Csongrad Megyei Gesztenyeliget Otthon

A/59-7/2018.
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrél és adatbiztonsigrol

A Csongrad Megyei Gesztenyeliget Otthon vezetdjeként adatvédelemrd] és adatbiztonsagrol
52010 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informécios Snrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3)
bekezdésében foglaltakra valamint az Europai Parlament és A Tanacsnak a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos 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 Szabélyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4116 olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2018. majus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévé ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépesevel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szolo szabdlyzata, tovabba valamennyi e tirgyban az intézménynél, és
annak jogelSdeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem €s adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellekletét képezS szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgélni és sziikség esetén annak moédositdsahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kbvetd ¢vtdl minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kOvetéen — amennyiben a jogszabély mésként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovets 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellekletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
szemdly koteles annak megismerésérd] irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitese esetén legkésobb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetd
8 napon beliil, vagy



5.3. minden més esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kdvetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
feleldsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

6. Jelen utasitdst az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Szentes, 2018. majus 23.
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1. melléklet
az Al59-7/2018. intézményvezetdi utasitishoz

A
Csongrad Megyei Gesztenyeliget Otthon
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl

1 Altalanos rendelkezések

1. § A Szabalyzat a célja a Csongrad Megyei Gesztenyeliget Otthon intézmény (a tovabbiakban
Intézmény) éltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok
vedelme €s a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetSségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen kdrben az Intézmény és a fenntartd, a Szociélis és
Gyermekveédelmi Fdigazgatosag (a tovabbiakban Féigazgatdsdg) kozott egyiittmiikodés
kérdeseit is.

2. § A szabdlyzat targyi hatélya ~ figyelemmel az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, amely termeészetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekil adatot vagy kdzérdekbél nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetlentil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizdlt eszkdzzel, valamint
manudlis médon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezesek tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyadd.

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informacios onrendelkezési jogrél és az informéciészabadségrol
szol6 2011. évi CXIL torvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatérsak)
munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatérsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatd emlit, azon
az intézmeny vezetdjét kell érteni.



6.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

§ Az igazgatd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kdzérdekl
adatok nyilvanossagara vonatkozé torvényi elirasok érvenyesiteseert. Az igazgato e
feladatat a kizvetlen irdnyitasa alatt 4ll¢, 6nalld feladatkorl, adatveédelmi tisztviseld (a
tovabbiakban DPO) uitjan latja el.

§ (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdese alapjan, a Szocialis es
Gyermekvédelmi Fd&igazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos
adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselSi feladatainak
ellataséra kotott szolgaltatasi szerz6dés kertében.

(2)Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat a szolgaltato biztositja az intezmény részére
a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatdsi szerzddés keretében. Az
adatvédelmi tisztviselsi feladatok megvaldsitdja a szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8.

9.

§ Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes iigybe megfelel6 modon és idében bekapesolodhasson.

§ Az Intézmény a szolgaltatasi szerz6dés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetéscvel
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatasahoz sziikséges azon
forrasokat, amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelesi
miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértéi szinti
ismereteinek fenntartasahoz sziiksegesek.

10. § Az Intézmény bizitositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval

kapcsolatban utasftasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld
kdzvetleniil az igazgaténak tartozik felel6sséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kdzérdekii adatok

megismerésével és a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvénossagra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisels tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. végrehajtdsaval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést keszit az igazgato
részere.

(3)
a.)

Az adatvédelmi tisztvisel 6
tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet6 és az intézmény az adatkezelést
végzd munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,



b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabélyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a ka pcsolodo auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézmeny érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartdsat, elemzését és elékésziti
az intezmenyvezeto dontését az adatvédelmi incidens 72 drén beliili bejelentésére,

1.) teljesiti az intézményi kozérdekd adatok kozzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kdzérdekii adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizétt hataridére tovabbitja
adatszolgaltatdsi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el6irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kizérdekii adat igénylése

12. § (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
igényt az adatvédelmi tisztvisel$ részére kell benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igényl6 a szdban elSterjesztett igényét az erre a célra

rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovébbiakban: igénybejelentd

lap) szolgdltatasi szerzddéssel a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (1132

Budapest Visegradi u 49.) munkatars éltali kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu

igenylés irasba foglalaséval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi

tisztviselGnek.

(3) A postai vagy elektronikus uton torténé adatigénylésre igénybejelenté lappal vagy azzal

megegyez0 adattartalmt igénylés benytjtasdval van moéd. Az adatigényléseket az

Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiékeimen és postacimen fogadia.

(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez§ adatigényléseket az

adott szervezeti egység - az igényl6 egyideji tajékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon

beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetGen az adatvédelmi tisztvisel6 az igényt

nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabol elektronikus uton haladéktalanul tovébbitja az

adatkezel$ szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytjtottdk be, az adatvédelmi
tisztvisel6 az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazd
valasz leforditasa irant haladéktalanul intézkedik.



(2) A forditast els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazésaban allé munkatars végzi.

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

3.2, Az adatigénylés vizsgalata

14. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelden t6ltétte-e ki,

b) a benytijtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, €s

¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigenyl6t tdjekoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositdsara irdnyuld felhivasnak hatarid6ben nem tesz eleget, gy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez8en kdzzéteendd adatokra iranyulo igény
esetében az adatvédelmi tiszvisel6 tajékoztatja az igénylét a kdzzétett adatok pontos
fellelhet@ségérdl és arrol, hogy a tdjekoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az igazgaté az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén belill dont az adatigénylés
teljesitéserdl vagy elutasitasardl.

