ellstasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkité! ne fogadjon el Az adatvédelmi tisztvisels
kozvetlenill az intézményvezetének tartozik felel6sséggel.

11.  § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekii
adatok megismerésével és a kotelezfen kozzéteends adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapesolatos szervezési és ellentrzési feladatokat latja el.



(2) Az intézményvezet6 az adatvédelmi tisztvisels tevékenysége altal folyamatba
epftve vizsgilja az Infotv. végrehajtassval dsszefliggé kbtelezettségek teljesitését. A
vizsgélat eredményér6l az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalsbb egy alkalommal
atfogo jelentést készit az igazgat6 részére.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel

a.) thjekoztatést és szakmai tandcsot ad az intézményvezets és az intézmény az
adatkezelést végz6 munkatérsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kitelezettségeikkel kapcsolatban,

b.)ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak
val6 megfelelést, ideértve a feladatktrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben
vevl személyzet tudatosség—névelését és képzését, valamint a kapcsol6dé
auditokat is,

c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatésvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatdsvizsgélat elvégzését,

d)az adatkezeléssel Osszefiigg$ iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hat6ség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultdciét folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érint6 adatvédelmi incidensek nyilvintartisat, elemzését és
el6késziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili -
bejelentésére,

J) teljesiti az intézményi kdzérdekti adatok kizzétételét,

8 )teljesiti az intézményi kézérdekii adatigényléseket,

h.)végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvintartdst és Osszesiti, majd a kitzott hataridére
tovabbitja adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben
eléirt éves jelentést.
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3. Az Intézmény kitelezettségei
a kdzérdekd adatok megismerhet6ségének biztositasival
kapcsolatosan

3.1. A kdzérdekii adat igénylése

12.  § (1) A kdzérdekli adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése
szerinti igényt az adatvédelmi tisztvisel6 részére keil benytjtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a sz6ban el6terjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelent6 lapnak (a tovabbiakban:
igénybejelenté lap) az adatvédelmi referens munkatérs ltali kitdltésével vagy azzal
megegyez6 adattartalmG igénylés irdsba foglaldsaval Véglegesitl és azt
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.
(3) A postai vagy elekironikus Gton tortén6 adatigénylésre igénybejelentt lappal
vagy azzal megegyez6 adattartalmi igénylés benyftijtasaval van moéd. Az
adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjel6lt elektronikus postafickcimen és
postacimen fogadja.
4 A (2) é (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6
adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igényl6 egyidejti tajékoztatdsa
mellett - de legkés6bb 1 napon beliil haladéktalanul tov4bbitia az adatvédelmi
tisztvisel6 részére.
(5) Az adatlgénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztvisels az igényt
nyilvantartisba veszi és valaszadds céljabol elektronikus aton haladéktalanul

tovabbitja az adatkezel6 szervezeti egységhez.

13.  § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytjtottik be, az adatvédelmi
tisztvisel§ az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitésat tartalmazé
valasz leforditasa irdnt haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezs, az
Intézmény alkalmazasaban 4116 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatirs nem 4&ll az Intézmény
alkalmazasdban, a forditassal forditéi jogosultséggal rendelkezé vallalkozast kell

megbizni.



3.2. Az adatigénylés vizsgilata

14. 8§ (1) Az adatvédelmi tisztvisels a beérkezett adatigénylést megvizsgalva
haladéktalanul ellendrzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelent6 lapot megfelel6en tltstte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesftéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hatéridével felhivjia az adatigényl6t igényének
pontositisara. _
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejtileg az adatigényl6t tajékoztatni kell,
hogy amennyiben az igény pontositdsara iranyul felhivasnak hatéridében nem tesz
eleget, Ggy az adatigénylésr6l az Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog
donteni.
(4) Az igénynek a postai titon vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisels az tgyirathoz csatolja.
(3) Az Infotv. szerint elektronikusan kételez6en kizzéteendd adatokra iranyulé
igény esetében az adatvédelmi tiszvisel6 tajékoztatja az igényl6t a kdzzétett adatok
pontos fellelhet6ségérsl és arrdl, hogy a tajékoztatdssal egyidejtileg az igény
teljesitettnek tekintends.

3.3, Diintés adatigénylés téljesitésérﬁl, elutasitisarol

15.  § (1) Az igazgat6 az Infotv. 29. §-a szerinti hatéridén beliil dént az adatigénylés

teljesitésérol vagy elutasitasarol. ‘

(2) Amennyiben az meghatirozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatéridén

beliil : .

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hataridében nem tud
eleget tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajét hataskérében - az igazgaté nevében és
megbizésabol eljirva - az adatigénylés teljesitésére nyitva 4il6 hatarid6
meghosszabbitdsar6l értesiti az adatigénylét.

16.  § (1} A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egyseg adatkezelGje az
igényelt adatokat Osszegy(ijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat



tartalmaz6 dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon beltil megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel részére,

(2) Amennyiben a dokumentéciékat tartalmazé anyag Osszedllitisit megel6z6en
alaposan feltételezhets, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv, 27. § (1), (2), (4)
és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhets meg, a szervezeti
egység adatkezelGje ezen tényr6l - az elutasitds indokoldsaval egylitt a
megkeresést6l szamitott 3 napon belill tajékoztatia az adatvédelmi tisztviselét,

(3) A dokumentumok telies korti, hidnytalan 8sszedllitdsa a szervezeti egység
adatkezeljének felel6ssége, az adatok teljesksriiségét az adatvédelmi tisztviselS
nem vizsgalja. '

(4) Az adatvédelmi tisztvisel megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a minésitett
adat védelmérsl sz6l6 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett
adatnak vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvénossagt adatnak mindstilnek-e,

(5} Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az 4ltala rendszeresen kezelt
adatokr6l adatleltart koteles vezetni, Az adatleltér teljeskortiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetbje
felel6s. A szervezeti egység vezetSje az adatleltart janudr 31. napjdig megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6 részére. Az adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti
egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasit és az adatokért felelés
munkakorének megnevezését. :

17.  § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte
meg, az igényt az Intézmény az 4ltala vélasztott modon és technikai eszkdzzel
teljestti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés fitjan kivanja megismerni, vagy
maésolatokat kér, és azt személyesen kivénja atvenni, a az adatvédelmi tiszvisels
megkeresésére az adatvédelmi referens .munkakérti munkatirs 3 napon beliil -
egyeztetés céljabol - felveszi a kapesolatot az igénylével. :
(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozésanak feltétele - az tigyirat részét
képezd - a 2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali aldirasa.

(4) Az adatok tanulményozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel$ id6t
kell biztosftand. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa sordn az adatok
biztonsdgat és valtoztatdsmentességét feltigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfelels feltételek biztositisarél az adatvédelmi referens
munkakor munkatirs gondoskodik.



(6) Az igényl6 jogosult a bemutatasra kertilt dokumentumokrél jegxzetekei: késziteni,

18.  § (1) Amennyiben az adatszolgéltatds a kozérdekd adat elsallitasa vagy
mésolasa miatt kiilon koltséggel jar, e koltséget a kdzérdekd adat igénylSjével - ha
azt véllalja - kell megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényl6 lehetSségeir6l, valamint arrol, hogy a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmti, tovabba a kltségtérités mértékérsl az
igényl6t tijékoztatia az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételét kovets 15
napon belitl.

(2) A koltségeket az Intézmény 6nk61tség. szamitdsi szabalyzata és a kdzérdektt adat
iranti igény teljesitéséért megéllapithato kbliségtérités mértekérs! szol6 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet alapjén az adatszolgdltatast nytjto szervezeti egységnek kell
kozélnie az adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztvisels felé,

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjin, az Intézmény altal megadott
bankszdmlaszamra tériéné dtutaldssal vagy készpénzben, haz1pénztar1 befizetéssel
kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. § (1) Az igény megtagadssar6l, részbeni megtagadasirél az adatvédelmi

tisztvisel6 javaslata alapjén az igazgaté dént.

(2) A jogorvoslati IehetSségekr6l sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a} az igényl6 - a kdzérdekd adatok megismeréséhez ftiz6dé jogainak gyakorlaséval
kapcsolatos  jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennalldsara
hivatkozdssal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informécitszabadsag Hatdségnal (a
tovabbiakban: NAIH, illetve Hatosdg) tdrténé bejelentéssel vizsgélatot
kezdeményezhet,
b) az igényl6 a kdzérdekti adat megmmerésere vonatkozo6 igényének elutasftisa
esetén, annak kozlését6l szamitott 30 napon beltil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgdlatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatdnak
elutasitasirol, a vizsgdlat megsziintetésérdl, az Infotv. 55, § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasarol sz616 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kvet6 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre 4ll6 hatrid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van

helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa _

20.  § (1) Az adatkezelS szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére
szolgalé vagy annak kiad4s4t megtagad6 valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat
szerkesztetS formdban és Pdf-ben is elekironikusan megkiildi az adatvédelmi
tisztvisels részére. A  vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisels
kiadményozasra el6késziti az igazgats részére.

(2) Az intézményvezets altal joévahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi
tigyintézésre vissza kell killdeni az adatvédelmi tisztviselének. Az déntését az
igazgato elektronikus Gton kiildi, meg az. adatvédehm tisztvisel6nek nem helyettesiti
a papir alapon torténé kiadméanyozdst.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kdvetOen az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szlikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel6 feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasttdsok indokair6l a az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakré! - az Infotv. 30. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatia a
Hatoségot

(5) Az Infotv, 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvénos adat megismerésérél az
Infotv. 26-27, §-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisels
javaslatra - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgato dont.

(6) A dontés megalapozdsdhoz az adatvédelmi tisztvisels elvégzi a
ddntésmegalapozdsi tesztet: az adott dokumentum munkadokumentur-e,
tartalmazza-e a készits véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a
dokumentum megismerésével felmeriils érdeksérelem és a nyilvénossdghoz f(iz6d6
kbzérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel6 jogos érdekét,
valamint a stlyozés ellenpontjét képez6 adatalanyi érdeket érintett alapjogot, végtil
a stilyozas elvégzése alapjin meg kell dllapitani, hogy kiadhat6-e az adat.

