Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény
144, 2018. (05.24)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény vezetGjeként adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél
sz6l6 szabalyzatat (a tovébbiakban: Szabélyzat) az informaciés énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3)
bekezdésében foglaltakra valamint az EurOpai Parlament és A Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovébbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerz8déses jogviszonyban  alld olyan
személyekre, akik az utasitasdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2018. méajus 25. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1évé iigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyét veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szold szabalyzata, tovabba valamennyi e tadrgyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik. :

4. A jelen Utasitas mellékletét képez§ szabalyzatot az intézmény vezetdje kdteles az aldbbi
. esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kdvet6 évtdl minden naptarl év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kdvetben — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
 jogszabalyvéltozas hatilyba lépését kiivetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képez6 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejbttekor,
5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kévetd
8 napon beliil, vagy



5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kovetd 8 napon belil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejil

Acsad, 2018. méajus 24.



1. melléklet
aq'?f.é./2018( 05.24.)intézményvezetbi utasitishoz

AVas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény
(intézmény)
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat a célja a Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény intézmény ( a
tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetSségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen kdrben az Intézmény és a fenntartd, a Szocilis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatésag) kdzoth egylittmiikddés
kérdéseit is.

2. § A szabdlyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizdlt eszkdzzel, valamint
manudlis médon torténik: A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabélyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyadé.

4.8 A Szabdlyzat hatdlya az informacids Onrendelkezési jogrdl és az

 informécidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL térvény 2. §-anak megfelelGen kiterjed
az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony
jellegétsl fiiggetleniil - foglakoztatdsi jogviszonyban &ll6 valamennyi (a
tovabbiakban egyiittesen: munkatéarsak) munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon
az Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerint
valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti



valamennyi munkavégzésre iranyulé -jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabdlyzat
igazgatd emlit, azon az intézmény vezetdjét 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
kozérdekil adatok nyilvanossagara vonatkozod torvényi elSirdsok érvényesitéséért.
Az intézményvezet§ e feladatat a kozvetlen irdnyitasa alatt allo, onallo feladatkord,
adatvédelmi tisztvisel6 (a tovadbbiakban DPO) utjan latja el, szolgaltatasi
szerz6déssel a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, Budapest, Visegradi utca
49.1132.

7. § (1) Az intézményvezets, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozds
adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak
ellataséra kotott szolgaltatdsi szerz8dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsat a szolgaltaté biztositia az
intézmény részére -a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott
szolgaltatasi szerzddés keretében. Az adatvédelmi tisztviselsi feladatok
megvaldsitdja a szolgaltaté olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5)
bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok
védelmével = kapcsolatos 0Osszes iigybe megfeleldé moédon és  iddben
bekapcsolddhasson.

9.§ Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzddés alapjan fizetett szolgaltatdsi dij
megfizetésével biztositja, az adatvédelmi tisziviseld a feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzéaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel§ szakértéi szint(l ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisels a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselS
kézvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelGsséggel.



11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kozérdekil
adatok megismerésével és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat 1atja el.

(2) Az intézményvezetl az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége altal folyamatba

épitve vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Gsszefliggd kotelezettségek teljesitését. A

vizsgalat eredményérél az adatvédelmi tisztvisel6 évente legaldbb egy alkalommal

atfogo jelentést készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.)téjékoztatast és szakmai tandcsot ad az mtezmenyvezeto és az intézmeény az
adatkezelést végzd munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban, '

b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak
valo megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelSlesét, az adatkezelési miveletekben
vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédo
auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartdsat, elemzését és
el6késziti az intézményvezet§ dontését az adatvédelmi incidens 72 dran beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekd adatok kozzétételét,

g-Meljesiti az intézményi kozérdekii adatigényléseket,

h.)végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitGzott hatariddre
tovabbitja adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben
eldirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kézérdekii adat igénylése

12.  § (1) A kozérdekl adat megismerésére iranyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése
szerinti igényt az adatvédelmi tisztvisel6 részére kell benytjtani.
(2) A személyesen megjelent igénylS a szoban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban:



igénybejelent§ lap) az adminisztrdtor munkatars Aaltali kitdltésével vagy azzal
megegyezd adattartalma igénylés irasba foglaldsdval véglegesiti és azt
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek.
(3) A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal
vagy azzal megegyez$6 adattartalma igénylés benyujtasaval van mod. Az
adatigényléseket az Intézmeény a honlapjan megjeltlt elektronikus postafidkcimen és
postacimen fogadja.
(4) A (2) é (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd
adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igényl§ egyidejli tdjékoztatasa
mellett - de legkés6bb 1 napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi
tisztviseld részére. | _ :
(5) Az adatigénylés beérkezését kiovetSen az adatvédelmi tisztviselé az igényt
nyilvantartdsba veszi és valaszadds céljabdl elektronikus tton haladéktalanul
tovabbitja az adatkezeld szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az adatvédelmi
tisztvisel$ az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazo
valasz leforditasa irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast els@sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az
Intézmény alkalmazasaban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem 4ll az Intézmény
alkalmazasaban, a forditassal forditéi jogosultsdggal rendelkezd vallalkozast kell
megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva
haladéktalanul ellendrzi, hogy ‘
a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelelGen toltotte-e ki,
b) a benyiijtott igény a teljesithetséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem fartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel$ 3 napos hataridével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivéssal egyidejlileg az adatigényldt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyulé felhivasnak hatarid6ben nem tesz eleget, igy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az tigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételezSen kodzzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tiszviselé tdjékoztatja az igénylét a kdzzétett adatok pontos



fellelhetGségérél és arrdl, hogy a tdjékoztatdssal egyidejlileg az igény teljesitetinek
tekintend 6.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitéséral, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezet§ az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az
adatigénylés teljesitésérdl vagy elutasitasarol. 7
(2) Amennyiben az meghatirozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén
beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylések hataridében nem

tud eleget tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hataskérében — az intézményvezetd nevében és
megbizasabol eljarva - az adatigénylés te11e51tesere nyitva allé hataridd
meghosszabbitasarél értesiti az adatigénylot.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelbje az

igényelt adatokat Osszegydijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat
tartalmazé dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az
adatvédelmi tisztviseld részére. .
(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazo anyag Osszeallitasat megelozden
alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2),
(4) és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6é meg, a szervezeti
egység adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egyiitt a
megkereséstSl szamitott 3 napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.
(3) A dokumentumok teljes korii, hianytalan Osszeallitasa a szervezeti egység
adatkezelGjének feleldssége, az adatok teljeskoriiségét az adatvédelmi tisztvisel
nem vizsgalja.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett
adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti minositett
adatnak vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvanossaga adatnak mindsiilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt
adatokrél adatleltirt kételes vezetni. Az adatleltar teljeskorliségéért, az abban
felttintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje
felelds. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az
adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti
egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasat és az adatokért felelds
munkakérének megnevezését.