(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén beliil

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az adatigénylések hatédridében nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskorében - az igazgatd nevében és megbizasébol
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitdsardl értesiti az
adatigénylot.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt
adatokat Osszegy(jti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat a megkeresését6l szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel§ részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazo anyag Osszeallitdsdt megel6zoen alaposan

feltételezhetd, hogy az igényelt adatok telies kdre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) es (5)



bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezelje ezen tényrdl - az elutasitds indokolasval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes kord, hianytalan Gsszedllitisa a szervezeti egyseg
adatkezelSjének felelGssége, az adatok teljeskoriiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgélja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossdgt adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az &ltala rendszeresen kezelt adatokrél
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltdr teljeskor(iségéért, az abban feltiintetett adatok
valddisagaért €s naprakészségéért a szervezeti egység vezetbje felelSs. A szervezeti egység
vezetGje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviselé részére, Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat minGsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felelés munkakdrének megnevezését,

17. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének médjat nem jeldlte meg, az
igenyt az Intézmény az éltala vélasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy

masolatokat keér, és azt személyesen kivénja &tvenni, a az adatvédelmi tiszviseld

megkeresésére a szolgdltatasi szerzGdéssel: Szocilis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

(1132 Budapest Visegradi u 49.) munkakord. munkatérs 3 napon beliil - egyeztetés céljbol -

felveszi a kapcsolatot az igénylével.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozésanak feltétele - az ugyirat részét képezé - a 2.

fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld &ltali alafrasa.

(4) Az adatok tanulményozésara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelels id6t kell

biztositani. A bemutatott dokumentum tanulméanyozisa sordn az adatok biztonsagat és

valtoztatdsmentességét feltigyelni kell.

() A (4) bekezdésnek megfelel§ feltételek biztositasardl a szolgaltatdsi szerzédéssel a

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg (1132 Budapest Visegradi u 49.) munkakari

munkatars gondoskodik.

(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kdzérdekii adat eléallitasa vagy mésolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekd adat igényléjével - ha azt vallalja - kell
megterittetni. Az  adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetOsegeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmti, tovabba a kéltségtérités mértékérdl az igénylot
téjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt az igény kézhezvételét kvets 15 napon beliil.

(2) A kdltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekd adat irénti

igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérsl szol6 301/2016. (IX. 30.) Korm.



rendelet alapjan az adatszolgéltatist nyujtd szervezeti egységnek kell kizolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld fele.

(3) A koltségtérités dsszegét szdmla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszémra
torténd atutaléssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megteriteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

19. § (1) Az igény megtagaddsardl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld
javaslata alapjan az igazgatd dont.

(2) A jogorvoslati lehet6segekrdl sz6l6 tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényls - a kozérdekii adatok megismeréséhez flizédd jogainak gyakorldsaval

kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozdssal - a

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagndl (a tovdbbiakban: NATH, illetve

Hatésag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén,

annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak

kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatanak elutasitasarol, a

vizsgdlat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl szolo

ddntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kbvetd 30 napon

beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre &ll6 hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20. § (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetGje az igényelt adat megismerésére szolgald
vagy annak kiadasit megtagado valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat
szerkesztetd formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld
részére. A vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozasra elokésziti
az igazgaté részére.

(2) Az igazgatd altal jovdhagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi {igyintezésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztvisel6nek. Az dontését az igazgato elektronikus uton kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviselonek nem helyettesiti a papir alapon térténé kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilo koltségek megfizetesét
kévetSen az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok tbrlese az adatvédelmi
tisztviselo feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol a az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januér 31-ig tajékoztatja a Hatésagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvéanos adat megismeréesérdl az Infotv, 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara - az (1)



bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgaté dént.

(6) A déntés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményeét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezel6 jogos érdekét, valamint a stlyozds ellenpontjat képezé adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjdn meg kell 4llapitani, hogy kiadhaté-¢ az
adat.

3.6. A sajto tajékoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tjékoztatasit a sziikséges
felvilagositdsok és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekdi adatok
nyilvanossagérol, illetve az informacidszabadsagrol szl jogszabalyok keretei kozott -
segiti eld.

(2) A mediatartalom-szolgaltatoktol érkezé sajtémegkereséseknek az Intézmény a

Féigazgatosag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalydval egyiittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérsl, az igényelt adatokrdl a Fdigazgatosag Tarsadalmi

Kapesolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tdjékoztatia az

adatveédelmi tisztvisel6t. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitésok

indokairol a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kivetd 3 napon beliil - tadjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel5t.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kizérdeki adatok kozzétételének biztositisaval kapcsolatosan

4.1. Kézzététel, helyesbités, frissités és eltavolitis

22. § (1) Az igazgat6 gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kbzérdekbdl nyilvénos adatai,
az Infotv. 1. szami mellékletében meghatérozott médon kdzzétételre keriiljenck. Az
Intezmeny a koézérdekbdl nyilvanos adatait az igazgato a 3. fiiggelék szabélyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kizzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatdsagnak az intézmény

tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kizvetlen fenntartést intézmény esetén a

Foigazgatosag honlapjan) teszi kozzé.

(3) Az igazgato felel6s a kozzétett adatok pontosségat, id6szer(iségét és értelmezhetdségét a

kozzétételt kbvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal

rendelkezik honlapjan ,kdzérdekii adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton

keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozé ,kozérdekli adatok”
meniipontja kozvetleniil érhetd el.

() A kirendeltseg a honlapjan ,kbzérdeki adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.



fliggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgato megkiildik a kirendeltseég altal a kozzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjén, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten,
kdzzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista Altal elSirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kdzzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kbzzetételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetGje reszére.

23. § (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat, idészertiseget és
értelmezhet&ségét a kozzétételt kvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az Kkirendeltség adatkozld koteles a koOzzétételre atadott kozeérdekl adatokat

megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelels egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat

kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti

kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekli adatok pontatlanng, tévessé vagy idOszeriitlenné valasa esetén

vagy ilyen kozérdeki adatok feltdrasa esetén az adatfelelds allitja el6 a helyesbitett vagy

frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo, killon jogszabalyban meghatarozott kozzeteteli

egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat eléz6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az

adat frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem szilintethetd meg,

és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozds (frissités) tényet, idejét, az 4j allapot

fellelhetdségét, valamint feltiné moddon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem

idGszer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem

tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egyseges kozadatkeress rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat

el6z6 allapotanak archiv allomanyban valé elérhetéségét.