3.6. A sajto tdjékoztatdsa

2l.  § (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok téjékoztatasat a szitkséges
felvildgositisok és adatok rendelkezésre bocsatisdval - a kdzérdekti adatok
nyilvanossagarol, illetve az informécitszabadsdgrél sz6l6 jogszabalyok keretei
kozott - segiti el6.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktl érkez6 sajtomegkereséseknek az Intézmény a



Féigazgat6sdg Tarsadalmi Kapcsolatok Osztélyaval egyiittmtikddésben tesz eleget.
(3) A sajtémegkeresés tényérél, az igényelt adatokré! a F(‘Sigazga;()ség Térsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtoengedély megkeérésével egyidejtileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel6t A teljesitett és az elutasttott kérelmekrdl, valamint az
elutasftasok indokair6l a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztilya - a kérelem teljesitését
vagy elutasitésit kdvets 3 napon beltil - thjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

4. Az Intézmény kﬂtelezettéégei
a kozérdekii adatok kiizzétételének biztositdsdval kapesolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.  § (1) Az intézményvezetd gondosodik arrél, hogy az Intézmény a kézérdekb6l
nyilvénos adatai, az Infotv. 1. szémt: mellékletshen meghatdrozott mo6don
kozzétételre kertifenek. Az Intézmény a kozérdekbsl nyilvanos adatait az
intézményvezets a 3. fliggelék szabilyozott &ltaldnos kdzzétételi lista szerinti
bontésban, az ott meghatérozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kbzérdekb6l nyilvanos adatait a FéigazgatGsagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjén (kdzvetlen fenntartast intézmény
esetén a Foigazgat6sdg honlapjan) teszi kdzzé,

(3) Az intézményvezet6 felelés a kizzétett adatok pontossagat, idGszer(iségét &s
értelmezhetGségét a kozzétételi kivetSen is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajst honlappal
rendelkezik honlapjan ,kozérdekti adatok” mentipontot helyez el, amely
meniiponton keresztitl a kirendeltség honlapjénak az intézményre vonatkozé
~k0zérdek(i adatok™ mentipontja kbzvetleniil érhet6 el.

(5) A kirendeltség a honlapjin ,kbzérdekt adatok” mentipontot helyez el, amelyen a
3. fuggelék szerinti dltalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények
adatait. :
(6) Az intézményvezetSk megkiildik a kirendeltség é4ltal a kozzéteendd adatokat,
amely azokat a kirendeltség honlapjin, az egyes intézmények részére kiilon
kialakitott ~kozzétételi felitleten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak
kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek informatikus munkakirben
foglalkoztatott munkatérsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista dltal el6frt megGrzési kotelezettség lejértakor a sajat honlapon
kzzétevo, illetve az adatfelel6s a kozzétett, kiilon jogszabélyban meghatarozott



kizzétételi egységeket dtadja a kbzponti elektronikus jegyzék mikodtetéje részére.

23.  § (1) Az intézményvezet, mint adatfelel6s felel a kozzétett adatok pontossagat,
id6szertiségét és értelmezhetSségét a kozzétételt kovetben is folyamatosan
figyelemmel kiséri.

(2) Az kirendeltség adatkdzlé koteles a kozzétételre atadott kozérdekdi adatokat
megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelelss egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett
adat kdzzétételét, amennyiben az eléirt, a felen utasitisban meghatarozott formatum
szerinti kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem
alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekd adatok pontatlanna, tévessé vagy idészertitlenné valdsa
esetén vagy ilyen kozérdeki adatok feltirdsa esetén az adatfelelés allitia el6 a
helyesbitett vagy frissitett kozérdekti adatokat tartalmazé, killon jogszabalyban
meghatdrozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett 4tadja az
adatkozlének. ‘

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat €l6z6 allapotanak archivumban tartasat
irja el6, az adat frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
szlintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az 4j 4llapot fellelhetGségét, valamint felttiné moédon azt, hogy az
archivumban elérhet$ adat nem id6szerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetS elérhet6vé sem a honlapon, sem az
egységes kbzadatkeresS rendszer szaméra.

(6) A frissitett adat 1ij dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az
adat el6z6 allapotdnak archiv dllomanyban val6 elérhetSségét.

4.2, A jogutidlds

24.  §(1) Az intézmény megsz(inése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeloli
a jogeldd megsztinésének tényét és jogalapjat, tbb jogutod esetén a jogutod sltal
kozzéteend6 kozérdekti adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsztinéssel
kapcsolatos modositdsok adatfelel6sre haruls feladatairsl. Az adatkdzlé megsztinése
esetén a jogutdd - az egylittmiikddésiikk rendjében sziikségessé valo esetleges
valtoztatdsok egyeztetése céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatfeleléssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkil sziinik meg, a kdzzétett kdzzétételi
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egységeket dtadja a kdzponti elektronikus jegyzék meksdtetsie részére,

(4) Az Intézmény kdzérdekili adatai kdzott kodzzé teszi kizzé az Iﬁtézménybe teljes
vagy részbeni jogutédléssal beolvadt koltségvetgsi szerveknek az Infotv. alapjan
megOrzend6 kozérdekii adatait az Infotv. 4ltal elsirt meg6rzési id6pontig. A jogel6d
szervezetek adatait az 4.fliggelék szerint megjelsltek szerint kell kdzzétenni Az
Intézmény a jogel6d szervezet 4ltal - a megsz(inéséig - kozzétett adatokat teszi
kbzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonség iltalanos szabdlyai

25. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az
intézményvezett és az Intézmény szervezeti egységeinek vezetfi és az adatkezelést
végz6 munkatarsak felelGsek.

(2) Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok vedelmér(‘il, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartdsarol az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetsi gondoskodnak.

(3) Az (érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljards
lefolytatidsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult més ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzéjérulasét vélelmezni kell.

(4) A kitlonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzjarulasat kell kikérni, kivéve,
ha hozzéjarulésat, kiilonleges adatét irdsbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.
(5) Az tigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az tigy szempontjsb¢l feltétleniil szitkségesek, és
amelyeknek a célhoz kotdttsége igazolhato. A felvett adatokat csak az adott ligy
intézése érdekében szabad felhaszndlni, mds eljarasokkal és adatokkal - a torvény
eltérs rendelkezése hidnyaban ~ nem kapcesolhatok dssze.

(6) Személyes adat kezelhet§ az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndllasa
esetén is. '

(7) Az adatmin6ség biztositasa cél]ébol személyes adatot csak az érinteit
személyének azonositésara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvénybol, kiilénleges
adatot az érintett frdsos hozzéjaruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman Ugyelni kell a személyes
adatok pontossigéra, teljességére és id6szer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai
ne sériithessenek.

(9) Az tigyiratba nem kertil6, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és
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kildnleges adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -
azonositdsra alkalmatlanna kell tenni.

26.  §Személyes adat akkor kezelhet6, ha az adat kezelésére az adatkezels megfelel6
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a)az érintett hozzdjarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesftésének kotelezettsége,
¢) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesftésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagtt érdekeinek,
védelmének szitkségessége
jogosithatja fel.

27.  § Kiilonleges adatok kezelésével jar6 tigyekben a jelen szabélyzatban
foglaltakon ttl is megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban
foglaitak betartatasdért az Intézményvezets felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiildnleges adatok kizar6lag térvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett frasbeli
hozzsjarulasaval kezelhetok.

28.  § A személyes adatok célhoz kitSttségének elve alapjan, az egyes eljarasok sordn
kezelt adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, més
eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok 8ssze, kivéve, ha tirvény
megengedi, illetve az érintett hozzdjérult és az adatkezelés feliételei minden egyes
személyes adatra vonatkozéan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbol csak azokat a
személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett
felhatalmazést ad, mell6zve a bemutatott személyazonosité és egyéb okméanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymaésoldsat és megérzéset.

29. § Az adatmindség biztositdsa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyamén figyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének
tdrvényességére, pontossagéra, teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljara
tekintettel szitkséges - idGszerfiségére, megfelels tarolisara, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.  § A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal
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Osszhangban - haladéktalanul, legkéssbb az ok észlelését6l szamitott 3 (hdrom)
munkanapon beliil meg kell semmisfteni. Az elektronikus Gton rﬁg&itett adatokat, ha
céljukat  betdltttték tovabbi felhasznélésuk megakaddlyozdsa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

31.  § Az adatttrlés maradéktalan megvalésitdsa érdekében az irattirozésra keriils
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak
fliggelékét képez6 Irattari Terv hatarozza meg.

32.  § A személyes adatok akkor tovabbithaték, valamint a kiildnbsz6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek. Személyes adat (beleérive a kiildnleges adatot is} az orszagb6l - az
adathordozoto! vagy az adatatvitel médjatol fiiggetlenitl - harmadik orszégban 16v6
adatkezel6 vagy adatdolgozo részére akkor tovabbithat6, ha az Infotv. 8. §-dban
foglalt feltételek teljestilnek. '

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33. § (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy més adathordozot (a
tovabbiakban egyiitt: irat) az intézménybél kivinni - munkaksri feladat ellatisanak
kivételével - csak indokolt esetben, az intézmeény vezetGjének irdsos engedélyével
lehet. Az intézmény munkatérsa ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az
irat ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

34.  § Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szamit6gép, munkadllomas tizemel, Ggy kell hasznalni, hogy az
megfelelien az  adatvédelmi, tlizrendészeti és  informatikai biztonsagi
kovetelményeknek. Az munkatars koteles a szamit6gépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat Ggy kezelni, tirolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaid6 végeztével a
munkadllomdst - a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomésok
kivételével - kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35.  § Személyes adatokat is fartalmazo iratot az Intézmény terfiletérs] kivinni -
munkakéri feladat ellatasanak kivételével - csak a koszvetlen felettes vezets
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engedélyével lehet, Az iigyintézé ez esetben is kételes gondoskodni arr6l, hogy az ne
vesszen el, ne rongalédjon vagy semmistiljén meg, & tartalma illetéktelen személy
tudomésara ne jusson.

36. § Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kells
- kortiltekintégsel és kizdrolag az Intézmény technikai eszkbzeinek igénybevételével
tovébbithatdk. s

37.  § Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus titon, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell§ koritltekintéssel tovabbithatok.

38.  § Az Intézmény munkatirsandl 1évé iratba mas személy - a vonatkozo eljardsjogi
szabdlyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A
betekintési jog gyakorlasa soran tgy kell eljérni, hogy ez é&ltal masok személyes
adatainak védeiméhez fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készftésekor is,

39.  § Az Intézmény munkatdrsa a nala lévé iratokat koteles munkaidén thl - és
amelyeket lehetséges munkaidében is - elzart helyen tartani, Munkaiddben iratok
csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sztikséges id6tartamban Iehetnek
a munkatérs birtokdban.,

40. § Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségliket és az irat és adattéroldsra
hasznéit berendezéseket munkaid6ben fokozott gondossaggal kotelesek Grizni. A
munkatérs koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat gy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényls adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabba a munkaids végeztével a szamitégépet kikapcsolni, az
irodahelység ajtajit bezarni, az ajtékulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott
intézményvezetSi utasitas szerint kell eljarni.

41. § Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultségot az intézmeny vezetSjének személyre sz6léan meg kell hatdroznia és az
idGszerti 4llapotnak megfelelen a rendszer tizemeltetésére az intézmény vezetsje
dltal kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi
Szabélyzatiban foglaltak szerint,
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41. § (1) A szamitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapéldannyal, illetsleg
rontott vagy egyéb okbol feleslegessé vilt példényokkal meg kell semmisfteni.
(2) Személyes adat kezelésének minésiil az érintettr6l készitett foto, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy
més adata. Személyes adatkezelésnek min6siil a felvétel elkészitése abban az esetben
is, ha az felhaszndldsta nem keril. Az ilyen adatkezelés csak hozzsjaruldson
alapulhat. A hozzdjirulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felelSs.
Amennyiben az adat nem az érintett6] szdrmazik, csak akkor kezelhet8, ha az adat
kozlGje az Intézmény rendelkezésére Bocsélja az érintett felhasznéalasi célra
vonatkoz6 hozzajaruldsit. Személyes adat kozzétételéhez a Féigazgatdsdgnak
rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valé hozzajaruldssval is. A
hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken val6
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket el6zetesen ~ a meghivon vagy
a rendezvényen val6 tdjékoztat6 tébla elhelyezésével - a felvétel készitésérsl és
annak fethasznalasar6l tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtdrténtérsl
jegyz6konyvet kell felvenni, Tajékoztatas esetén, a rendezvényen részitvevék részér6l
megadotinak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kiszzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kit6d6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 8sszhangban -
haladéktalanul, vagy az el6irt meg6rzési hatdridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazoé egyéb iratanyagok megsemmisitésérSl szintén a
szitkséges biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen
rijgzitett adatokat, amennyiben céljukat betoldtték - tovabbi felhasznaldsuk
megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.
(49)Az adattorlés maradéktalan megval6sitisa érdekében az lgyintézének kell§
gondossaggal, pontosan kell meghatdrozni az irattdrozdsra kertils anyagok
selejtezési idejét megjeldls irattari tételszamot az Irattéri Terv alapjén.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzéaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetGjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az id6szeri dllapotmak megfelel$ nyilvantartasukrol gondoskodnia
kell. E jogosultsagokat a munkakdri lefrasokban meg kell jeleniteni.

42. § (1) A szervezeti egységek 4ltal kezelt adatokr6l a 5. fiiggelék szerint a
nyilvéntartds leiré adataival adatleltdrt kel vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a
felvételt kovett 8 napon beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kitlden.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetéje vezeti, annak teljeskdr(iségéért, az
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abban felttintetett adatok valodisdgdért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezetoje felelds. A szervezeti egység vezettje az adatleltért, annak aktualis adatait
minden év januér 31. napjdig az adatvédelmi tisztviselének.

(3) Az adatleltdr leir6 adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbél
nyilvénos adatként kisteles kbzzétenni, A kozzétételr6l a szervezeti egységek vezet6i
gondoskodnak jelen szabdlyzat kbzérdeki adatok kozzétételére vonatkozéd
eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatist teljesiteni, és a
kiilonbdz6 adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az
€rintett hozzajirult, vagy tbrvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés
feltételel minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. A harmadik orszigba
torténd adattovabbitds esetén az Infotv. 8. §-4nak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitést a 6, fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni
(naplozni) kell (adattovébbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy
megéllapithato legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazés alapjan, mikor
keriilt tovébbitdsra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfsldi jogsegeély, stb.). Amennyiben az
adott igazgatdsi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasiban a szakmai
iranyit6 szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tigabb korben hatérozta meg a
vonatkozo nyilvantartas kotelezen vezetend6 adattartalmat, Ggy a nyilvantartdst a
szakmai irdnyft6 szerv altal meghatdrozottak szerint kell vezetni,

(6) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A
nyilvéntartds egy masolati példanyat - a targyévet kbvets év januér 15. napjaig - a
bels6 adatvédelmi felel6s részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovébbitasr6l vezetett nyilvantartdst ~ eltér jogszabalyi rendelkezés hianyaban
~ személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozdsdban
pedig minimum 20 évig kell megérizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasdhoz szilkséges informécitkat az igényls a felkérést kivetben sem jeldlte
meg, az adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovébbitds megtagaddsarol - annak indokolésaval egyiitt - irasban kell
értesiteni az igényl6t.

(9)Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Ssszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozés eredményeként az
adatok elvesztik egyedi jellegtiket.

(10)Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazas hianydban
nyilatkoztatni kell ~ kiildnleges adatai tekintetében frasban - a kérelmére indult
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eljardsban, hogy hozz4jarul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennYiben ligye
elintézéséhez mds szerv megkeresése sziikséges, d

(11} Amennyiben nem jarul hozzd az adatai més szerv részére tOrténd
tovabbitdsahoz, az érintettet tijékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem
teljesithet6, '

43. §(1) Az adatvédelemmel sszefiiggs szamitogépes adatkezelés szabalyairsl,
igy kiilonbsen az archivalas, mentés, térlés rendjérdl, tovibba az egyes programok és
bels6 tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokr6l és az
ehhez kapcsol6d6 {igyintézéi jelszavakrél az informatikai biztonsagi szabélyzatrél
820106 szabélyzat rendelkezik.

(2) Az mforméciobiztonlsagért felel6s egytittmiikédik az adatvédelmi tisztvisel6vel
az Intézmény adatbiztonsdganak kialakitassban és fenntartdsban,

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegajitas

4. § Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtijitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztvisels végzi. Az oktatéssal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai feladatok elldté munkatirs litia el. Az oktatasi
Utemtervet az adatvédelmi tisztvisel6 allita ©ssze. Azon munkatarsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden
évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevek, oktatok
mentesiilnek munkaksri feladataik elvégzése al6l a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatérsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

45. § A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarési rendet az
Intézmény kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza. '

46.  § (1) A munkatérs személyes adata csak akkor kezelhets, ha az adat kezelése
nélkiil a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszfinése nem lenne lehetséges. A
munkaltaténak adatkezelései jogszertiségét azzal kell alitdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozéasiban igazolni i:udja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges. A munkaltat6 koteles a munkatarsakiol kért
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adatok korét elére oly médon meghatirozni, hogy az adatok kizarélag a

munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziinéséhez kapcsalédjanak.

2 A munkatérsakat tajékoztatni kell arrél, hogy a t6liik kért adatok, a veliik

szemben alkalmazott vizsgélatok milyen informacioként szolglhatnak a munkaltato

szamara. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatist a

munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul

korlatozza a munkatirsak maganszférajat, személyes adataikkal val6 rendelkezési
jogukat - kiiléntsen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgéltatis megtagadasa esetén
kil4tésba helyezi példdul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben
az adatokon eltér6 célokbsl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként
definidlni kell, Tovabba az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan djabb célbal, amely

Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz6dés

alapjan rendelkezésére 4ll6 adatokat fel akarja hasznéini bels6 képzés szervezésére,

akkor ez a munkajogviszonyb6l fakads, kordbbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilén definidlnia kell, )

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabély alkalmassagi

vizsgalatot fr el6, a munkahelyi felvételi eljards sordn - kizdr6lag olyan kérdést

intézhet a munkaltat a leend6 munkatérs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi
vizsgélat szempontj4bol relevans, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes
adatok védelmeéhez val6 jogat - nem sérti.

() A munkatirs munkavégzésének munkéltatéi ellendrzése sordn az alabbiak

szerint kell eljérni: :

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellen6rzést folytatni, ha egyértelmis, hogy az alkalmazni kivant
eszkoz, modszer altal az ellen6rzés Gtjén a védeni kivant munkaltat6i érdekek,
jogok sérelme megelszhets,

b) Az ellen6rzés csak a sziikséges mérték(i adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti
az adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak
a sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek haszndlhatjak fel.

c) Az ellenbrzés csak a munkaval Osszefiiggésben tSrténhet, a munkatdrsak
magdnélete nem ellenSrizhetS. A munkatérsakat a munkahelyen is megilleti a
magénélethez valé jog, és ezt a munkéltaténak tiszteletben kell tartania.

d} Az ellenérzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltosaganak
tiszteletben tartdsaval kell trténnie. Az ellen6rzés nem irinyulhat a munkatérsak
megfélemlitésére, megaldzdsdra, zaklatdsdra, zavardsdra, s ezeket nem is
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eredményezheti.

"

47. § (1) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése tSrténhet, hozzé4jarulas,
trvényi felhatalmazés, a munkaltat6 jogos érdeke alapjan
(2} A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzéjdrulasa
alapjan:
a) A hozzajaruldsnak, bnkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastél mentesnek kell

lennie. A hozzijérulas csak akkor min6siil dnkéntesnek, ha a munkatirsnak
val6di valasztdsi lehet6ség 4ll rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentés negativ kivetkezmény veszélye
a hozzajarulds megtagadasa esetén. Az Gnkéntesség hianyéban az adatkezel6
nem rendelkezik megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre
iranyulé jogviszomyokban f6szabélyként nem értelmezhet6 a hozzdjarulds
Onkéntessége: a munkdltatd és a munkatirs kozott ald-folérendeltségi
viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajaruldsat megtagadja, ez anyagi vagy nem
anyagi természeti hdtranyt okozhat neki, Az érintett hozz&jarulssira, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet
hivatkozni akkor, amikor egyértelmfi, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénytket szerez a munkatérs, és nem érheti 6t semmilyen héatrany az
adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzdjarulds akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre

nem a munkaviszonnyal dsszefiiggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a
munkaltatoi jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése tdrvényi felhatalmazas
alapjan:

a)

b)

A munkaltatd a jogszabélyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelezové teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
Amennyiben a jogszabdly nem irja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést,
munkéltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadményozott munkaltat6i dontésnek kell megeléznie.