17.  § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének moédjat nem jeldlte
meg, az igényt az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkdzzel
teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés atjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tiszviseld
megkeresésére az adminisztrator munkakori. munkatars 3 napon beliil -
egyeztetés céljabol - felveszi a kapcsolatot az igénylovel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az iigyirat reszét
képez6 - a 2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylé altali alairasa.
(4) Az adatok tanulmdanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld
idot kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa sordn az adatok
biztonsagat és valtoztatasmentességét felitgyelni kell.

(3) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasdrél az adminisztrator
munkakori munkatars gondoskodik.

(6) Az igénylé jogosult a bemutatisra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket
késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekii adat elSallitisa vagy
masolasa miatt kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekd adat igényldjével - ha
azt vallalja - kell megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem
igényl8 lehetSségeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabbd a koltségtérités mértékérdl az
igényldt tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételét kovets 15
napon beliil. |
(2) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjdn az adatszolgéltatdst nyujtdé szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztvisel felé.

(3) A kéltségtérités dsszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddisa

19. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasarol az adatvédelmi
tisztviseld javaslata alapjan az intézményvezet6 dént.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrol szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényl§ - a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kézvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdség) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,



b) az igényl6-a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsdghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolo
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridd elmulasztdsa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezardsa

20.  § (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére
. szolgald vagy annak kiadésat megtagadd vélaszlevelet tartalmazd dokumentumokat
szerkesztet§ formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi
tisztviselé részére. A  valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld
kiadmanyozésra elkésziti az intézményvezets részére.
(2) Az intézményvezet altal jévahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza
kell kitldeni az adatvédelmi tisztviselének. A dontését az intézményvezetd elektronikus titon
kildi meg az adatvédelmi tisztviselének, nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadményozast.
(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetlen az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul t6r6lni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tiszivisel feladata. ' '
(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitiasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januér 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.
(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatdra - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az intézményvezetd dont.
(6) A dontés megalapozdsdhoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentume-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz6d8 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezel$ jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozés elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az
adat.

3.6. A sajto tajékoztatisa



21. § (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok téjékoztatasat a sziikséges
felvildgositasok és adatok rendelkezésre bocsatdsaval - a kozérdekii adatok
nyilvanossdgarol, illetve az informacidszabadsagrél szolo jogszabalyok keretei
kozott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtdmegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egyiittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtdmegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrél a Foigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajckoztatia az
adatvédelmi tisztviselSt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesftését vagy elutasitasat
kdvetd 3 napon beliil - t4jékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

22.  § (1) Az intézményvezetd gondosodik arrdl, hogy az Intézmeény a kdzérdekbdl
nyilvdnos adatai, az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon
kozzétételre kerliljenck. Az Intézmény a kozérdekbSl nyilvancs adatait az
intézményvezetd a 3. fliggelék szabalyozott altalanos kozzétételi lista szerinti
bontésban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait a Foigazgatésagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kizvetlen fenntartastl intézmény esetén a
Féigazgatosag honlapjan) teszi kozzé.

(3) Az intézményvezetd felelés a kozzétett adatok pontossagat, iddszerfiségét és
értelmezhetSségét a kozzétételt kovetSen is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kézérdekdi adatok” meniipontot helyez el, amely mentiponton
keresztill a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kozérdekii adatok”
meniipontja kdzvetleniil érhets el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdekd adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az intézményvezetS megkiildi a kirendeltség altal a kdzzéteendd adatokat, amely azokat
a kirendeltség honlapjin, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
felitleten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt meglrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kézzétevs, illetve az adatfelelds a kozzétett, killon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék mikodtetSje részére.
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23.  § (1) Az intézményvezet§, mint adatfelel8s felel a kizzétett adatok pontossagat,
idGszerliségét és  értelmezhetGségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan
figyelemmel kiséri.

(2) Az Kkirendeltség adatkozlé kételes a kozzétételre atadott kozérdekil adatokat
megvizsgalni.

(3) Az kirendeliség az adatfelelés egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kdzérdekii adatok pontatlannad, tévessé vagy idszerlitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekli adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek(l adatokat tartalmazé, kiilén jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlének.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z& allapotanak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megOrzési id§ elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az j allapot
fellelhet&ségét, valamint feltind moddon azt hogy az archivumban elérheté adat nem
idGszert. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kbzadatkeres6 rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét s idejét és az adat

v

eléz6 allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.
4.2, A jogutédlis

24, §(1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmeény a honlapon megjeldli
a jogeldd megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutod altal
kozzéteendd kozérdekil adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megszlinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulé feladatairdl. Az adatkozlé megsziinése esetén a jogutédd -
az egylittmiikddésiik rendjében sziikségessé vald esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfelelssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekill adatai kozott kdzzé teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjdn megdrzendd
kozérdekil adatait az Infotv. altal elSfrt megdrzési idSpontig. A jogeldd szervezetek adatait
az 4. fiiggelék szerint megjeltltek szerint kell kézzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet
altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabélyai
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25. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az
intézményvezetd és az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelest

végzd munkatarsak felelGsek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos

szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartdsardl az Intézmény szervezeti

egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3} Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz

sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben az altala

megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A Kkiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha

hozzajarulasat, kiilonleges adatat frasbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.

(6) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni

és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz

kotottsége igazolhatd, A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad

felhasznélni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — nem

kapcsolhatok Gssze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.

(7) Az adatmin$ség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
~ azonositasdra alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett

irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok

pontossagara, teljességére és iddszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne

sériilhessenek.