4.2. A jogutodlas

24. § (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a
jogeléd megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutéd altal
kozzéteend 6 kozérdekl adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos

modositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatk6zl6 megsziinése esetén a jogutad -

az egyuttmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol

- felveszi a kapcsolatot az adatfelelSssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil sztinik meg, a kozzétett kdzzétételi egységeket

atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetSje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekii adatai kozott kozzé teszi kozzé az Intézmeénybe teljes vagy

részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megsrzendd
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kozerdekd adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési iddpontig. A jogeldd szervezetek adatait
az 4 fliggelek szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet
altal - a megsziinéséig - kbzzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag dltalanos szabdlyai

25. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségeért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak
felelosek.

(2) Az Intézmeény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarol az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetoi gondoskodnak.
(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrdsban az eljaras lefolytataséhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més iigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikémi, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte,
(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
€s kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhato. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal es adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése hidnydban — nem
kapcsolhatok Ossze.

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

(7) Az adatminéseég biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének

azonositdsara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett

irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

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

pontossagara, teljessegére es idOszer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az lgyiratba nem keriilé, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges

adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna

kell tenni.

26. § Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezel6 megfeleld

felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az érintettel kdtott vagy megkdtendo szerzédés teljesitésének kotelezettsége,

c) adatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek, védelmének
sziikségessége

jogosithatja fel.
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27. § Kiilénleges adatok kezelésével jaro tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon til is

28.

29.

30.

31.

32.

megkilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasdért az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazéds alapjan, illetve az érintett irdsbeli
hozzajarulasaval kezelhetSk.

§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozoan fennéllnak. Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonositdo és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megdrzéset.

§ Az adatmindség biztositdsa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényessegére,
pontosségéra, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
idGszertiségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Intézmeny Iratkezelési Szabélyzataban foglaltakkal 6sszhangban —
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil
meg kell semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltttek
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenng,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattéri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét
képez6 Irattari Terv hatarozza meg,

§ A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes
adat (beleértve a kiilénleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotdl vagy az
adatatvitel modjatél fiiggetleniil — harmadik orszagban 1évé adatkezel6é vagy
adatdolgozo részére akkor tovabbithats, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltetelek
teljesiilnek.
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33.

34

-

35.

36

37.

38.

39.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudoméséra ne

jusson.

§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobékat,
helyisegeket, ahol szamitogép, munkadllomas {izemel, Gigy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen  az  adatvédelmi,  tlizrendészeti és  informatikai  biztonsagi
kovetelményeknek. Az munkatirs koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
szemely ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast —
a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok kivételével —
kikapesolni, az ajtot bezarni.

§ Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivetelével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
tigyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmisiiljion meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.

§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

§ Az Intézmény munkatarsandl 1évé iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetévé teszi. A
betekintési jog gyakorlasa soran tugy kell eljarni, hogy ez é4ltal mdsok személyes
adatainak védelméhez fiz8d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenck. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

§ Az Intezmeny munkatdrsa a néla 1év6 iratokat koteles munkaidén til - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavegzes celjabol és a munkaveégzéshez sziikséges id@tartamban lehetnek a
munkatars birtokaban.
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40. § Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek drizni, A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidd végeztével a szamitdgépet kikapcesolni, az irodahelység ajtajat
bezarni, az ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetsi utasitas
szerint kell eljarni.

41. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetGjének személyre szoloan meg kell hataroznia és az iddszer(i allapotnak
megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvén kell tartania az Intézmeény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak
szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének minosiil az érintettrél keészitett foto, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkeészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzéjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az
érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhet§, ha az adat kozIgje az Intézmény rendelkezésére
bocsétja az érintett felhasznalasi célra vonatkozé hozzajarulasat. Személyes adat
kozzétételéhez a Fdigazgatosagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valod
hozzajérulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken resztvevoket elozetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen vald tdjékoztato tabla elhelyezésevel — a felvétel keszitéserol
¢és annak felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajekoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevOk reszér6l megadotinak kell
tekinteni a hozzjarulast a felvétel készitéséhez, a kozzetételhez.
(B)A célhoz mar nem kotédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megorzesi hatarido leteltevel meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikseges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattérlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az {ligyintézonek kellé
gondossaggal, pontosan kell meghatdrozni az irattarozasra keriil6 anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
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szervezeti egység vezetGjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatédroznia és az id6szerl allapotnak megfeleld nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakéri leirasokban meg kell jeleniteni.

42. § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas
leird adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetd 8
napon beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskoriiségéért, az abban

feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelds. A
szervezeti egyseg vezetGje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos

adatként koteles kdzzeétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonboz

adatkezeléseket Gsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzdjarult,
vagy torveény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék zerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti
egyseg vonatkozasaban a szakmai iranyitd szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tégabb
korben hatarozta meg a vonatkozé nyilvantartds kotelezGen vezetend§ adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai irdnyito szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egysegenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartds egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — a belsd adatvédelmi felel6s
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7) Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikseéges informaciokat az igényl a felkérést kovetGen sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokolasaval egyiitt — {rasban kell értesiteni
az igénylat.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozo torvenyi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
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hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43. §(1) Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy
kiiléndsen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé
tarhelyek tekintetében a hozzéaféresi és a betekintesi jogosultsagokrol és az ehhez
kapcsolodo iigyintézdi jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrol szolo
szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informéciobiztonsagért felelés egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselvel az

Intézmény adatbiztonsagéanak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

44, § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezeési
feladatokat a humdnpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatasi titemtervet
az adatvédelmi tisztvisel6 allitja dssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés
végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden évben kotelesek a
képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok mentesiilnek munkakori
feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmarzotti 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 létesitese, fenntartisa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkéltatonak adatkezelései jogszertseégét azzal kell alatamasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktol kért
adatok korét eldre oly modon meghatarozni, hogy az adatok kizarolag a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

(2) A munkatdrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tdliik kért adatok, a velitk szemben

alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltatd szamara.