(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltato jogos érdeke
alapjan:

a)

A munkatars adatait a munkéltats, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez szitkséges, kezelheti Ez az adatkezelés a munkatirsak
hozzajarulésatol figgetlenti! jogszertivé teszi a munkaltato adatkezelését, feltéve,
ha a munkaltaté jogos érdeke arényosan korlitozza a munkatérs személyes
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adatok védelméhez val6 jogat, magénszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a
munkaltaté jogos érdekének fennédlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendfi a munkatirs személyes adatai védelméhez és a magéanéletének
tiszteletben tartdsdhoz valo joga. :

b) A munkiltaténak az @) pont szerinti jogalapbél fakad6é adatkezeléshez belss
szabdlyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazédsaval végzett
adatkezeléseire vonatkoz6 eljérasi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési kortilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési
tesztet, |
bb)  amunkaltatéi jogos érdeket meglapozo kériilményeket,
bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontoland6 kulcsfontossaga
tényezbket,
bd) éltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
magénszférijénak és személyes adatainak védelmét.
c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran; _
ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell
tekintenie, hogy a célja elérése érdekében feltétleniil szitkséges-e
személyes adat kezelése,
cb) rendelkezésre éllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazésdval személyes adatok kezelése nélktil megval6sithaté a
tervezett cél,
cc) meg kell hatdroznia a munkaltat6i jogos érdeket,
cd) meg kell hatiroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,
ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozésaban, melyek azok a szempontok, amelyeket
a munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
¢ff meg kell hatdroznia, hogy miért korldtozza ardnyosan a munkaltatéi jogos
érdek ~ és az ennek alapjan végzett adatkezelés - a munkatarsi jogokat.
d) A munkéltaténak a munkatirsak munkaviszonnyal dsszefliggé magatartdsanak
ellenérzése kbrében lehetéleg olyan médszert kell vélasztania, amely nem jar
egytitt szemeélyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat
legkevésbé korlatozé modszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott
korben ismer meg személyes adatokat.
€) A munkéltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellen6rzés soran.
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48,

§ (1) A pélyazatok, dnéletrajzok meg6rzésének szabélyai:

) Az Infotv, 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, pélydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betdltsék. Ennek
megfelelGen, ha a munkéltat6 a jelentkez6k kozill Kivalasztott egy személyt a
meghirdetett 4lldsra, akkor megsztint az adatkezelés célja és - az Infotv. 17. § (2)
bekezdés d) pontja alapjén - a ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait
tordlni kell. Fennéll a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még
a jelentkezés sordn meggondolja magét, visszavonja palydzatat. _

b) A munkéltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmi és dnkéntes
hozzéjarulasa alapjin érizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére
az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Bsszhangban 4116 adatkezelési célja elérése
érdekében szitkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a
munkaltaté szdméra, nem adott hozz4jarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a
munkiltaté megbrizze. A munkéltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzjsrulast a
felvételi eljaras lezdrasat kovetSen kell kérnie a jelentkezoktSl. A munkaltaténak
a paly4zati anyagok meg6rzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljshoz
¢s az adatkezelés pontossiganak, naprakészségének elvéhez igazod6
id6tartamot kell meghataroznia,

¢) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a mumkéltaté milyen kovetkeztetéseket vont
le a palyédzati anyagdval 8sszeftiggésben. A munkaltatonak torélnie kell az ilyen
természetti, az érintetire levont kévetkeztetéseket tartalmazé fel;egyzéseket.

(2)Az alkalmasségi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tijékoziatni kell a munkatérsat,
illetve leendd munkatarsat tobbek kozstt arrol, hogy az alkalmassdgi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére lrényul a vizsgélat milyen eszkﬂzzel
modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leends munkatirsak és munkatérsak, illetve a vizsgalatot végzé
szakember ismerhetik meg az eredményeket. 7

¢) A munkaltaté csak azt az informaci6t kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositand6k chhez, A
vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentacitjit azonban nem ismerheti
meg,.

d) A munkaltat6 dltal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el
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kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatirssal szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgélat alkalmazhats, amelyet munkawszonyra vonatkoz6
szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabélyban
meghatérozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassigra, felkésztiltségre iranyul6 teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt
kitoltetheti a munkatarsakkal,

49. § (1) A munkaltaté 4ltal a munkatirs rendelkezésére bocsdtott e-mail-fick

hasznalaténak ellen6rzésére a munkaltatonak belss szabélyzatot kell megalkotnia az
e-mail-fiok hasznédlatdnak és a hasznalat ellen6rzésének szabélyairél. A munkaltaté

az e-mail-fick hasznalatdt, a munkavégzés akadélyozasa nélkil, magéncélra is
engedélyezte.
(2)A szabalyzatban meg kell meghatérozni
a) az e-mail-fi6kré] biztonsagi méasolat készitésének és megérzésének szabélyalt
b) az e-mailek végleges torlését,
c) a magén- és munkaltatdi célb6l valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,
d} az e-mail-fick hasznalata ellenSrzésének részletes szabilyait.
(3) A munkéltatbnak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az
érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran meg kell hatéroznia azt, hogy milyen céljai,
érdekei miatt kerlilhet sor az e-mail-fick ellenérzésére. Ezen érdekeknek,
tenylegesnek és val6snak, a munkaltato tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a
munkatdrsak munkakéréhez igazodéaknak kell lennitik. Fzen talmenden a
munkaltaténak az e-mail-fick hasznalatinak ellenGrzése el6tt kozolnie kell a
munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedésre.
@) A munkaltaténak - a fokozatossdg elvére figyelemmel - lépcsbzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényestilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatérsak
magéanszférdjat. Az ellen6rzés sordn elegend6 az e-mail-cim és a levél targyanak
ellen6rzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma, A munkéltaté nem jogosult az e-
mail-fickban térolt magénjellegii e-mailek tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az
ellenérzés tényérsl elGzetesen a munkatarsakat tajékoztatta,
(®) A munkéltatonak el6zetesen részletes t4jékoztatast kell biztositania a
munkatdrsak szamara. A tdjékoztatdban kozOlni kell, milyen célbol, milyen
munkaltatsi érdekek miatt kertilhet sor az e-mail-fiék ellen6rzésére.
(6) A konkrét ellenrzés el6tt tjékoztatni kell a munkatdrsat arrél, hogy

22



a) milyen munkéltat6i érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre,

b) a munkaltaté részérél ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre,

d) mi az eljards menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatérsaknak az e-mail-fick

ellen6rzésével egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltat6 altal a munkatars rendelkezésére bocsétott szamitogép, laptop

ellen6rzésére a munkaltaionak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szdmitogep,

laptop, tablet és egyéb infokommunikéciés eszkéz (a tovabbiakban: eszkoz)

hasznalatinak, ellenérzésének szabélyairol. A munkaltatd az eszkozok hasznélatat,

munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magdncélra is engedélyezte,

(8) A bels6 informatikai szabélyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsdgi mentés készitésének és meg6rzésének a szabilyait,

b)mikor kertil sor az eszkdz adatainak végleges tirlésére,

¢) az eszkdzn tarolt adatok ellensrzésének részletes szabélyait.
(9) A munkatdrs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznilatival
kapcsolatban a szdmitégépen rogzitett, lementett informaciok - az elmentett
felhaszndlonév, jelsz6 - a munkatirs személyes adatainak tekinthet6k. A
munkdltaté az internet hasznalatat, munkavégzés akadélyoz4sa nélkiil, magéncélra
is engedélyezte.
(10) A munkaltat6 4ltal a munkatirs rendelkezésére bocsdtott internet
hasznélatdnak ellenbrzésére belsS szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni;

4) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolia a munkahelyi
szamitégépeken,
b) az ellen6rzés lefolytatdsdra vonatkozo részletes szabélyokat,

(12) Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére
terjedhet ki. Amennyiben a munkéltat6 bizonyos honlapok latogatésat blokkolja, és
az ellen61zése pusztin arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-
e ezt a munkaltatéi rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének a megismerése
és feljegyzése, tilos a munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A
munkéltatd nem ellenérizheti, hogy a munkatérs milyen tevékenységet végzett a
honlapon, milyen felhasznalénevet és jelsz6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a
honlaprol.
(13) A munkéltat6 4ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetss,
mobiltelefon eszkdz hasznadlatdnak ellenérzésére a munkéltaté jogosult. A
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munkéltaté mind mobiltelefon el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznilatit
magancélra is engedélyezte. Az el6fizetés keretisszegén felili koltségeket a
munkatdrsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltaté érdekében vals
felmeriilését,

(14) Amennyiben a kimené hivasok két elShivéval vehetéek igénybe: az egyik
el6hivo a hivatalos, a masik el6hivé a magancélt hivasok sordn hasznélhat6, A
hivatalos hivasok adatait a munkaltaté megismerhet], a magancélti hivasok adatait
nem. A munkaltats ezzel kapcsolatban eléirhatja, hogy a magéncéla hivasok
koltségeit a munkatérs viselie. Amennyiben a hivdsokhoz nincs kiilén elShive,
valamennyi hivast magdncélt hivasnak kell tekinten. A magéncélt
telefonhasznélat engedélyezése sordn a munkaltaté hivésrészletezét kérhet a
telefonszolgaltat6tol, de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg, ha felhivja a
munkatérsat arra, hogy a dokumentumon a magéncéla hivasok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmarad6 telefonszdmokat 2 munkaltaté
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivia fel a munkatdrs. A
munkaltatO nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a
munkatérs magéncélbol kit és mikor hivott fel.

(15) Az eszkdzhaszndlatra, mobilhasznilatra és az internethasznélatra egyebekben
az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellitottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak
kezelésére vonatkozé szabilyok

9.1. Adatvédelmi nyilvéntartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjin az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi eléfrasoknak val6 megfelelés bizonyitasa érdekében irdsbeli elektronikus
nyilvantartist vezet a hatdskdre alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél, Az
Intézmény a feliigyeleti hatosdggal valé egylittmiikddés keretében és ezeket a
nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek
ellen6rzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartas tartalmazza:
a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetSségét (postai és
elekironikus cimét, telefonszamat)
b) Az adatkezel6 képviselSjének neve és elérhetbsége (az igazgato nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamét)

24



¢) Azadatvédelmi tisztviselé neve és elérhet6ségét (postai és elektronikué cimét,
telefonszémat) ’

d) Az adatbazis, illetve nyilvéntartds neve (a kezelt adatok gyijts nevét)

e) Az adatokért felelés munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat ’

8) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés id6tartama (ddtum, vagy meghatérozott feltétel bekdvetkezése)

j) Az &rintettek kore az érintettek kategorisinak, valamint a személyes adatok
kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek lefrdsa, amely
alapjin az adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusdnak
egyenkénti megnevezését, amelyet a nyilvantartds tartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintett6l, vagy harmadik személyt6l szdrmaink-e)

I) Az adatok fajtdi személyes adat, kiildnleges személyes adat:

) Az adatokhoz az érintett 4ltali hozzaférés maodja

n) Olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni
fogjak, ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi
szervezeteket

0) A kiilonbbz6 adatkategoridk tbrlésére elGiranyzott hatarid6k (datum vagy
feltétel bekbvetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalédnos lefrdsa

9.2.Az érinteliek tdjékoziatisa

51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan
adatot kezel, adatkezelést csak Ggy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii
meger6sit6 cselekedettel, példdul frasbeli - ideértve az elekironikus fiton tett -, vagy
szobeli nyilatkozattal Onkéntes, konkrét, tajékoztatison alapuld és egyértelmii
hozzdjarulasat adja a természetes személyt érint§ személyes adatok kezeléséhez.
Ilyen hozzéjarulasnak mindsitl az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése sordn bejeld] egy erre vonatkoz6é négyzetet, az informaci6s
tarsadalommal Osszefligpt szolgaltatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozé
technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszeftiggésben az érintett hozzajaruldsit személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajarulasnak a
hallgatds, az el6re bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil
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hozzajaruldsnak. A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t8bb céltis 5zolgalé adatkezelés esetén,
akkor a hozzdjérulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan egyenként meg kell
adni. Ha az érintett hozzdjarulasat elektronikus felkérést kivetben adja meg, a
felkérésnek, egyértelmének és tomornek kell lemnie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgiltatis igénybevételét, amely vonatkozdsdban a
hozzajarulast kérik,
(2} Az intézmény az érintettek megfelels tajékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adatvédelmi tijékoztatét ad ki Az intézmény éltal kiadott
adatkezelési tdjékozaté konnyen hozzaférhets kell tenni és azt kozérthetben
vildgosan és egyszer(i nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési téjékozato
tartalmazza személyes adatok kezelésérsl készitett nyilvéntartdsban rogzitetteken
talmenGen t4jékoztatast: | '

a) arré6l, hogy az érintettnek jogsban 4ll megerdsitést és tajékoztatast kapni a réluk
kezelt adatokrol, '

b) hagy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat.