(9) Az ligyiratba nem keriil§, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiildnleges

adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna

kell tenni. '

26. § Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezel$ megfeleld

felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelSt
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kitdtt vagy megkdtendd szerz6dés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezel8re vonatkozd jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek, védelmének
sziikségessége
jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jard {igyekben a jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban
foglaltak betartatasaért az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiilénleges adatok kizarodlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetdk.
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28.  § A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran
kezelt adatokat csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljardsokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok &ssze, kivéve, ha t6rveény
megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbol csak azokat a
személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett
felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

29. § Az adatmingség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyaman tugyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének
torvényességére, pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara
tekintettel szitkséges — idészerlségére, megfelel§ tarclasara, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek. ‘

30. § A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy moddosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal
Osszhangban — haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétSl szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus titon rgzitett adatokat, ha
céljukat betsltotték  tovabbi felhasznadlasuk megakadédlyozasa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

31. § Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarozasra keriild
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatinak
tizggelékét képezo Irattari Terv hatarozza meg.

32. '§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelesek
akkor kapcsolhaték Ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy tdrvény azt
megengedi, ¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiildonleges adatot is) az orszagbol — az
adathordozétdl vagy az adatatvitel médjatdl fiiggetleniil — harmadik orszagban 16v6
adatkezel$ vagy adatdolgozé részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban
foglalt feltételek teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33. § (1) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozét (a
tovabbiakban egyiitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakéri feladat ellatdsanak
kivételével — csak indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irdsos engedélyével
lehet. Az intézmény munkatarsa ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az

“jrat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson. '

34. § Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitégép, munkadllomas {izemel, ugy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi
kovetelményeknek. Az munkatéars kételes a szémitégépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a
munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok
kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35. § Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni —
munkakori feladat elldtdsdnak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezets
engedélyével lehet. Az {igyintézs ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne
vesszen el, ne rongaldédjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson.

36. § Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kells
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatdk. '

37.  § Az adatokat tartalmazg iratok elektronikus Gton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell$ koriiltekintéssel tovabbithatok.

--38:-- - -§-Az-Intézmény-munkatarsanal-léviiratba-mas-személy — a-vonatkezé-eljarasjogi-- - -

szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A
betekintési jog gyakorlasa soran 1igy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes
adatainak védelméhez fiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenck. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.
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39. § Az Intézmény munkatarsa a ndla 1év§ iratokat koteles munkaiddn tal - és
amelyeket lehetséges munkaidében is — elzdrt helyen tartani. Munkaiddben iratok
csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek
a munkatars birtokaban.

40. § Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra
hasznalt berendezéseket munkaidSben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A
munkatars koteles a szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovdbbad a munkaid6 végeztével a szamitogepet kikapcsolni, az
irodahelység ajtajat bezarni, az ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott
intézményvezetdi utasitds szerint kell eljarni.

41. § Az egyes nyilvantartdsok, @ adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsagot az intézmény vezetSjének személyre szoléan meg kell hataroznia és az
iddszerii dllapotnak megfelelSen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetSje
altal kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi
Szabalyzataban foglaltak szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szarmazik, csak akkor kezelhetS, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat. Személyes adat
kizzétételéhez a Fligazgatosignak rendelkeznie kell az érintetinek a kdzzétételre valo
hozzéjirulasaval is. A hozzdjarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket elGzetesen - a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl
és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A téjékoztatds megtorténtérdl jegyzokdnyvet kell
felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevék részérél megadottnak kell
tekinteni a hozzéjarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kot6dS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikseges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szadmitégépen rogzitett adatokat,
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amennyiben céljukat betdltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(4)Az adattdrlés maradéktalan megvalositasa érdekében az ligyintézének kell
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattdrozdsra keriild anyagok selejtezési idejét
megjelols irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot a
szervezeti egység vezet§jének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az iddszeri allapotnak megfelelé nyilvantartasukrdl gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakéri leirdsokban meg kell jeleniteni.

42. § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a
nyilvantartas lefré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a
felvételt kovetd 8 napon belill, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni. '
(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskOrliségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetGje felelds. A
szervezetl egység vezetSje az adatleltart, annak akiudlis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselGnek.

"~ (3) Az adatleltar leird adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatlként kételes kdzzétenni. A kdzzétételrSl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kdzérdeki adatok kdzzétételére vonatkozé eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilénbdz4
adatkezeléseket bsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljeslilnek. A harmadik orszagba térténé adattovabbitds esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovébbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedSen regisziralni (naplézni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatdsra
(pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mas szervezeti
egység vonatkozasdban a szakmai iranyitd szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb
kérben hatirozta meg a vonatkozd nyilvantartas kételezGen vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelés
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitist nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz szilikséges informacidkat az igényld a felkérést kovetben sem jeldlte meg, az
‘adattovabbitast meg kell tagadni. '

(8) Az adattovabbitas megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiteni
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az igénylét.

(9)Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az &sszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

(10) Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozé torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoziatni kell — kiildnleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges. '
(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténé tovabbitdsdhoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43. §(1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabdlyairdl,
igy kiildndsen az archivalas, mentés, térlés rendjérdl, tovabba az egyes programok €s
belsd tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az
ehhez kapcsolédé iigyintézdi jelszavakrodl az informatikai biztonsagi szabalyzatrol

sz0l0 szabalyzat rendelkezik.
(2) Az informaciobiztonsagért felelés egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

44. § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak
szervezését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai feladatok elldité munkatdrs latja el. Az oktatasi
titemtervet az adatvédelmi tisztviselo A&llitja Ossze. Azon munkatarsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden
évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevlk, oktatok
mentesiilnek munkakdri feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

46. - § (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhet6, ha az adat kezelése
nélkiil a munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
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munkaltaténak adatkezelései jogszeriiségét azzal kell alatAmasztania, hogy minden

adatkezelése vonatkozasadban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az

adatkezelés a cé] eléréséhez sziikséges. A munkaltato koteles a munkatarsaktol kért

adatok korét elére oly modon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a

munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a t8liikk kért adatok, a vellik szemben

alkalmazott vizsgalatok milyen informaciéként szolgalhatnak a munkaltatdé szamaéra.

Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony

létesitése, fenntartiasa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a

munkatarsak maganszférdjat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kiiléndsen

akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a

munkaviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbdl

végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni

olyan djabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a

munkaszerzédés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell. '

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozodan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

el6, a munkahelyi felvételi eljards soran — kizdrdlag olyan kérdést intézhet a munkaltato a

leendé munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat -
nem serti.
~ (4) A munkatdrs munkavégzésének munkdltatdi ellendrzése soran az aldbbiak szerint kell

eljarni: o

a) Az alkalmazott eszkGznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal az
ellendrzés titjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megelzhetd.

b) Az ellendrzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés iddbeni korldtozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellen6rzés csak a munkaval Osszefliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhets. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a magéanélethez vald jog, és
ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenSrzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésagénak tiszteletben
tartisaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazésara, zaklatésara, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.,

47. § (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzijarulas,
torvényi felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan
(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulasa
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alapjan:

a) A hozzajaruldsnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsd befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil Onkéntesnek, ha a munkatarsnak valédi vélasztasi
lehet&ség all rendelkezésére, és nem 4all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas
megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hidnyaban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezheté a hozzijarulas Onkéntessége: a munkaltaté és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természet(i hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
el6nydket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén. '

b) A hozzdjrulas akkor megfelel§ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkaltats a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezéve teszi, az adatkezelést koteles elvégezni,

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el&, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
déntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megeldznie. '

(3) A munkatéarsak szemeélyes adatainak adatkezelése a munkéaltato jogos érdeke alapjan:

a) A munkatars adatait a munkéltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéscéhez
szlikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatdrsak hozzajarulasatol figgetlendil
jogszeriivé teszi a munkéltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
magénszférdjat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkéltaté jogos érdekének
fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartisahoz valo joga.

b) A munkdltatbnak az a} pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez bels6
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

ba) az adatkezelési korilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatdi jogos érdeket meglapozé kériilményeket, '

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagu
tényezbket,

bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

c) Azérdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

19



ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elStt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil szitkséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatéi jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen szemelyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

ce} meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkéltatdi jogos érdek
—és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkiltaténak a munkatirsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsanak
ellendrzése korében lehetbleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozd
maodszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg szemelyes
adatokat.

e) A munkaltaténak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellendrzés soran.

48.  § (1) A pélyazatok, onéletrajzok meg@rzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelelSen, ha a
munkaltatod a jelentkezk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem valasziott jelentkez8k személyes adatait t6rolni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat. '

b) A munkaltatd alapvetSen csak az érintett Kkifejezett, egyértelmii és Onkeéntes
hozzajarulasa alapjan Orizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok meglrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban &llé adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagat a munkaltatd szamara,
nem adott hozzédjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megérizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajaruldst a felvételi eljaras lezarasat

" kovet8en kell kérnie a jelentkezSkt6l. A munkaltaténak a palyazati anyagok megérzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés .céljahoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodo idStartamot kell meghataroznia.
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c) Az érinteftet tajékoztaini kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval osszefliggésben. A munkaltaténak tordlnie kell az ilyen természetl,
az érintettre levont kvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabdlyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leend$ munkatarsat tobbek kézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendé munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket. '

¢) A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositand 6k ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentacidjat azonban nem ismerheti meg. :

d) A munkéltatd éltal elSirt alkalmasségi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el§, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezetiség
teljesitése érdekében sziikséges. |

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt kitSltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltatonak belso szabalyzatot kell megalkotnia
az e-mail-fidk hasznalatanak és a hasznalat ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltatd az

e-mail-fidk haszndlatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.
(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fiokrdl biztonsagi masolat készitésének és megorzesenek szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
¢) a magan- és munkaltatéi célbol vald haszndlat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fidk hasznalata ellendrzésének részletes szabdlyait.
(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fiék ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkéaltato
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakdréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tlmenden a munkaltatonak az e-mail-fick hasznalatinak ellendrzése el6tt
kézolnie kell a munkatirsakkal, hogy milyen erdeke miatt kerill sor a munkaltatéi
intézkedésre.
(4) A munkaltaténak - a fokozatossag elvére ﬁgyelemmel ~ lépcsézetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
maganszférajat. Az ellenérzés soran elegendd az e-mail-ciim és a levél targyanak ellendrzése,
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nem ismerhet6 meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiékban tarolt
magénjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenrzés tényérol
el&zetesen a munkatarsakat tajékoztatta.
(5) A munkaltaténak elGzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tajékoztatdban kozolni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fidk ellen&rzésére.
(6) A konkrét ellenérzés el6tt tjékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,
b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,
d) mi az eljaras menete, _
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok
ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A munkaltatd altal a munkatidrs rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop
ellendrzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkoinia szamitégép, laptop,
tablet -és egyéb infokommunikacids eszkéz (a tovabbiakban: eszk6z) hasznalatanak,
ellendrzésének szabalyairél. A munkaltaté az eszkdzok hasznalatat, munkavégzés
akaddlyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és megorzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszk6z adatainak végleges torlésére,
c) az eszk6zon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélataval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informécidk — az elmentett felhasznalénév, jelszdé — a
munkatars személyes adatainak tekinthetdk. A munkdéltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.
(10) A munkéltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:
a} a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitdgépeken,
b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
(12) Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatéi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkdltatd nem ellenSrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eldfizetés, mobiltelefon eszkéz
haszndlatanak ellendrzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatdit magancélra is engedélyezte. Az
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elbfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében vald felmeriilését.

(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetSek igénybe: az egyik elShivd a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéli hivdsok soran hasznalhaté. A hivatalos hivésok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem. A munkaltatod ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magancéli hivasnak
kell tekinteni. A magancéli telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkaltato
hivésrészletez6t kérhet a telefonszolgaltattdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magéncéld hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltato képviseletében hivta fel a munkatars. A munkéltaté nem
kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbél kit és
mikor hivott fel.

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

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére
vonatkozé szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartis
50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi elGirasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli
elektronikus nyilvantartist vezet a hatdskére alapjan végzett adatkezelési
tevékenységekrfl. Az Intézmény a feliigyeleti hatosiggal valo egyiittmikodés
keretében és ezeket a nyilvantartisokat kérésre hozzaférhet6vé teszi az érinteft
adatkezelési mitveletek ellendrzése érdekében.
(2) Az személyes adatok kezelésérl készitett nyilvantartds tartalmazza:
a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhet8ségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)
b) Az adatkezel§ képviselGjének neve és elérhetdsége (az intézményvezetS nevét és postai
es elekironikus cimét, telefonszamat)
¢) Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhet8ségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)
d) Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gytijt6 nevét)
e) Az adatokért felelés munkakdrének megnevezését

f? Az adat formatumat
g) Az adatkezelés céljat
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h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bektvetkezése)

j) Az érintettek kdre az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok
kategéridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintetjévé valtak ¢és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrasa (az adat az érintettd], vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

I) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett ltali hozzaférés modja

n) Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koz0lni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

0) A kiildnbdzd adatkategdridk torlésére elSiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasa