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

létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjdbdl, indokolatlanul korldtozza a
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munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilénésen

akkor, ha a munkéltaté az adatszolgéltatis megtagadésa esetén kildtisba helyezi péld4ul a

munkaviszony letesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl

végeznek miuiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabb4 az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni

olyan tjabb célbol, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a

munkaszerz6dés alapjin rendelkezésére allé adatokat fel akarja haszndlni belsd képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 1

adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

el6, a munkahelyi felvételi eljards sordn - kizarélag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a

leend6 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

relevéns, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez valé jogat —
nem sérti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatéi ellendrzése sordan az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkéz, médszer altal az
ellendrzés atjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megelSzhets.

b) Az ellenérzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Fz egyszerre jelenti az
adatkezelés iddbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznélhatjak fel.

c) Azellendrzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhet. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez val6 jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell trténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsdra, zavardsdra, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése tdrténhet, hozzéjarulds, torvényi
felhatalmazds, a munkaltaté jogos érdeke alapjan

(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzajirulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastél mentesnek kell lennie. A
hozzajarulds csak akkor mindsiil énkéntesnek, ha a munkatdrsnak valédi vélasztasi
lehetSség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelent8s negativ kivetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfelel§ jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
fGszabalyként nem értelmezhet6 a hozzdjarulds onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett
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hozz4jarulaséra, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmt, hogy az adatkezelés soran feltétel nelkiili
elényoket szerez a munkatars, és nem erheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagaddasa esetén.

b) A hozzéjarulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a) A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezévé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja elé, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megel6znie.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltaté jogos érdeke alapjan:

1) A munkatars adatait a munkéltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatérsak hozzdjarulasatol fiiggetlendil
jogszer(ivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
ardnyosan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez valo jogat,
maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fenndllasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rend{i a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasdhoz valo joga.

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapb6l fakadd adatkezeléshez belsd
szabélyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rdgziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelesi tesztet,
bb)  a munkaltatéi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagi
tényezoket,

bd) éltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
magénszférajanak és személyes adatainak védelmet.

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

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

¢b) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megval6sithato a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsiaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
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¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korldtozza aranyosan a munkaltatéi jogos érdek
- €s az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatérsi jogokat.

d) A munkaltatbnak a munkatiarsak munkaviszonnyal &sszefiiggd magatartasanak
ellenérzese kirében lehetlleg olyan mddszert kell vélasztania, amely nem jar egyiitt
szemelyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférét legkevésbé korlatozé
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyomaén korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

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

48. § (1) A pdlyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, pélydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betoltsék. Ennek megfeleléen, ha a
munkaltatd a jelentkezdk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett 4llasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem valasztott jelentkez8k személyes adatait t6rolni kell. Fenndll a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltaté alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelm(i és Onkéntes
hozzajarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével &sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a pélydzati anyagat a munkaltatd szamara,
nem adott hozzéjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megérizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljards lezarasat
kovetden kell kérnie a jelentkez6kt6l. A munkéltaténak a palydzati anyagok meg6rzése
eseteben is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossdgéanak,
naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghatéroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkéltaté milyen kdvetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval Gsszefiiggésben. A munkaltaténak tordlnie kell az ilyen természett,
az erintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabélyai

a) Az alkalmassagi vizsgdlat sordn részletesen tijékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leend6 munkatarsat tSbbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgélat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendé munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgélatot végz8 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

c) A munkaltato csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositand Sk ehhez. A vizsgélat részleteit,
illetve annak teljes dokumentacidjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltato altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmasségi
vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabély ir elS, vagy amely
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munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

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

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellenérzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatanak és a hasznélat ellendrzésének szabalyairol. A munkéltatd az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fidkrdl biztonsagi masolat készitésének és megdrzeésének szabalyait,

b) az e-mailek vegleges torlesét,

¢) a magdn- és munkaltatoi célbodl valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fidk hasznélata ellendrzésének részletes szabalyait.

(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elott el kell vegeznie az erdekmeérlegeles

tesztjét. Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kertlhet sor

az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell

lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltaténak az e-mail-fiék haszndlatanak ellendrzése elGtt

kozolnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatéi

intézkedésre.

(4) A munkaltaténak - a fokozatossdg elvére figyelemmel - Iépcsézetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a szemelyes adatok

védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatérsak

maganszférajat. Az ellendrzés soran elegend6 az e-mail-cim és a level targyanak ellenorzese,

nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fickban tarolt

maganjellegli e-mailek tartalmét ellenérizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérél

elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

(5) A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak

szamara. A tajékoztatoban kozolni kell, milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fiok ellenGrzesére.

(6) A konkrét ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy

a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendrzesre,

b) a munkéltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenOrzesre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai €s jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fidk
ellendrzésével egylitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltaté 4ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogep, laptop

ellenirzésére a munkéltaténak belsd szabdlyzatot kell megalkotnia szamitogep, laptop,
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tablet es egyéb infokommunikacios eszkéz (a tovabbiakban: eszkoz) hasznélatanak,

ellendrzésének szabalyairol. A munkéltaté az eszkozok hasznélatdt, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(8) A belst informatikai szabalyzatban kell meghatdrozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabdlyait,

b) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatdval kapcsolatban
a szamitogepen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhaszndlénév, jelszd — a
munkatars személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet haszndalatanak
ellen6rzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,
b) az ellendrzés lefolytatdsara vonatkozo részletes szabélyokat.