¢} az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a r4 vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzéférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlétozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatéségat kérni az adatkezel6t61,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzéjéruldsat barmely idSpontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzijarulds alapjén
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét, .

e) azérintett joga a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benygjtasdnak joga,

f) a személyes adat szolgaltatssa jogszabélyon vagy szerzédéses kitelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének elsfeltétele-e,

8) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kivetkezményeikkel jérhat az adatszolgaltatés elmaradésa,

k) az automatizalt dontéshozatal tényérsl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan
érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentbséggel, és az
érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir,

(3) A jogszabélyi felhatalmazds, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3
személy jogos érdeke alapjin végzett adatkezelés ecsetén a tajékoztatdst
elektronikusan az intézmény honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének

- honlapjin kell kozzé tenni. Az érintett hozzajarulasa alapjén torténé adatkezelés
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esetében a tdjékozatét az érintetett részére - Atvétel, postai kézbesftést,
elektronikus levél - formajiban 4t kell adni és az étvétel tényét igazolo
dokumentuniot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintet részére az
atlathat6 thjékoziatds, kommunikaci6 és az érintett jogainak gyakorléséra
vonatkozo megfelelé intézkedések érvényestilése érdekében az érintettsl valo
adatgyfijtés esetén a gy(jtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintett6l
szdrmaznak az adatok a gytijtést kiivetd 30 napon beliil megtirtént-¢ az érintett
tdjekoztatasa: .

(4) A tajékoztatatisért az adatot kezelS szervezeti egység vezetGje tartozik
felel6sséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez val6 jog biztositdsa

52. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapesolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositisa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozd
pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészits
nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését. '

(3) E joght az érintett a kdzérdeki adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kizérdekt adatok
teljesitésére meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetsje tartozik
felelGsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog biztositdsa

53. § (1) Az Intézmeény biztositja, hogy az érintettek megfelels t4jékoztatas alapjén és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos
jogaikat, ‘ '

](Z)EAZ adatkezelés korlatozéséra val6 jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;

a) az adatok pontossagit, ez esetben a korlatozés arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehettvé teszi, hogy az adatkezels ellenSrizze a személyes adatok
pontosséigat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
és ehelyett kérte azok felhasznilasédnak korlatozésat,
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c) az adatkezelének méar nincs szilkksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabél, de az érintett igényli azokat jogi igények Elﬁterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelmeéhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapftdsra nem keriil, hogy az adatkezel$
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmeény amennyiben az adatok korlatozésnak feltételei fenmallnak

indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozdsit az érintett

rendelkezésének megfelelen. s

(4) E jogit az érintett a kozérdekti adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend

szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kézérdekli adatok

teljesitésére meghatéarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik

felelGsséggel. | .

9.4. Az adatok térlésére irdnyult jog biztositdsa -

54. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel6 tijékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok trlésére irdnyulé6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés tolésére irdnyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
) a személyes adatokra sziikség van-e még abbél a célbsl, amelyb6l azokat
gytjtdtték vagy méds médon kezeltek, '
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6 hozzéjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, 6s nincs els6bbséget élvez6
jogszerd ok az adatkezelésre, :
d) az adatkezelés kbzvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-
e az adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
/) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 uniés vagy tagéllami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e toroini, ,
g) a személyes adatok gytijtésére informaciés tirsadalommal Osszefiigg6
szolgéltatdsok kinalasaval kapesolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak
indokolatlan késedelem nélkill elvégzi azok tbrlését az érintett rendelkezésének
megfelelGen.
(4) E jogdt az érintett a kozérdekti adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekti adatok
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teljesitésére meghatarozott eljards rend szerint teljestti.
(5) Az adatok tdrléséért az adatot kezelé szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra irdnyuls jog biztosttdsa

55, § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel$ téjékoztatss alapjin és
befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok hordozhatosdgara iranyuls jogaikat.
(2) Az adatkezelés t5riésére iranyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizs galja meg:

4) aztadatkezeléste szerz6déses kotelezettség teljesftése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatéségéanak feltételei fennélinak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen ‘

a) érintett rendelkezésére bocsdtja-e tagolt, széles korben hasznélt, géppel
olvashat6 formatumban, '

b) az érintett kérésére az érintett az Sltala meghatérozott adatkezelének
kdzvetleniil tovabbitja az adatokat. :

(4) E jogat az érintett a kbzérdekti adatok igényélésre meghatarozott eljards rend

szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekti adatok

teljesitésére meghatdrozott eljarss rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezels szervezeti egység vezetSje tartozik

felelGsséggel. '

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztosttisa

56. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tsjékoztatds alapjén és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2} Az adatkezelés torlésére irdnyul6 jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra,

hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg

adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesit6-e, fenn 4ll -¢ az adatkezelés jogalapja

4) az adatkezelés kozérdekti vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz szitkséges
adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szitkséges volt-e. _

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozis jog érvényesitdségének
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feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapa agy
az érintett rendelkezésének megfelelSen késedelem nélki megszﬁletl az adatok
kezelését, az adatokat torli,
(4) E jogét az érintett a kbzérdekii adatok igényélésre meghatérozott eljiras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a koézérdekd adatok
teljesftésére meghatdrozott eljarss rend szerint teljesiti,
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetdje
tartozik felelgsséggel.

9.7. Az adattokhoz valé hozzdférési jog biztosttdsa

57. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa sordn, ha az érintettre vonatkozé
személyes adatokat az érintetts] gydjtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének idSpontjaban az érintett rendelkezésére bocsitja az 51. § (2)
bekezdésben foglalt informéciokat.
(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti
egyseg vezetSje tartozik felel6sséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjdnak vizsgdlata

58. § (1) Intézményének folyamatosan vizsgdlja, hogy az adatnyilvéntartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentéci6jét, hogy az abban szereplé
adatok kezelésére a GDPR és a bels6 szabalyzat szerint ketitlte sor, az
adatkezelések megfelel6 jogalapja fennéll-¢, az adott adatokat megfelel§ jogalap
alapjan kezelik-e. -

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell 4llapitani az adatkezelés jogalapjat és azt,

hogy az adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alitdmaszté dokumentécié

rendelkezésre 4ll-e,

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok;

a) az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének
legalabb teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza
az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitisat, amely megfelels
tdjékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezel6 neve
cime adatfeldolgozé neve, cime és az adatkezeléssel dsszefliges tevékenység)
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b)

d)

alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé
személyes adat - teljes kor(i vagy egyes mfiveletekre kiterjeds - kezeléséhez

az Erintettel kotbtt vagy megkdtend6 szerzédés teljesitéséhez szitkséges
adatkezelés: az érintettel kotott szerz6dés - szerzédéskdtésre vonatkozd
nyilatkozat (megjeldlve a szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon
fven megsztvegezve hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének
teljesitéséhez szitkséges) ) :
adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéschez sziikséges adatkezelés:
az adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevs jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szbvege

az €rintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagt érdekeinek
védelme miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése
megtbrtént-e |

da) az érintett vagy egy mésik természetes személy célja elérése érdekében
feltétlentil szitkséges-e személyes adat kezelése

db) rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazéaséval személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehett legpontosabb meghatérozésa

de) mi az adatkezelés célja, :

df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztosftjik a
masik fé] érdeke alapjén tortén6 adatkezelést :
kozérdekfi vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak  keretében végzett feladat végrehajtasahoz  szitkséges
adatkezelés: az adatkezels kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhézott
kozhatalmi jogositvany meghatéirozé jogszabélyi- rendelkezés pontos
megnevezése ¢s szdvege, valamint az e jogositvanybol meghatirozva az adott
adatkezelés szilkségessége

az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez
sziikséges: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtbrtént-e

fa)az adatkezelé vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek

-alkalmazasdval személyes adatok kezelése nélkiil megval6sithatt a tervezett cél

fc) a jogos érdek lehets legpontosabb meghatérozésa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
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fe) meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek )
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amélyek jogsze;'ﬁen biztositjak a
masik fé] érdeke alapjén tortén6 adatkezelést
(4) A hozzdjarulsson alapulé adatkezelés dokumentdldsa érdekében az
Intézményének a minden hozzéjaruldson alapulé adatkezelés esetében &t kell
vizsgdlni, hogy
) jogalapot aldtémaszté dokumentacio rendelkezésre all-e és annak megszerzésére
a bels6 eljardsrend szerint keriilt-e sor
b) azadott adat kezeléséhez a hozzajarulds volt-e a megfelels jogalap
¢) ahozzajarulds megfelels formatumban tértént-e meg
d) ahozzéjarulds megadésa el6tt az érintett megfelelt tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok killonleges adtok kezelése

59. 8 (1) A személyes adatok kiilénleges kategéridinak kezelése esetén az
Intézményének minden adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozz4jarulason alapul6
adatkezelésre, személyes adatok kiilénleges kategorisinak kezelésére az adatkezelési
szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsigira vonatkozd személyes adatok kezelése az aldbbi felhatalmazasok
valamelyike 4ltal tortént-e: :

a) az érintett kifejezett hozz4jarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy ttbb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unics vagy tagallami jog nem rendelkezik
agy, hogy az emiitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzéjarulssival

b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyoz6 jogi el6irdsokbol fakad6
kételezettségei teljesitése ¢és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit véd6 megfelel garanciakrol is rendelkezs units
vagy tagéllami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6idés ezt lehetéve
teszi

¢) az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni

32



d)

8)

h)

»

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céla
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet me“gfelelﬁ garanciak
mellett végzett jogszert tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres Kkapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolédéan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozz4jarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetGvé a szervezeten kiviili személyek
sZAméra

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossdgra hozott

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy amikor a birdsagok igazsdgszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el
az adatkezelés jelentés kozérdek miatt szitkséges, uni6s jog vagy tagéllami jog
alapjén, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez val6é jog lényeges tartalmdt, és az érintett alapvet6 ]ogamak és
érdekeinek biztositisdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megel626 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbél, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felsllitdsa,
egészségligyi vagy szociilis ellatds vagy kezelés nyuijtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatisok iranyitasa érdekében sztikséges, uniés vagy
tagéllami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kot6tt szerz6dés értelmében
az adatkezelés a népegészségtigy terilletét érintd olyan kozérdekb6l sziikséges,
mint a hatdrokon &t tetjed6 salyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészségligyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdz6k magas
szinvonalanak és biztonsigénak a biztositdsa, és olyan uni6s vagy tagallami jog
alapjan térténik, amely megfelel$ és konkrét intézkedésekr6l rendelkezik az érintett
jogait és szabadsé.gait véd6 garancidkra, és kiilbndsen a szakmai titoktartdsra
vonatkozoan

az adatkezelés a kozérdek€ archivélas céliabol, tudoményos és torténelmi kutatdsi
célbGl vagy statisztikai célb6l sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tarta a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmét, és az érintett alapvet6 jogainak és
érdekeinek biztositdsdra megfelelt és konkrét intézkedéseket fir l6,



9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositisa érdekében az Intézményének minden
adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre,
személyes adatok killdnleges kategoridinak kezelésére a tirvényes képviseleti jog
gyakorlojanak hozzéjaruldsa rendelkezésre all-e ;

a) marketingcélokat szolgal6 adatgyftijtésre,

b} felhasznél6i profilok létrehozéséra,

c) a 16. életévét be nem tOlt6tt gyermek esetén a kézvetlentil a részitkre nygjtott
szolgaltatasok igénybevétele sordn tirténd gydGjtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997,

évi XXXL torvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai elldtdsa sordn a

Gyvt. 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatdrozott célok teljesiiléséhez

elengedhetetleniil sziikséges - a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat

kezelheti. ‘



60.