°9.2.Az érintettek tdajékoztatdsa

51. § (1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot

kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii meger8sitd
cselekedettel, példaul {rdsbeli — ideértve az elekironikus tton tett — vagy szdbeli
nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapulé és egyértelmi hozzajarulasat adja a
természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak minésiil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo
négyzetet, az informécids tarsadalommal bsszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre
vonatkozo technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott dsszefiiggésben az érintett hozzéajarulasat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmtien jelzi. Nem mindsiil hozzajarulasnak a hallgatas, az el6re
bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzdjarulast az Osszes adatkezelési célra
vonatkozéan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzéjarulasat elektronikus felkérést
kéveten adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem
gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a
hozzajarulast kérik. '
(2) Az intézmény az érintettek megfelelS tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tijékoztatét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
tdjékozatd kénnyen hozzaférhets kell tenni és azt kozérthetéen vilagosan és egyszeril
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozatd tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:
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a)
b}

c)

d)
d)

e)
£

g)

h)

arr@l, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk
kezelt adatokral,

hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.
az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

az érintett joga az adatainak adathordozhatosagét kémi az adatkezel6tdl,

az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmely idépontban
visszavonni, amely nem <érinti a visszavonas elStt a hozzajarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

az érintett joga a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,

a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kdtelezettségen
alapul vagy szerz8dés kotésének eldfeltétele-e,

hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan
érthet§ informdaciék, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az

érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezmeényekKel bir,

(3) A jogszabalyi fethatalmazas, szerz8déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3

személy jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a téjékoztatast
elektronikusan az intézmény honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének
honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett hozzajarulasa alapjén torténd adatkezelés
esetében a tajékozatdt az érintetett részére - 4tvétel, postai kézbesitést,
elektronikus levél - forméajaban at kell adni és az étvétel tényét igazolo
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Grizni. Az érintett részére az
atlathatd tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasara
vonatkozd megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald
adatgy(ijtés esetén a gy(jtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl
szarmaznak az adatok a gytjtést kovet6 30 napon belill megtdrtént-e az érintett

tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik

felelésséggel.
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9.3. Az adattok helyesbitéséhez valo jog biztositdsa

52. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatds alapjan és

53.

54.

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez valé jog biztositésa 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

hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészit§ nyilatkozat tutjan torténd -

kiegészitését.

(3} E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel0 szervezeti egység vezetSje tartozik

felelésséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozdsara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezelS ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

¢) az adatkezelSnek mar nincs sziitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fenndllnak indokolatlan

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozésat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozésért az adatot kezeld szervezeti egység vezetGje tartozik

felelosséggel.

9.4. Az adattok torlésére irdnyuld jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyuld jogaikat.
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55.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezdé hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd
jogszerd ok az adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen tizletszerzeés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-
e az adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6r6Ini,
g) a személyes adatok gyfijtésére informacids tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok tdrlésének feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelSen.
(4) E jogét az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatosdgara iranyulé jog biztositdsa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatdsagara iranyuld jogaikat.
(2} Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) azt adatkezelésre szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy
b) az érintett hozzéjarulasa alapjan keriil sor
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelSen .
a) érintett rendelkezésére bocséatja-e tagolt, széles korben haszndlt, géppel

olvashatd formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az d&ltala meghatarozott adatkezelének

kézvetleniil tovabbitja az adatokat.
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56,

57.

58.

(4) E jogat az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitdsiért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetlje tartozik
felelésséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds joganak biztositdsa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels téjékoztatas alapjin és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkill vizsgilja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesité-e, fenn 4ll e az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges
adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos eérdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozéds jog érvényesitéségének
feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt tigy az
érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli. '
(4) E jogat az érintett a kdzérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekidl adatok teljesitésére
meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti. '
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felelosséggel. :
9.7. Az adattokhoz val6 hozziférési jog biztositdsa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattokhoz vald hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozé
személyes adatokat az érintettd] gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.
(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa az adatot kezelé szervezeti egység
vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjdnak vizsgilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvdntartisban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplé adatok
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kezelésére a GDPR és a bels$ szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelels
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmasztd dokumentécié rendelkezésre ll-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és szitkséges dokumentaciok:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének legalabb
teljes bizonyitdé magéanokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az crintett
akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel6 tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezel6 neve cime adatfeldolgozé neve,
cime és az adatkezeléssel Gsszefiiggl tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes koril vagy
egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

az érintettel kotott vagy megkotendd szerzGdés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz8dés — szerzddéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdésben a szitkséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz&dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

adatkezel8re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az

adatkezelést elrendel§ vagy sziikségessé tevS jogszabdlyi rendelkezés pontos

megnevezése és szdvege

az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgl érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

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

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél

dc) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa

de) mi az adatkezelés célja,

df) mﬂyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziitkségessége

az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

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

fb) rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
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59.

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzdjarulason alapulé adatkezelés dokumentalasa érdekében az

Intézményének a minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében at kell
vizsgalni, hogy

2) jogalapot alatdmasztd dokumentdcié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére
a bels$ eljarasrend szerint kertilt-e sor

b) az adott adat kezeléséhez a hozzéjarulas volt-e a megfeleld jogalap

¢) ahozzdjarulas megfelel§ formatumban tortént-e meg

d) ahozzdjarulas megadasa elStt az érintett megfelels tdjékoztatdsara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok killonleges adtok kezelése
§ (1) A személyes adatok kiilénleges kategdoridinak kezelése esetén az Intézményének

minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.

@

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai -véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggyOzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok

és

a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozo

személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezelnek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eléirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védS megfeleld garancidkrdl is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehet&vé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem
‘képes a hozzajaruldsat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarélag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a

30



szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoléddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzéjaruldsa nélkill nem teszik hozzéférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szadmara,

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott

f) az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziltkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben jarnak el

g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfelelS és konkrét intézkedéseket ir eld

h) az adatkezelés megel6z8 egészségiigyl vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis feldllitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgéltatdsok irdnyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerz8dés értelmében

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjed6 sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdsa, ¢és olyan uniés vagy tagallami jog alapjan tSrténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilonosen a szakmai titoktartasra vonatkozodan

j} az adatkezelés a kdzérdek(i archivalds céljabél, tudomanyos és tdriénelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét
intézkedéseket ir eld. ' .