(12) Az ellendrzés 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 munkéaltatéi
rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és feliegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és
jelszo6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkéz
hasznélaténak ellen6rzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
eldfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltato érdekében val6 felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimeng hivasok két el6hivoval vehetGek igénybe: az egyik eldhivo a
hivatalos, a masik el6hivo a magancéli hivasok sordn haszndlhatd. A hivatalos hivdsok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem. A munkaltato ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magancéla hivdsok koltségeit a munkatdrs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivo, valamennyi hivast magancélu hivasnak
kell tekinteni. A magancéli telefonhaszndlat engedélyezése sordn a munkaltatd
hivasrészletezGt kerhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutén ismerheti meg,
ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancélt hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszdmokat a munkaéltato
megismerheti, mivel a munkaltato képviseletében hivta fel a munkatdrs. A munkaltatd nem
kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magéancélbdl kit és
mikor hivott fel.
(15) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
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mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatdrsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo

szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmeény a feliigyeleti
hatosaggal valé egylittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartasokat keresre
hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekeben,

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a)
b)
c)

d)
e)
f
g)
h)
i)
j)

k)
1)
m)
n)

0)

p)

Az adatkezel§ nevét (az Intézmény nevét) és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

Az adatkezelé képviselGjének neve és elérhetosége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetOségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gytijt6 nevét)

Az adatokért felel6s munkakdrének megnevezesét

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjeldleset

Az adatkezelés idGtartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése)

Az érintettek kore az érintettek kategoriainak, valamint a szemeélyes adatok
kategoriainak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé véltak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

Az adatok forrdsa (az adat az érintettél, vagy harmadik személytd] szarmaink-e)

Az adatok fajtai személyes adat, kiilénleges személyes adat:

Az adatokhoz az érintett dltali hozzaférés maodja

Olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

A kiilonboz6 adatkategéridk torlésére elSiranyzott hatdridOk (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasa
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9.2. Az érintettek tdjékoztatdsa

51. § (1) Az érintettek tajékoztatdsdnak biztositisa érdekében az Intéezmeény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyertelmil megerdsits
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus titon tett —, vagy szobeli
nyilatkozattal nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adja a
természetes személyt érint6 személyes adatok kezeléséhez. Tlyen hozzéjaruldsnak mindsiil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd
négyzetet, az informacios tarsadalommal dsszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele sordn erre
vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyeb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Ssszefiiggésben az érintett hozzajaruldsat személyes adatainak
tervezett kezeléschez egyertelmien jelzi. Nem minésiil hozzéjarulasnak a hallgatés, az elére
bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajaruldsnak. A hozzjarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgdl adatkezelés esetén, akkor a hozzajarulést az dsszes adatkezelési célra
vonatkozban egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajaruldsét elektronikus felkérést
kévetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és témornek kell lennie, és az nem
gatolhatja sziikségteleniil azon szolgdltatas igénybevételét, amely vonatkozdsdban a
hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmeény az érintettek megfeleld tajékoztatisa érdekében valamennyi adatkezelése

esetében az adatvédelmi téjékoztatot ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési

tajékozatd konnyen hozzéférhets kell tenni és azt kizérthetden vilagosan és egyszerd
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozaté tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartdsban rogzitetteken tulmenden tajékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt
adatokral,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn megilletd jogokat.

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel$tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel 5181,

d) azérintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjdrulds alapjén végrehajtott adatkezelés
jogszertliségét,

e) azérintett joga a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f) a személyes adat szolgiltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerzodés kotésének elbfeltétele-e,

g) hogy az ¢rintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kévetkezményeikkel jérhat az adatszolgéltatas elmaradasa,
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h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb

ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozdan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerzGdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elektronikusan az intézmeény
honlapjan és/vagy a fenntarto kirendeltségének honlapjan kell kbzzé tenni. Az érintett
hozzdjaruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus level - formajaban at kell adni és az étvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére
az atlathaté tajékoztatds, kommunikécio és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgyijtés esetén a
gylijtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szarmaznak az adatok a
gytjtést kivetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tdjékoztatasa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezelG szervezeti egység vezetdije tartozik felelosséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositasa

52. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és

53.

befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan tSrténd -
kiegeszitéset.
(3) E jogat az érintett a kizérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
felelGsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz valé jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tajekoztatds alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
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54,

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

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés celjabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, eérvenyesitéséhez vagy
vedelméhez

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

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kzérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felelbsséggel.

9.4. Az adattok torléséve irdnyulG jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajekoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok térlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
7) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtétték
vagy mas modon kezeltek,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez$ hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-¢ az
adatkezelés ellen,
¢) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagéllami jogban eldirt

jogl kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g) a személyes adatok gyfijtésére informacids tirsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
1) az ertetett tiltakozott-e profilalkotés ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok térlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kézérdekli adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
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55.

56.

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdigira iranyulé jog biztositasa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettck megfelel6 tajekoztatas alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatésagdra irdnyulo jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nelkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerzGdéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatosdgdnak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelen

a) érintett rendelkezésére bocsétja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezelének koézvetleniil
tovabbitja az adatokat.

(4) E jogdt az érintett a kozérdekd adatok igényélesre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekid adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitisdért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik

felelosséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az ¢érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan es

befolydsmentesen 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 nélkiil vizsgélja meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesité-e, fenn 4ll —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlédsdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvenyesitéesehez
szlikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitOségenek

feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt Ggy az

érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az

adatokat torli.

(4) E jogdt az érintett a kbzérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére
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57.

58.

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

9.7. Az adattokhoz valo hozzdférési jog biztositisa

§ (1) Az Intéezmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz valo hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintetire vonatkozo
személyes adatokat az érintettSl gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.