61.

9.11. Adatszivéirgis megelGzésének biztositdsa

§ (1) Az Intézmény megfelel eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak
kiszlirésére, jelentésére és kiviesgdldsara. Ennek érdekében az Intézményének
mérni a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentalését, hogy melyek esnek
bejelentési kbtelezettség als, amennyiben azok kiszivarognak, Az esetleges
incidensekre kockdzatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a személyes
adatok adatszivargasanak megel6zésének biztositasara,

@) elvégzia személyes adatok alnevesitését és titkosftasat

b) vizsgdlja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositisat, integritdsat, rendelkezésre allasat
és ellenallo képességét ‘

c) vizsgdlja fizikai vagy mfiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4llasat kells
id6ben vissza lehessen llitani | '

d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantdldsdra hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysédganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgdlo eljarast

e) A Dbiztonsdg  megfelelé szintjének  meghatirozasakor végzett-e
kockdzatelemzést a tovébbitott, tarolt vagy més moédon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébtl, elvesztésébs],
megvéltoztatisabol, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatalab6l vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférésb6l felmeriils kockdzatok azonositdssra és azok
stilydnak az dltaluk okozhat6 kir meghatirozaséra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése

§ (1) Az Intézménynek az @i adatkezelés megkezdése eltt ~ kiildndsen -]
technologidkat alkalmaz6 tipusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékore,
koriilményei és céljai, val6szintisithetben magas kockazattal jarnak a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést
megel6z6en hatasvizsgalatot végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési mtiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az igazgat6 hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsét,

(3) A hatasvizsgalatot az al4bbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:
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a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes Jellemz6k  olyan
modszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - idetrtve 7
a profilalkotdst is - alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatéssal bir6 vagy a természetes személyt hasoni6képpen jelentés mértékben
érinté dontések épiilnek

b) személyes adatok kiildnleges kategoridi, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett btintetGjogi feleldsség megillapitdsara vonatkozo
hatérozatokra és bfincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban tbrténé kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékti, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek médszeres leirdséra és az adatkezelés
céljainak ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel$ 4ltal
érvényesfteni kivint jogos érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek szﬁksegességl
és aranyossagi vizsgalatira,

c) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgdlatéra,

d) akockézatok kezelését célz6 intézkedések bemutatsssra, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel val6é Osszhang igazolasat szolgalo, az
érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev6
garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

(3) A vizsgalat alapjdn az adatvédelmi tisztvisel6 megéllapitja, hogy megtortént-e
az adatkezelési miveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgilat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 4ltal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnysban val6szintsithetden
magas kockézattal jér, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatvédelmi
tisztvisel6 konzultilt-e a feliigyeleti hatosaggal.

10.Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségiigyrél sz616
1997. évi CLIV. térvény (a tovdbbiakban: Etitv.) hatélya ala tartozé egészségiigyi
adatot kezel, igy az intézmény az egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az
egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolods személyes adatok kezelésérsl és védelmérsl
57016 1997. évi XLVII, torvény rendelkezései szerint jar el
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(2) Az egészségligyi adatot - az Eiitv-ben meghatérozott kivételekkel - az

egészségligyi adat birtokosa tovabbd az ismerheti meg, akinek azt a beteg

egészségligyl ellatasinak érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrél

nyilatkozni, hogy betegségér6l, annak véarhat6 kimenetelér6l kiknek adhato

felvilagositds, illetve kiket zér ki egészségligyi adatainak részleges vagy teljes

megismeréséb6l. Az érintett beteg hozzdjaruldsa nélkiil a beteg tovabbi dpoldsat,

gondozdsat végz6 személlyel kozolni lehet azokat az egészségligyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotdnak kdrosodasihoz vezethet,

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazo

dokumentéciéval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumenticiénak mindsiil az

egészségiigyi szolgaltatés soran az egészségligyi munkatars tudomésdra jut6, a

beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonosité adatokat

tartalmazé feljegyzés, nyilvéntartds vagy béarmilyen mas moédon rdgzitett adat,

fiiggetlendil annak hordoz6jitél vagy forméjatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatir6l tdjékoztatast kérni, ennek sordn

a) a gyogykezeléssel dsszefiiggs adatainak kezelésérdl téjékoztatast kapni,

b) a r4 vonatkozo6 egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségligyi dokumentéacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
maésolatot késziteni vagy sajat kdltségére masolatot kapni,

d) a fekvbeteg-gyogyintézetbs! torténd elbocsitdsakor az Eiitv. 137. § a) pontja
szerinti zér6jelentést kapni,

e) az Etitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarébeteg-szakelldtasi tevékenység
befejezésekor ambuléns elldtasi lapot kapni,

f) egészségligyi adatair6l - sajat koltségére ~ dsszefoglalé vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni.

(5) A beteg jogosult az ltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - r4 vonatkoz6 -

egészségiigyi dokumentacié kiegészitéséf, kijavitisat kezdeményezni, amelyet a

kezel6orvos, illetve mas adatkezelS a dokumentécibra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez rd. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetSen

torolni nem lehet, azt agy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat

megallapithato legyen. '

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumentdci6 mds személy

magantitokhoz valé jogit érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre

vonatkoz része tekintetében gyakorolhato a betekintési, illetve a (3) bekezdésben

emlitett egyéb jogosultsig.
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63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatdsanak
ideje alatt az dltala meghatérozott személyt frasban felhatalmazni a r4 vonatkozé
egészségligyi dokumentécioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrél
masolatot készittessen,

(2) A beteg egészségiigyi ellstasanak befejezését kovetSen csak a beteg altal adott teljes
bizonyité ertvel rendelkezé magénokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egeészseégiigyi dokumenticioba val6 betekintésre, és arr6] méasolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kizvetlentl Osszefiiggésbe hozhats,

‘hdzastérsa, egyenes dgbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — frasos kérelme alapjan

- akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,

aa} a hdzastars, az egyenesdgbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszdrmazoik életét, egészségét befolyésold ok feltérasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségtigyi ellatisa céliabol van sziikség; s
b) az egészségitgyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra valé
ktvetkeztetés nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén tSrvényes képvisel6je, kdszeli hozzatartoz6ja, valamint
orokdse - frdsos kérelme alapjan - jogosult a halsl okdval Osszefliggh vagy
bsszefliggésbe hozhat, tovabbd a haldl bekovetkezését megel6z6 gyégykezeléssel
kapcsolatos egészségtigyi adatokat megismerni, az egészségiigyi dokumentdcidba
betekinteni, valamint azokrél kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére
miésolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

64. § (1) Az intézményvezet6 az adatvédelmi tisztvisels altal folyamatba épitve
vizsgilija az Infotv. és a GDPR végrehajtassval Osszefliggd kotelezettségek
teljesitését. A vizsgalat eredményérél az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb
egy alkalommal 4tfogd jelentést készit az igazgatt részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 évente ellen6rzi annak végrehajtisit, hogy az

intézmény szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kételezGen kozzéteend6 adatok kizzétételére
vonatkoz6 kotelezettségiiknek,

b) eleget tesznek-e az kdzérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségitknek,

¢) eleget tesznek -e az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kotelezettségitknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
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e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kitelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tédjékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak  biztositasdval  kapcsolatos
kotelezettségeiknek
ec) az érintettek torlési joganak biztositisaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellenSrzésr6l jegyzékonyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:
a) Hianyossdg észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatéridével intézkedésre
hivja fel az érintett szervezeti egység vezetGjét.
b) Az intézkedési hatdrid6 leteltst kévetSen, az intézkedés teljesitésének
ellen6rzésére, 15 napon beliil utéellensrzést végez. Ahignyossag tovabbi fennallasa
esetén 8 napon beliil, 8 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezetsjét.
¢) Az utéellenérzést kdvetSen 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat,
az intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi
tisztvisel$ tdjékoztatja az igazgatot és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri hidnyossdgok. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil
tajékozatoja a Foigazgat6sdgot, mint fenntartot a hidnyossdgrol, ez intézkedés
elmaradésarol

12. Adatvédelmi szabilytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisels atjan - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabsl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét ég szamat, az adatvédelmi incidens
id6pontjat, koriilmeényeit, hatasait és az elharitésara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkatérsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6rén beliil a
bels6 az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran
beliil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az
Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt, Amennyiben az
Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel6 a jelentést
gy késziti el6 az igazgat6 részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor
kertilhessen.