9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoriainak kezelésére a tdrvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgyiijtésre,

b) felhasznaléi profilok létrehozasara, 7

c) a 16. életévét be nem tOltStt gyermek esetén a kozvetlenill a résziikre nydjtott
szolgaltatasok igénybevétele sorén torténd gytjtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi

XXXI. torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-

31



136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil
szitkséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.
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9.11, Adatszivirgds megel6zésének biztosttdsa

60.§ (1) Az Intézmeény megfeleld eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivirgdsinak
kiszlirésére, jelentésére és kivizsgalasira. Ennek érdekében az Intézményének
mérni a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokument4lasat, hogy melyek esnek
bejelentési kotelezettség ala, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockazatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a személyes
adatok adatszivargasanak megelGzésének biztositésara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositdsat

b) vizsgdlja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre allasét és
ellenallé képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a -
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellS id&ben
vissza lehessen allitani

d) kialakitfa az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsigénak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgals eljarast

e} A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazatelemzest a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
-megsemmisitésebdl, elvesztésébll, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossdgra
hozatalabol vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbél felmeriil kockéazatok
azonositasara és azok sulyanak az &ltaluk okozhaté kar meghatdrozasara.

9.12, Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

61.§ (1) Az Intézménynek az 1j adatkezelés megkezdése elétt — kiiléndsen 1ij
technologidkat alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékére,
kériilményei és céljai, valészinfisithetGen magas kockazattal jdrnak a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést
megel6zfen hatdsvizsgélatot végezett-e arra vonatkozdéan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezetd hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld
tanacsat.
(3) A hatasvizsgélatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:
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a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzdk olyan modszeres €s
kiterjedt ériékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a

‘ természetes személyt hasonléképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek

b) személyes adatok kiildnleges kategoriai, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett biintet§jogi felelfsség megallapitasara vonatkozé hatirozatokra
és blincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvénos helyek nagymérték(i, mddszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi cs
aranyossagi vizsgalatara, '

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) akockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a szemelyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Gsszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev6 garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgélat alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ megallapitja, hogy megtortént-e
az adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a
kockézat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszintisithetSen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatvédelmi

tisztvisel§ konzultilt-e a feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egeszségiligyrdl szolo
1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatédlya ala tartozd egészségiligyi
adatot kezel, gy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Efitv. és az
egészségiigyi és a hozzajuk kapesolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérsl
sz016 1997. évi XLVII. tdrvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az
egészségligyi adat birtokosa tovabbd az ismerheti meg, akinek azt a beteg
egészségligyi ellatasanak érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl
nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak véarhato kimenetelérdl kiknek adhato
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felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak részleges vagy teljes

megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajaruldsa nélkiil a beteg tovabbi apoldsat,

gondozasat végzd személlyel kozdlni lehet azokat az egészségligyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotdnak karosodasahoz vezethet.

(3) Az egészségligyl adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazéd

dokumentacioval pedig az. intézmény. Egészségiigyi dokumentacionak minésiil az

egészségligyi szolgaltatds soran az egészségligyi munkatars tudomadsara jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feljegyzés,

nyilvantartas vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdéjatél

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek sordn

a) a gybgykezeléssel dsszefiiggd adatainak kezelésérdl tajekoztatast kapni,

b) a rd vonatkozé egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentéciéba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat kdltségére masolatot kapni,

d) a fekvébeteg-gydgyintézetbdl térténd elbocsatasakor az Elitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

e) az Biitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarobeteg-szakellatdsi tevekenyseg
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

f) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos irasos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — ra vonatkozd —

egészségiigyl dokumentacié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a

kezel6orvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentacidéra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetSen t6rdlni

nem lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithatd legyen.

(6) Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentacié mas személy

magantitokhoz vald jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd

része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt

az altala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiigyi
dokumentaciéba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetSen csak a beteg altal adott teljes

bizonyité erével rendelkez§ maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil 6sszefiiggésbe hozhatd,
hazastarsa, egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan
—akkor is jogosult az egészsegligyi adat megismerésere, ha

a) az egészségligyi adatra,
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aa) a hazastars, az egyenesigbeli rokon, a testvér, illetve az élettdrs, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas médon vald megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés
nem lehetséges. _
(3} A beteg haldla esetén tdrvényes képvisel8je, kozeli hozzatartozdja, valamint Srokdse —
irdsos kérelme alapjin - jogosult a halal okaval Osszefiigg6 vagy Osszefiiggésbe hozhatd,
tovabba a halal bek&vetkezését megel8z8 gydgykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellen6rzés rendszere

64. § (1) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel§ &ltal folyamatba épitve
vizsgalja az Infotv. és a GDPR végrehajtasdval Osszefiiggl kotelezettségek
teljesitését. A vizsgalat eredményérél az adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb
egy alkalommal 4tfogo jelentést készit az intézményvezets részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az

intézmény szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezGen kézzéteendd adatok kdzzétételére

vonatkozo kotelezettségiiknek,

b) eleget tesznek-e az kdzérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kitelezettségiiknek,

¢) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kitelezettségiiknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségeiknek,

e) eleget tesznek-e a dogozdk, elldtottak, gondozottak személyes adati védelmével

kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiiléndsen
eq) az erintettek tajékoztatdsi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsdval kapcsolatos
kotelezettségeiknek

(3) Az elienérzésrdl jegyzikonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.

b) Az intézkedési hataridG leteltét kivetSen, az intézkedés teljesitésének ellendérzésére, 15
napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovébbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

¢) Az utdellenbrzést kivetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradésa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatia az intézményvezetét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri hidnyossagok. Az az intézkedés elmaradédsa esetén 15 napon beliil
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tijékozatéja a Foigazgatdsdgot, mint fenntartét a hidnyossagrdl, ez intézkedés
elmaradasardl ‘

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.8§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel8 Gtjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatédsa céliabdl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat az adatvédelmi incidens
idSpontjat, koriilményeit, hatésait és az elharitasira megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ird jogszabéalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran
belill a bels6 az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi
tisztviselonek 48 6ran belil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kételezettség
az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az
adatvédelmi tisztviseld a jelentést gy késziti el az intézményvezetd részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
4) az adatvédelmi incidens jellegét
b} az érintettek kategéridit és hozzavetSleges szamat
¢} azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyjtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit '
e} az adatvédelmi incidensbdl eredé, valdszintisithetd kdvetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvosldséra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl ered$ esetleges hatranyos kdvetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tlilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérdbives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zaré rendelkezések

66. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden

jogszabalyvaltozas folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos
jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tibbé @sszhangban, akkor az érintett
rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatidlyos jogszabalyi
rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdvetSen jogszabalyvaltozas
folytan a hatalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl
eltérden hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.
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1. fiiggelék az 726/2018(05.24.) szdmil intézményvezetsi (utasitishoz)

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekil adat megismeréséhez

A kdzérdekii adat megismerését igénylS neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

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

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

A képvisel§ neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése):

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

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

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

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

TElefONSZATNL 1eoveveviricrinisreerinrrissressseesssraraseerserisnssnserseans

Az igényelt kbzérdekii adatok meghatarozasa:

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

A k6zérdekd adatokat* (Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igenyt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kerek
0 a méasolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
o a masolatot szdmitdgépes adathordozén: o CD-n kérem
o a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAL rveeeever e ens

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

a kozérdeki adatot igénylé aldirasa
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Téjékoztato a kizérdekii adatok egyedi igénylésérol

Altaldnos informdciok

Az informéciés &nrendelkezési jogrél és az informaéciészabadségrol szolo 2011, évi CXIL
torvény értelmében a kizérdek( és a kizérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) megismerése irant barki

a) szdban,

b) irdsban vagy elektronikus tton a honlaprdl letblthetS igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez$ adattartalmu igénylés benyujtasaval

igényt nytjthat be.

A kbzérdekii adat megismerésére irdnyuld igények benytijtasinak modja

1. Személyesen: a ........coveeiiinininiiniiinnin (e, y adatvédelmi tisztvisel&jénél

2. frdsban: a .....oocvivveveninnnenieen, belss adatvédelmi felelsénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49, postai cimen

3. Elektronikus Gton: .......covvvviiiiiiiiiinni ~ cimen

A kbzérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elbterjesztésekor vagy az eljards barmely késObbi szakaszaban az
&llapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a Fligazgatosag
kezeli, a bels6 adatvédelmi felelds az igénylS egyidejlii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté
meg, az igénylSt errél a Féigazgatdsag értesiti.

A TFéigazgatésdg az igénynek a leheté legrovidebb idén beliil, de legkésSbb a
Féigazgatdsdghoz torténd beérkezésétdl vagy a szoban elGterjesztett igény irdsba foglalasatol
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, vagy
nagyszamu adatra vonatkozik, a hatdrid6 egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal
meghosszabbithaté. Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil
a Féigazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylonek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igénylS masolatot kaphat. A masolat kesziteséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen - koltségtérites dllapithatd meg,
amelynek &sszegérdl, a teljesitést megel6zben, a Fdigazgatdsag tdjékoztatja az igénylot.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelm(, a maésolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kdvetS 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kdzérdekil adat megismerésére vonatkoz igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hatdridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel ¢lhet.
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Az adatigényld a kdzérdekd adatok megismeréséhez f{iz3d6 jogok gyakorldsaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitisanak kozlésétd], a hataridd eredménytelen
leteltétS] vagy a kdltségtérités megfizetésére vonatkozo hatdridd lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Ssszege miatt az igénylé a NAIH-ndl bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitdsrdl, a vizsgilat megsziintetésérSl vagy
lezarésardl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasira vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszdlitisa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kbvetS 30
napon beliil lehet meginditani.
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2. fiigoelék a 726/2018. (05.24 Jutasitishoz
IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT
Alulirott  (igényl6 neve/megnevezése): ..., , jelen nyilatkozat

alairdsaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd lapon
megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekl adatok meghatarozasa: .....cwveverenienicrecinninns

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelenté lapon megjeldlt, az aldbbi
formdban készitett masolatot atvettem,

0 a méasolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton
0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n

DIALUITL vovvrerrriiriiirieassereseeesssnossssessssesssesssessreses

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

a kdzérdeki adatot igényld alairasa
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3. fiiggelék az 726/2018(05.24 )sziinmi intézményvezetdi utasitashoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevans adatokkal
I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgédlatanak elérhetSségei
* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztésa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el§z0 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

* itf kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi
feladatokat ellatja

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kdvetSen azonnal

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési
szabdlyzat vagy ligyrend, az adatvedelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve A valtozasokat Az eldz6 allapot 1
feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései kdvetden azonnal évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbiralasara tartasaval
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorlo szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

IL. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, A valtozasokat Az eldz6 allapot 1
hataskorét és alaptevékenységet kdvetden azonnal évig archivumban
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a f8vérosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kbzfeladatot ellato szerv
feladatardl, tevékenységérdl szold
tajékoztaté magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A véltozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 llapot
torlend6

A kdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbézisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrdsa, kérd&ives adatfelvétel esetén
a kitdltend & kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott

A valtozdsokat
kdvetOen azonnal

" fror

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaferes
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt
pélyazatok szakmai leirasa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

e et

Az el8z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* itt kell kdzzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat
elrendelgje dontott

A vizsgélatrdl szo16
jelentés megismeréset
kovetben
haladéktalanul

oot

Az eldzb allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdekil adatok megismerésére
irdnyulé igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keril, az
adatvédelmi felel6s vagy az informécios
jogokkal foglalkozo személy neve

Negyedévente

T

Az el6z6 allapot
torlend &

I, Gazdalkodist adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellaté szerv éves
koltségvetése, szamviteli tdrvény szerint
beszadmoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat
kévetben azonnal

A kdzzétételt kovetd
10 évig

Osszefiiggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt
meghaladé értéki arubeszerzésre, épitési

A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A Kiilén
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve 9sszesitve a vezetSk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasdval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtdja és mértéke
Osszesitve
Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kdzzétételt kbvetd
felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz meghozatalat kovetd |5 évig
tartozd vagyonnal térténd gazdalkodassal | hatvanadik napig
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beruhdzasra, szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni ertéki jog atadaséra,
valamint koncesszidba adasra vonatkozo
szerzGdések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzddést kotd felek neve, a szerz8dés
értéke, hatarozott idére kotdtt szerz8dés
esetében annak idStartama, valamint az
emlitett adatok véltozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetleniil dsszefiiggs beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz8dés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitisakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos
targyu szerz&dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a FSigazgatosag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unid tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsulo fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzGdések tartdsdval
* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé mentipont
elhelyezésével is teljesithetd
Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a archivumban
megkdtott szerzédésekrol) tartasaval

* itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténé eljaras)
lefolytatott kdzbeszerzések adatait
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JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdérzés

Adatfelelds
szervezeti egység

1. | A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elekironikus
levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak
elérhetGségei

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Féigazgatoi Iroda

2. | A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatdsdgi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara
jogosult szervnek, ennek
hidnydban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltiintetni az
Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kévetden azeonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

1. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megérzés

Adatfelel&s
szervezeli egység

1. | A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenysegét
meghatarozo, a szervre

A valtozasokat
kovetBen azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Féigazgatdi Iroda
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vonatkozd alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozd
eszkozdk, valamint a
szervezeti és miikodési
szabdlyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szbvege

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébol
finanszirozott
kézszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatésért
fizetendd dij mérteke, az
abbol adott kedvezmeények

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archfvumban
tartasaval

Fdigazgatdi Iroda

A kozfeladatot ellaté szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir¢ adatai
(nev, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idftartama, az érintettek
kdre, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel
esetén a kitdltendo
kérd&iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend &
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosito
adatai;

a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a

A valtozasokat
kévetden azonnal

v_wos

Az eldzb allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltségei

4. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az eldz6 allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
nyilvanos kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
moddja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
5. | Akozfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
altal kiirt palyazatok évig archivumban
szakmai leirdsa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellatd A vizsgalatrol Az eldzé dllapot 1 | Foigazgatoi Iroda
szervnél végzett sz010 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgalatok, kovetden
ellendrzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai
7. | A kozérdekil adatok Negyedévente Az elézd dllapot | Féigazgatdi Iroda
megismerésére iranyuld torlend&
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az
informacids jogokkal
foglalkozé személy neve
8. | A kdzfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 édllapot 1 | Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozg, évig archivumban |Fdosztdly
jogszabalyon alapulo tartasaval
statisztikai adatgyjtés
eredményei, idSbeli
valtozasuk
9. | Akozérdekil adatokkal Negyedévente Az eldzd allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
kapcsolatos kételezé évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatés tartaséval
adott szervre vonatkozé
adatai
10. | Azon kozérdekii adatok Negyedévente Az el6zé allapot 1 | Féigazgatdi Iroda

hasznositasara iranyuld
szerzddések listaja,
amelyekben a kozfeladatot

évig archivumban
tartasaval
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ellatd szerv az egyik
szerz6do fél

o os

11. | A kozfeladatot ellaté szerv | A véltozasokat Az el6zé dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kezelésében 1évo kdvetben azonnal |évig archivumban
kozérdeki adatok tartasaval
felhasznélasara,
hasznositdséra vonatkozé
altalénos szerzédési
feltételek
12. | A koézfeladatot ellatd szerv | A valtozasokat Az el&z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda

kezelésében levd, a
kozadatok
ujrahasznositasardl szolé
torvény szerint
ujrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kdzadatok listdja a
rendelkezésre all6
formatumok
megjeldlésével, valamint a
koézfeladatot ellatd szerv
kezelésében levs, a
kdzadatok
Ujrahasznositasarédl szolé
torvény szerint
Gijrahasznosithato kdzadat
tipusokrdl vald
tajékoztatds, a
rendelkezésre 4119
formatumok megjeldlésével

kévetd 15 napon
beltil

évig archivumban
tartasaval

I Gazddlkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
éves koltségvetése,
szamviteli tdrvény szerinti
beszamoldja vagy éves
kéltségvetési beszdmoldja

A valtozasokat
kévetden azonnal

A kdzzétételt
kodvetd 10 évig

Gazdéalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellatd
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban

Gazdalkodasi
Foosztaly
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létszdmara és személyi
juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselSk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Gsszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv
altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo
tdrvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatas céljara,
Osszegere, tovabbad a
tdmogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve
ha a kozzététel elStt a
kéltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A déntés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig,

Gazdalkodasi
Féosztaly

Az &llamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznaldsaval, az
allamhdztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefliggd,
otmillio forintot elérd vagy
azt meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra,
szolgdltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara,

A doéntés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig,
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A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
FGosztély




valamint koncesszidoba
adasra vonatkozd
szerzOdések megnevezése

(tipusa), targya, a
szerzddést kots felek neve,
a szerzddés értéke,
hatarozott idére kotott
szerzGdés esetében annak
idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetlenlil Osszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével,

A szerzddés ertéke alatta
szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
ado nelkiil szadmitott -
ellenszolgéaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az
id&szakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
idStartamra kotoit -
szerzbdéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatés egy évre
szamitott dsszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzdé féllel
kotott azonos targyu
szerzbdések értékét egybe
kell szamitani

A koncesszidrdl szolo
tdrvényben meghatérozott

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

Gazdalkodasi
Fbosztaly
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kifrasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrol készitett 1évig

emlékeztetSk, palyazat archivumban

eredménye} tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilén Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabéalyban Féosztaly
ellatasara (igy kilondsen meghatérozott

egyesiilet tamogatdsara, ideig, de legalabb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavallaloi archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatasi,

kulturdlis, szocidlis és

sporttevékenységet segitd

szervezet tAmogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal Osszefiiggd

kifizetésre) forditott,

6tmillié forintot meghalado

kifizetések

Az Burépai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig Intézményfejlesztési
tamogatdsaval archivumban Flosztaly
megvaldsulo fejlesztések tartasaval

leirdsa, az azokra

vonatkozé szerzédések

Kozbeszerzési informaciok | Negyedévente Legaldbb 1 évig | Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Gsszegzés az archivumban Féosztaly
ajanlatok elbiralasardl, a tartasaval

megkdtdtt szerz6désekrdl)
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat
¢)  személyes adat
d)  személyes kiildnleges adat
e)  biiniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel tébla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

*»
3
a)  jogszabaly (pontos megjeloléssel)
b)  az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozésok, stb.

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsdgi nyilvantartas

c)  mas adatkezeld nyilvantartdsa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7  pl weboldal internet cime, szerveren 1évd tarhely elérési Gtvonala, stb.
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ADATLELTAR

5. fiieeelék a 726/2018. {05.24 )utasitdshoz

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve:

1. | Az adatokért felelGs
munkakdrének megnevezése
2. | A kezelt adat mindsitése (*1)
Az adat formatuma (*2)
Az adatkezelés célja
5.
Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés idStartama
7.
Az érinfettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozzaférés modja (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendé
nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai
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6. fiiggelék 726/2018, (05,24 Jutqsitdshoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egység neve:

: adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

Az adatkezelé:
jogszabaly
meghatarozott eg
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