(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgdlata

§ (1) Intézmenyenek folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplé adatok

kezelésére a GDPR és a bels6 szabalyzat szerint kertilt-e sor, az adatkezelések megfelels
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelesekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatimaszté dokumentdcié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentéciok:

a) az érintett hozzajaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének legalabb
teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelels tdjékoztatdson (az
adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az adatkezel$ neve cime adatfeldolgozd neve,
cime ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félre¢rthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes korli vagy
egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendo szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzédés — szerzbédeskoteésre vonatkozo nyilatkozat (megjeldlve a
szerzbdésben a szlikséges adatkezelés, vagy kilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerzodés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezese €s szivege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik termeészetes személy célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése
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db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek leheté legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezeléset igenyli a jogos erdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertlien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
¢) kozérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szilikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabdlyi rendelkezés pontos megnevezése és szvege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
f) az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek ervenyesitésehez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezel6 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekeben feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarto adatkezeléset igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

(4) A hozzéjarulason alapulo adatkezelés dokumentdlasa érdekében az Intézmenyének a

minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) a jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre éll-e, és annak megszerzésére a
belsé eljarasrend szerint kertilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢) ahozzéjarulas megfelelé formatumban tortént-e meg

d) ahozzajarulds megadasa eltt az érintett megfelelo tajekoztatasara sor kertilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

59.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggybz8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a termeszetes
személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egeszsegligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo
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személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortent-e:

a)

b)

c)

d)

e)

f

)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett szemelyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unios vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsadgot és szocidlis védelmet szabdlyozo jogi elGirdsokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapveto jogait es
érdekeit védé megfelel6 garanciakrol is rendelkez6 unids vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddes ezt lehet6vé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garancidk mellett végzett
jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan szemeélyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoldéddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetové a
szervezeten kiviili személyek szdmara

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

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelentos kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmehez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megel6z6 egészségligyl vagy munkahelyl egészségiigyi célokbdl, a
munkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egeszségligyl vagy szocialis ellatds vagy kezelés nytjtdsa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kitott szerzédes ertelmeében

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon &t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak és
biztonsaganak a biztositasa, €s olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelelé és konkrét intézkedesekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait vedo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan
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j) az adatkezelés a kizérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét

intezkedeseket ir elo.
9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgdlni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a tOrvényes képviseleti jog gyakorlojanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgalo adatgytjtesre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a resziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele sordn torténd gytjtésére.

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

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

136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

szlikséges —a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.11. Adatszivdrgds megeldzésének biztositdsa

60. § (1) Az Intézmény megfelels eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszlirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének meérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ald,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzest végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megelGzéseének
biztositasara.

a) elvégzia személyes adatok alnevesitéset és titkositdsat

b) vizsgalia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek ¢s szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellenalld képességet

¢) vizsgélia fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz valo hozzaférést és az adatok rendelkezesre allasat kell6 idében
vissza lehessen allitani
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d)

e)

kialakitia az informatikai biztonsidg keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmeéresére és értékelésére szolgalo eljarast

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozésakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhato kar meghatarozésara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelini hatasvizsgalat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az Uj adatkezelés megkezdése el6tt — kiilénosen uj technologiakat

alkalmaz¢ tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,

valoszintisithetéen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel az adatkezelést megelézden hatasvizsgalatot

vegezett-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési maveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik.

(2) Azigazgato hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel 6 tanacsat.

(3) A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a)

b)
c)

da)

termeszetes szemeélyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek
személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

a 10. cikkben emlitett blintetSjogi felel6sség megallapitasdra vonatkozd hatérozatokra
és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése
nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a)

b)

c)
d)

a tervezett adatkezelési miiveletek médszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismerteteésére, beleértve adott esetben az adatkezel altal érvényesiteni kivant jogos
erdekel is,

az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara,

a kockézatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo dsszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas
személyek jogait €s jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.
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(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatésvizsgdlat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszintsithetGen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zGen az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a
feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségligyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrGl szdlo 1997,
évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozo egeészségligyi adatot kezel, ugy
az intézmény az egészsegiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészsegligyi €s a
hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. evi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egeszségligyi

adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egeszsegligyi ellatasanak

érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrol nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak

varhatd kimenetelérdl kiknek adhatd felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi

adatainak részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a

beteg tovabbi dpoldsat, gondozaséat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz

vezethet.

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

dokumentdciéval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentacionak mindsiil az

egészségligyi szolgaltatas sordn az egészségligyi munkatars tudomadsara juto, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségligyi es személyazonosito adatokat tartalmazo feljegyzeés,

nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fliggetlentil annak hordozojatol

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatird] tajékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel Osszefliggs adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentdcicba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvBbeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eilitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

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

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

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — ra vonatkozo -

egészségligyi  dokumentacio  kiegészitését, kijavitasat kezdemenyezni, amelyet a
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kezelGorvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentaciora sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibas egeszsegligyi adatot az adatfelvételt kovetden torolni
nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato6 legyen.

(6) Amennyiben a betegrol kesziilt egészseégiigyi dokumentacié mas személy
magantitokhoz vald jogat érintdé adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo
része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag,.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapesolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje alatt
az altala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségligyi
dokumentacioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes
bizonyito erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egeszsegligyi dokumentacioba valo betekintésre, és arrol masolat keszitésere.

(3) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetleniil dsszefliggésbe hozhato, hazastarsa,

egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosult

az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egeészségligyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszdrmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egeszségiigyi ellatasa céljabol van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg halala esetén torvényes képviselGje, kizeli hozzatartozdja, valamint drokose —
irasos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval Osszefiiggd vagy Osszefliggésbe hozhato,
tovabba a halal bekovetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltsegére masolatot kapni.