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgélja:
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(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kateg6ridit és hozzavetsleges szamat

¢) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szamat

d) az adatvédelmi tisztvisels vagy a tovébbi tdjékoztatist nyGjtdé egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhet6ségeit

e) az adatvédelmi incidensbél eredd, val6szintisithets kovetkezményeket

f) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleérive
adott esetben az adatvédelmi incidensbsl ereds esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézked éseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi

jogsértéseket az éves ellendrzés sordn kérd6ives adatfelvétellel térja fel.
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13. Z4r6 rendelkezések

66. § (1) Amennyiben jelen szabilyzat hatdlybalépését kovetden

jogszabilyvaltozas folytin jelen szabélyzat valamely rendelkezése a hatélyos
jogszabélyok rendelkezéseivel nem all tobbé tsszhangban, akkor az érintett
rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatilyos jogszabalyi
rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépését kivetSen jogszabalyvéltozas
folytan a hatalyos jogszabély a jelen szabélyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstél
eltérGen hatiroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovébbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés lép.
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1. fiiggelék az 5/2018. (V. 24.) utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekti adat megismeréséhez

A kozérdekdi adat megismerését igényl6 neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé més szervezet elnevezése):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................

| A képvisel6 neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkez
més szervezet esetén az eljar6 képvisels megnevezése):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A kdzérdekd adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitslteni, az igényta o-
be teit X-szel kérjiik jelezni.)

o elektronikus formaban, elektronikusan tovébbitott adatként kivanom megismerni

2 szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismern, és azokré] masolatot
kérek

0 a mésolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton kérem

0 a masolatot szamit6gépes adathordozén: o CD-n kérem

01 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

.
DAL oot rrverenen
...................................................

a kozérdeki adatot igényls alairasa




Tdjekoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérsl

Altaldnos informdcidk

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz6l6 2011, évi
CXIL. torvény értelmében a kozérdekti és a kozérdekbSl nyilvanos adatok (a
tovdbbiakban egyiitt: kdzérdekd adat) megismerése irant barki

a) sz6ban,
b) irasban vagy elekironikus ton a honlaprol letdlthet§ igénybejelents lap

kitoltésével vagy azzal megegyez6 adattartalma igénylés benytijtissval
[igényt nydijthat be.

A kizérdekl adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtisinak modja

1. Személyesen: a ...........cccoveviiieiiiinnn, (cerverennnecenirrrenen ) adatvédelmi
tisztviselSjénél

2. frasban: a ..ccovcvvveivninienenn, belsé adatvédelmi feleldsénél a 1132 Budapest,
Visegradi utca 49. postai cimen

3. Elektronikus GtON: ........oeevveeininiiiniincnnnnnen ~ cimen

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késSbbi szakaszdban
az éllapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a
Féigazgatosag kezeli, a bels6 adatvédelmi felelds az igényls egyidejii értesitése mellett
az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv
nem allapfthat6 meg, az igénylSt err6l a F6igazgatosag értesiti.

A Fbigazgatosig az igénynek a lehetS legrévidebb idoén beliil, de legkésSbb a
Foigazgatosdghoz torténd beérkezésétdl vagy a szoban el6terjesztett igény frdsba
foglaldsatol szamitott 15 napon beldil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentés
terjedelmd, vagy nagyszdm( adatra vonatkozik, a hatéridé egy alkalommal, legfeljebb
15 nappal meghosszabbithato. Az igény teljesitésének megtagadasar6l és annak
indokair6l 15 napon beltil a Féigazgatosig levélben, vagy amennyiben az igény
elektronikus Gton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van
tiintetve, elektronikusan tijékoztatdst kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igényl6 mésolatot kaphat A miasolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig tetjedGen -
koltségtérités allapithaté meg, amelynek Osszegér6l, a teljesitést megel6z6en, a
Féigazgatosig tdjékoztatia az igényl6t. Amennyiben a dokumentum jelentés
terjedelmt, a mésolat irdnti igény a koltségtérités megfizetését kovets 15 napon beliil
teljesithetd.

Jogorvoslat
Az igénylé a kozérdekli adat megismerésére vonatkozé igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva 4llé (vagy a meghosszabbitott) hatfiridd eredménytelen letelte esetén,



valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités dsszegének feltilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdekli adatok megismeréséhez ftiz6d6 jogok gyakorlésaval
kapesolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilégyi Brzsébet fasor 22/ C)
is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekdi adat megismerésére vonatkoz6 igényének elutasitisa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény -elutasitisanak kozlésétsl, a hatarid6
eredménytelen leteltét6l vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatdrids
lejértAtol szdmitott 30 napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa,
-nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités 8sszege miatt az
igényl6 a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak
elutasitsarol, a vizsgélat megsziintetésérél vagy lezardsérol, tovabba az adatkezels
jogsérelem orvosldsdra vagy annak kdzvetlen veszélye megsziintetésére torténd
felszolitdsa eredményérél sz6lo értesités kézhezvételét kivets 30 napon beltil lehet

meginditani.
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2. fiiggelék az 52018, (V.24 Jutasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényls neve/megnevezése): ......ocoreremsesmssesssssesenn, , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy
1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelents
‘lapon megjel6it formsban mésolatot kérek/nem kérek,
a betekintésre bocsétott kbzérdekt adatok meghatdrozasa: ...............n...oon, -

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelent lapon megjelélt, az
alabbi formédban készitett masolatot 4tvettem, ‘

1 2 mésolatot papir alapon: o személyes 4tvétellel vagy o postai Gton

0 a masolatot szémit6gépes adathordozén: o CD-n

Datum: ......cooeeevevnmnnn reerrns s s

------------------------------------------------------------

a kdzérdekf adatot igényl6 aldirdsa



a

3, fiigeelék az 52018, (V.24 )utasitishoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevdns adatokkal

Adat

Frissiiés

Megérzés

1

A kozfeladatot ellats szerv hivatalos
neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elekironikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhet6ségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelit adatait

A véaltozasokat
kdvetfien azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kbzfeladatot ell4t6 szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai
* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kévetfen azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellat6 szerv vezetdinek és
az egyes szervezeti egységek vezetSinek
neve, beosztdsa, elérhetSsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kozzétenni az intézmény
mindazon vezetSinek az adatait, akik az
intézmény SZMSZ-e szerint bels6
szervezeti egységet vezetnek

A valtozdsokat
kovetfien azonnal

Az elézé allapot
torlend6

A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapcsolati vezet6 neve,
elérhetésége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadam rend

* itt kell feltlintetni az intézmény azon
dolgozéjénak adatait, aki a titkarsagi

| feladatokat ellatja

A valtozdsokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellat6 szerv 4ltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhet6sége (postai cime, telefon- és
telefaxszédma, elekironikus levélcime),

A véaltozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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alapfto okirata, kezel§ szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapftvanyok
adatait, amelyeknek alapit6i jogait az
intézmény gyakorolja

A kbzfeladatot elldt6 szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hat6sagi
ddntései tekintetében a fellebbezés
elbirslaséra jogosult szervnek, ennek
hidnyédban a kozfeladatot ellit6 szerv .
felett torvényességi ellendrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatosag és az
Emberi Eréforrdsok Minisztériumanak

A viltozdasokat
kéwwetben azonnal

relevans adatait

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

11, Tevékenységre, miikodésre vonatkoz6 adatok

Adat

Frissités

Megérzés

. | Akbzfeladatot ellaté szerv feladatat,

hatéskorét és alaptevékenységét
meghatérozd, a szervre vonatkoz6
alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabélyozoé eszkdzok, valamint
a szervezeti és miikddési szabélyzat vagy
iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabaly zat hatélyos és
teljes szbvege

A valtozisokat
kévetéen azonnal

Az ¢l6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

. | Az orszdgos illetékességli szervek,
valamint a f6vérosi és megyei
korményhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatérdl, tevékenységérsl
52010 tdjékoztaté magyar és angol
nyelven
* itt kell feltiintetni az orszégos
illetékességgel rendelkez6 intézmények
adatait

A valtozasokat
kowvetben azonnal

Az el6z6 dllapot
torlends

» | Akdzfeladatot ellatd szerv 4ltal

- |fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartisok lefr6 adatai (név,
formétum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok

A valtozasokat

kdvetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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forrdsa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvintartasba bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e tSrvény szerinti
azonosito adatai; a kbzfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gytijtbtt és feldolgozott adatok fajt4i, a
hozzéférés médja, a masolatkészités

koltségei
* itt kell felttintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait '

A kozfeladatot ell4t szerv altal kifrt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
pélyazatok szakmai lefrasa, azok évig archfvumban
eredményei és indokol4suk . tartasaval

. | Akdzfeladatot ellaté szervnél végzett | A vizsgalatrol Az el6z6 dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos sz0106 jelentés évig archivumban
vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megismerését tartésdval
megéllapitasai kévetSen '

* itt kell kozzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgdlatoknak az eredményeit,

amelynek a nyilvanosségra hozatalarél a

vizsgélat elrendel6je dontdtt

A kdzérdekti adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 dllapot
iranyul6 igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetSsége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelGs vagy az informéciés
jogokkal foglalkoz6 személy neve

1. Gazddlkodisi adatok
Adat Frissités Megbrzés

A kozfeladatot elldtd szerv éves A viltozdsokat A kbzzétételt
koltségvetése, szamviteli t8rvény szerint |kovetGen azonnal |kovets 10 évig
beszdmol6ja vagy éves kdltségvetés
beszdmoléja '

A kozfeladatot ellat6 szervnél Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabélyban
juttatdsaira vonatkozé dsszesitett adatok, meghatérozott
illetve &sszesitve a vezettk és vezet6 ideig, de legalabb 1
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és évig archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartaséval
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koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nytjtott juttatdsok
fajtdja és mértéke Bsszesitve

Az éllamhaztartds pénzeszkdzei A dontés A kozzétételt
felhasznélasaval, az allamhéztartashoz | meghozatalat kivet6 5 évig
tartoz6 vagyonnal tortént kovetd hatvanadik
gazdélkoddssal Osszefliggs, Stmillié napig

forintot elér6 vagy azt meghalad6 értéki
arubeszerzésre, épitési beruhazésra,
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznosftasra, vagyon vagy
vagyoni érték jog dtadédsara, valamint
koncesszi6ba adé4sra vonatkozoé
szerzGdések megnevezése (Hpusa),
targya, a szerz6dést kots felek neve, a
szerz6dés értéke, hatdrozott idére kotott
szerz6dés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok véltozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggs
beszerzések adatai, és a minSsitett
adatok kivételével.

A szerz&dés értéke alatt a szerzédés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi
ad6 nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy kinyv szerinti értéke
koziil a magasabb dsszeget kell
figyelembe venni.