11. Az ellenorzés rendszere

64. § (1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasaval Osszefiiggo kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést készit az igazgato
részére,

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény

szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettsegiiknek,

b) eleget tesznek-e az kozeérdekil adatigénylésekkel kapesolatos kitelezettségiliknek,

c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
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e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
en) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapesolatos kitelezettségeiknek
éc)az erintettek uivsvvensiivins joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésrél jegyzSkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetGjét.
b) Az intézkedési hataridé leteltét kovetSen, az intézkedés teljesitésének ellendrzésere, 15
napon beliil utéellen6rzést végez. A hianyosséag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egyseg vezetgjeét.
c) Az utdellendrzést kovetGen 8 napon belil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfelel$ teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgatoSt €s 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri
hidnyossdgok. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil tajékozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartot a hidnyossagrol, ez intézkedés elmaradésarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.8§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel6 utjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvedelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idopontjat, koriilményeit,
hatasait és az elharitdsira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldiro
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil a belso
az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselonek 48 éran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentesteteli
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti eld az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 oran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgdlja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheto kovetkezmenyeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleertve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
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(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken talmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13, Zar6 rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kivetSen jogszabalyvéltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilsn rendelkezés nélkiil a
hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kévetSen jogszabalyvéltozéas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstél eltéren hatiroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(3) Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a ................ szamu
adatvédelmi szabalyzat.
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1. fiigeelék az A/59-7/2018. utasitishoz

1]

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki adat megismerését igényl6 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 eljard képvisel6 megnevezése):

S T T L L L L T L T T

Levelezési vagy e-mail-cim:

TelefonsSZAam: «veeeevveeeesrerecsenns

Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa:

rssrsEEEEEiiRaiRIERissRERsEIIaTE

A kézérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjlik jelezni.)
n elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésevel kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, €s azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai uton kérem
0 a masolatot szdmitogépes adathordozon: o CD-n kérem
o a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

B N I T T T —

a kozérdeki adatot igényld alairasa
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Tajékoztato a kozérdekii adatok egyedi igényléséro

Altaldnos informdciok

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011. evi CXIL
torvény értelmében a kdzérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) megismerése irant barki

a) szdban,

b) irasban vagy elektronikus titon a honlaprdl letolthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval
igényt nytjthat be.

A kézérdekii adat megismerésére tranyuld igények benytijtasanak média

1. Személyesen: @ ......ccccveviniiiniiiinininin (covenvinnnciniaeenei..) adatvédelmi tisztviselGjénél.

2. Irdsban: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag belsé adatvédelmi feleldsénél a 1132
Budapest, Visegradi utca 49. postai cimen.

B, BIBR O RIS VBN oo vmmmnnosoransorssmses S v B e s SRR e email cimen.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Fdigazgatdsag
kezeli, a bels6 adatvédelmi felel6s az igényl6 egyidejli értesitése mellett az igényt
haladeéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato
meg, az igényl6t errdl a FGigazgatosag értesiti.

A Foigazgatosag az igénynek a lehet6 legrovidebb iddn beliil, de legkésébb a
Féigazgatosaghoz torténd beérkezésétdl vagy a szdban elSterjesziett igény irdsba foglalasatdl
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelents terjedelmd, vagy
nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil
a Foigazgatosag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan téjékoztatast kiild az
igenylonek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol az igényl6 mésolatot kaphat. A mésolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen - koltségterites allapithaté meg,
amelynek Osszegerdl, a teljesitést megel6z6en, a Féigazgatdsag tadjékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelm{i, a masolat iranti igény a kéltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdekd adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (vagy a meghosszabbitott) hatdrid6 eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltsegtéritést nem fizette meg - a maésolat készitéséért megallapitott
koltségterités Gsszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel élhet.
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Az adatigénylé a kozérdeki adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval kapesolatos
jogsérteés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekdi adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatél szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Gsszege miatt az igényl6 a NAIH-nal bejelentest tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarél, a vizsgdlat megsziintetésérdl vagy
lezarasardl, tovédbba az adatkezelé jogsérelem orvoslasara vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitisa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kdvetd 30
napon beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék az A/59-7/2018. utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényl6 neve/megnevezése): ........mmiinimeieienennnns,jélen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekré] az igénybejelentd lapon
megjeldlt formaban madsolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekii adatok meghatarozasa:

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem,

0 a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai iton

0 a masolatot szamitogeépes adathordozon: o CD-n

L T I

a kozérdeki adatot igénylé aldirasa
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3. fiigeelék az A/59-7/2018. utasitishoz

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

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatinak elérhetdségei
* itt kell kozzétenni az intézmény es
telephelyeinek megjeldlt adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetben azonnal

L

Az el6zo allapot
torlendé

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

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

A valtozasokat
kovetOen azonnal

Az eléz6 allapot
torlendd

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

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd
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5. | Akbzfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
evig archivumban
tartasdval

6. | A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellaté szerv felett térvényességi
ellendrzést gyakorlo szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

* itt kell feltiintetni a Féigazgatosag és az
Emberi Eroforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozédsokat
kovetden azonnal

Az el6zo allapot 1
evig archivumban
tartasaval

H. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg()’rzés

1. | A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési
szabdlyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes
szivege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elézé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kdzfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevékenységérdl szolo
tajékoztatd magyar és angol nyelven

*itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezé intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd
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A kozfeladatot ellato szerv éltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitoltend 6 kérd 6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosité adatai; a kézfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaféres
madja, a masolatkészités koltségei
* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai lefrasa, azok eredményei
¢és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozteladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai
* itt kell kozzetenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat
elrendelgje dontott

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismeresét
kovetoen
haladektalanul

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az
illetekes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felel6s vagy az informécids
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
torlendd

II1. Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kdzfeladatot ellato szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoléja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

42




A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak létszamaéra és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezetdk és vezets de legalabb 1 évig
tisztségviselok illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasaval
koltségteéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mérteke
Osszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kdzzétételt kdvetd

felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal térténé gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghalado értékid arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozdé
szerzodések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdest kotd felek neve, a szerzdédés
értéke, hatarozott idore kotott szerzédés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kbzvetleniil dsszefiiggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzdOdes érteke alatt a szerzodés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy kinyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni.