Az idGszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitdsakor
az ellenszolgaltatds egy évre szamftott
Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6
féllel kistott azonos targyt szerzédések
értékét egybe kell szdmitani

* a kozzététel a Fbigazgatosag
honlapjénak megfelels mentipontjara
utalé mentipont elhelyezésével is
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teljesithett

Az Eurépai Uni6 tdmogatésaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megval6sulé fejlesztések leirdsa, az archivumban
azokra vonatkoz6 szerz6dések tartisdval
* a kdzzététel a Fbigazgatosag
honlapjinak megfelel6 meniipontjira
utal6 meniipont elhelyezésével is
teljesithet6

Kbzbeszerzési informéciok (éves terv, | Negyedévente Legalébb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a archfvumban

tartisaval

megkotott szerz6désekrosl)

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal
vagy javara (megbizassal torténs eljaras)
lefolytatott kdzbeszerzések adatait

50




4. fiigeelék az 5/2018.' (V.24 )utasitdshoz

) JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

Adatfelelts
szervezeti egység

A kdzfeladatot ellato
szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime,
telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime,
honlapja,
tigyfélszolgélatinak
elérhetbségei

A valtozdsokat

" | k&vetben

azonnal

Az eldzb aﬂépot
torlend6

Féigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellat6
szerv felettes, illetve
feltigyeleti szervének,
hat6sdgi dontései
tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hidnyaban a kozfeladatot
ellat6 szerv felett
torvényességi ellenSrzést
gyakorl6 szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai -

* itt kell feltiintetni az
Emberi Eréforrasok
| Minisztériumanak
relevéns adatait

A valtozasokat
kévetSen
azonmal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

Adatfelel6s
szervezefi egység

A kozfeladatot ellaté
szerv feladatat,
hataskérét és
alaptevékenységét

A vialtozésokat
kovetSen
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartdsdval

Féigazgatoi Iroda
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meghatdrozo, a szervre
vonatkoz6 alapvet6
jogszabilyok, kizjogi
szervezetszabdlyozo
eszkozbk, valamint a
szervezeti és miikodési
szabélyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi
és adatbiztonsagi
szabilyzat hatélyos és
teljes szbvege

A kozfeladatot ellat6

A viltozasokat

szerv dltal nyujtott vagy |kévetSen

koltségvetésébol
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgéltatasok
igénybevételének rendje,
a kdzszolgaltatasért
fizetend& dfj mértéke, az
abbél adott
kedvezmények

azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
fartdsaval

Féigazgato6i Iroda

A kdzfeladatot ellatd
szerv éltal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartésok leiré
adatai {(név, formatum,
az adatkezelés célja,
jogalapja, idGtartama, az’
érintettek kdre, az adatok
forrédsa, kérd6ives
adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérddiv), az
adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e
torvény szerinti
azonosité adatai;

a kdzfeladatot ellatd

A valtozdsokat

kiiveten
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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szerv altal -

alaptevékenysége
keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok
fajtdi, a hozzaférés
médja, a masolatkészités
koltségei
A kbzfeladatot ellato Negyedévente | Az el6z6 dllapot | Féigazgatoi Iroda
szerv nyilvanos 1 évig
kiadvényainak cime, archfvumban
témdja, a hozzaférés tartdsdval
médja, a kiadvény
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke ,
A koézfeladatot ellaté Folyamatosan | Az el6zé allapot | Féigazgat6i Iroda
szerv Altal kifrt 1 évig
péalyazatok szakmai archfvumban
lefrasa, azok eredményei tartaséval
és indokoldsuk
A kozfeladatot ellaté Avizsgalatr6l | Az eléz6 allapot | FSigazgat6i Iroda
szervnél végzett sz0l6 jelentés 1 évig
alaptevékenységgel megismerését  |archivumban
kapcsolatos vizsgalatok, |kovetSen tartaséval
ellen6rzések nyilvanos  |haladéktalanul
megallapitdsai
. | Akozérdekti adatok Negyedévente | Az el6z6 allapot | Foigazgatoi Iroda
| megismerésére irdnyulé torlendé -
igények intézésének
rendje, az illetékes
szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol
kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felel6s vagy
az informéci6s jogokkal
foglalkoz6 személy neve
A kozfeladatot ellatd Negyedévente | Az el6z6 allapot | Gazdalkodasi
szerv tevékenységére 1 évig Féosztaly
vonatkoz6, jogszabélyon atchivumban
alapul6 statisztikai tartasaval
adatgyfijtés eredményei,
id¢beli valtozésuk
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9. | Akozérdekt adatokkal | Negyedévente | Az elzé dllapot | Féigazgat6i Iroda
kapcsolatos kotelez6 1 évig ﬁ
statisztikai archivumban
adatszolgéltatas adott tartasdval
szervre vonatkoz6 adatai

10. | Azon kdzérdekii adatok | Negyedévente | Az el6z6 allapot | Féigazgatéi Iroda
hasznositésara iranyulé 1 évig
szerzGdések listaja, archfvumban
amelyekben a tartasaval
kozfeladatot ellats szerv
az egyik szerz6d6 £6l

11. | A kozfeladatot ell4t6 A valtozasokat | Az el6z6 allapot | Féigazgatéi Iroda
szerv kezelésében l6v6 | kdvetSen 1 évig
kozérdekfi adatok azonnal archivumban
felhasznélaséra, tartdsaval
hasznositdséra
vonatkozé altalanos
szerztdési feltételek

12. | Akbzfeladatotelldté ~ | A véltozasokat | Az el6z6 allapot | Féigazgatoi Iroda
szerv kezelésében lev6, a | kivets 15 napon |1 évig
kézadatok beliil archivamban
Tijrahasznositasarol sz6lo tartaséval
torvény szerint
Gjrahasznosités céljira
elérhetd kulturalis
kézadatok listdja a
rendelkezésre 4116
formatumok
megjellésével, valamint
a kozfeladatot ellato

szerv kezelésében lev6, a
kézadatok
Gjrahasznositdsdrél sz616
tdrvény szerint
tjrahasznosithatt
kozadat tipusokrél valo
tijékoztatés, a
rendelkezésre allo
formétumok

megjeldlésével
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HI. Gazddlkoddsi adatok

"\I

Adat

Frissités

Megérzés

Adatfelel6s
szervezeti egység

A kdzfeladatot ell4t6
szerv éves koltségvetése,
szamviteli tdrvény
szerinti beszdmolGja
vagy éves kdltségvetési
beszamoléja

A véltozasokat
kbvetSen
azonnal

A kozzétételt
kvets 10 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellaté
szervnél
foglalkoztatottak
létszdméra és személyi
juttatasaira vonatkoz6
Usszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezets tisztségvisel6k
illetménye, munkabére,
és rendszeres juttatdsai,
valamint koltségtéritése,
az egyéb
alkalmazottaknak
nyGjtott juttatisok fajtaja
és mértéke Usszesitve

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban
tartaséval

Gazdélkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellato
szerv dlial nytjtott, az
allamhdztartasrol sz6lo
torvény szerinti
kltségvetési
timogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatas
céljéra, Osszegére,
tovéibba a tAimogatasi
program megvalositdsi
helyére vonatkozo
adatok, kivéve ha a
kozzététel el6tt a
koltségvetési tdimogatast
visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett

A dontés
meghozatalat
kovets
hatvanadik

napig

A kbzzétételt
ktvet6 5 évig

Gazdélkodési
Féosztaly
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lemond

Az dllamhaztartds
pénzeszkozei
felhasznaldsdval, az
allamhaztartdshoz
tartozé vagyonnal
torténd gazdalkoddssal
osszeftiggs, 6tmillié
forintot elér§ vagy azt
meghalad6 értékd
drubeszerzésre, épitési
beruhézdsra,
szolgaltatismegrendelésr
¢, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznosftdsra,
vagyon vagy vagyoni
értéki jog ataddsdra,
valamint koncesszi6ba
adésra vonatkoz6
szerz6dések
‘| megnevezése (tipusa),
targya, a szerzédést kdto
felek neve, a szerzédés
értéke, hatdrozott id6re
kotott szerz6dés esetében
annak idGtartama,
valamint az emlitett
adatok valtozésai, a
nemzetbiztonségi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 3sszefliggd
| beszerzések adatai, és a
mingsitett adatok
kivételével,

A szerz6dés értéke alatt
a szerz6dés targyaért
kikétitt - dltalanos
forgalmi ad6 nélkiil
szamitott -
ellenszolgaltatdst kell
érteni, ingyenes iigylet

A ddntés
meghozatalat
kovets
hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly
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esetén a vagyon piaci
vagy kényv szerinti
értéke kozlil a magasabb
dsszeget kell figyelembe
venni. Az id6szakonként
visszatérd - egy évnél

érdekképviseleti szervei
szémara,
foglalkoztatottjai,
ellatottjai ckiatasi,
kulturalis, szociélis és
sporttevékenységet
segitl szervezet
tdmogatasara,

hosszabb id6tartamra
kotott - szerzédéseknél
az érték kiszamitdsakor
az ellenszolgéltatds egy
évre szamitott Osszegét
kell alapui venni. Az egy
kdltségvetési évben
ugyanazon szerz6do
féllel kotbtt azonos
tixgy szerz6dések
értekét egybe kell
|szémitani '

A koncessziérol sz6l6 Negyedévente | A kiilén Gazdalkodasi
thrvényben jogszabdlyban | FSosztily
meghatérozott nyilvinos meghatarozott
adatok (pélyéazati ideig, de
kifrasok, palyazok legalibb 1 évig
adatai, az elbirdlasrol archivumban
készitett emlékezietdk, tartasaval
pélyazat eredménye)

A kozfeladatot ellaté Negyedévente | A kiilén Gazdalkod4si
szerv éltal nem jogszabalyban  |Féosztily
alapfeladatai ellatasara meghatérozott
(igy kiildndsen egyesiilet ideig, de
timogatasara, legaldbb 1 évig
foglalkoztatottai szakmai archivumban
és munkavallaloi tartaséval
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alapitvanyok éaltal

ellatott feladatokkal
Osszefliges kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot
meghalado kifizetések

Az Burépai Uni6d
tdmogatasdval _
megvaldsul6 fejlesztések
leirdsa, az azokra
vonatkoz6 szerzéidések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasaval

Intézményfejlesztés
i Féosztaly

Kdzbeszerzési
informdciok (éves terv,
bsszegzés az ajanlatok
elbiralasarol, a megkdtott
szerzbdésekrol)

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archfvumban
tartasaval

Jogi és Igazgatasi
F6osztaly
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5. fiiggelék az 5/2018. (V.24.)utasitishoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve;

1. | Az adatokért felelss
munkakdrének megnevezése
2. | Akezelt adat minGsitése (*1)
3. | Az adat formatuma (*2)
4,
Az adatkezelés célja
5. :
Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés id6tartama
7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtéi (*6)
10.
A hozzéférés médja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvintartasba
bejelentendé
nyilvéntartdsoknak az e torvény
szerintd azonositd adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kdzérdekts adat
¢) személyes adat
d)  személyes kiilldnleges adat
e)  blintigyi személyes adat
/) mindsitett adat

*2 pl- Excel tabla, papiralapt nyﬂvéntartés, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb. :
*3

a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  az érintett hozz4jaruldsa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt 4ltal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt 4ltal tAmogatott véllalkozasok, stb.

*5
a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatosagi nyilvantartas
¢)  mas adatkezel6 nyilvantartdsa

*6 pl. név, szitletési datum, stb.

*7  pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési titvonala, stb.
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b. fiiggelék az 5/2018. V.24. )utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... £V

Szervezeti egység neve:

' adattdvéﬁbités

‘Az adattovabbitss

- id6épontja "~ jogalapja { Azadattovabbitas cimzettje -'A tOVéEf:ngg:emélYes- ‘ jogszabal
! pontj | ] gal P} ' o ae meghatédrozott e
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