Az iddszakonkent visszatero - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzodo féllel kotdtt azonos
targyu szerzédések ertékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak

meghozatalat kévetd
hatvanadik napig

5 evig
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megfelel6 meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unio tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulé fejlesztések leirasa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzédések tartasaval

* a kozzététel a Foigazgatosag honlapjanak

megfeleld meniipontjara utald meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbfralasardl, a archivumban
megkotott szerzodesekral) tartasaval

* itt kell kdzzétenni az intézmény éltal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kozbeszerzések adatait
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4. fiiggelék az A/59-7/2018. utasitashoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

Adatfelelos
szervezeli egység

A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak
elérhet6ségei

A valtozdsokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

Féigazgatdi [roda

A kézfeladatot ellatd szerv
felettes, illetve feltigyeleti
szervének, hatosagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara
jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi ellenérzést
gyakorlo szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltlintetni az
Emberi Er6forrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda
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I1. Tevékenységre, nuikidésre vonatkozo adatok

Adat

Frissites

Megdrzes

Adatfelel6s
szervezeti egyseg

A kozfeladatot ellato szerv
felad atat, hataskorét és
alaptevékenyseget
meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd
jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a
szervezeli és mikodési
szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonséagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6zo allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott vagy
koltsegvetésebol
finanszirozott
kozszolgaéltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetend® dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek
kore, az adatok forrésa,
kérdobives adatfelvétel
esetén a kitoltendd
kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot 1
evig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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torvény szerinti azonosito
adatai;

a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellato szerv
nyilvanos kiadvanyainak
cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségterités mértéke

Negyedévente

s ar

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok
eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Fﬁigazgatéi Iroda

A kozfeladatot ellato
szervnél végzett
alaptevekenységgel
kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol
5z0l0 jelentés
megismerését
kdvetden
haladéktalanul

Az el6zo allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

A kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeli
egység neve, elérhetGsége,
és ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felel6s vagy az
informacios jogokkal
foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az eldzo allapot
torlendd

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
tevékenységere vonatkozo,
jogszabalyon alapuld
statisztikai adatgyfijtés
eredményei, idébeli
valtozasuk

Negyedévente

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Gazdalkodasi
F6osztaly
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9. | A kbzérdekii adatokkal Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelezd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozo
adatai
10. | Azon kozérdeki adatok Negyedévente Az eléz6 dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
hasznositasara iranyuld évig archivumban
szerzGdések listdja, tartdsaval
amelyekben a kozfeladatot
ellato szerv az egyik
szerzodo fel
11. | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozdsokat Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
kezelésében 1évo kovetden azonnal | évig archivumban
kozérdeki adatok tartasaval
felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozd
altalanos szerzodesi
feltételek
12. | A kozfeladatot ellato szerv | A valtozasokat Az el6zo allapot 1 | Féigazgatoi Iroda

kezeléseben levg, a
kozadatok
ujrahasznositasarol szolé
torvény szerint
ujrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kozadatok listaja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellato szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
Ujrahasznositasardl szolo
torvény szerint
Gjrahasznosithaté kézadat
tipusokrol vald
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok megjelélésével

kovets 15 napon
beliil

évig archivumban
tartasaval
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111. Gazdalkodiisi adatok

Adat Frissités Megorzés Adatfelel6s
szervezeti egység
A kozfeladatot ellato szerv | A valtozasokat A kOzzeétételt Gazdalkodasi
éves koltségvetése, kdvetben azonnal |kovetd 10 évig Féosztaly
szamviteli torvény szerinti
beszamoldja vagy éves
kdltségvetési beszamoloja
A kozfeladatot ellato Negyedévente A kiilén Gazdalkodasi
szervnél foglalkoztatottak jogszabalyban Féosztaly
létszamara és szemeélyi meghatarozott
juttatasaira vonatkozo ideig, de legaldbb
Osszesitett adatok, illetve 1 évig
Osszesitve a vezetok és archivumban
vezeto tisztsegvisel 6k tartasaval
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyeb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Gsszesitve
A kozfeladatot elldté szerv | A dontés A kozzétételt Gazdalkodasi
altal nyqjtott, az meghozatalat kovetd 5 évig Féosztaly

allamhéztartasrol sz6lo
térvény szerinti
koltségvetési tdmogatasok
kedvezmeényezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara,
dsszegére, tovabba a
tamogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve
ha a kozzététel elétt a
kéltségvetesi tAmogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezmeényezett lemond

kovetd hatvanadik
napig
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Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal sszefliggd,
otmillio forintot elérd vagy
azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelesre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékd jog atadasara,
valamint koncesszidba
adasra vonatkozo
szerzGdések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve,
a szerzddés értéke,
hatarozott id6re kotott
szerzddés esetében annak
id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil Osszefliggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételevel.

A szerzddés értéke alatt a
szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
add nélkil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb dsszeget kell
figyelembe venni. Az

A dontés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig

A kézzétételt
kovetd 5 evig

Gazdalkodasi
Féosztaly
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idészakonként visszatérd -
egy evnél hosszabb
idotartamra kotott -
szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Bsszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzodé féllel
kotott azonos targyu
szerzodések értékét egybe
kell szamitani

A koncesszi6rél szélo Negyedévente A kiilon Gazdalkodasi
torvényben meghatarozott jogszabalyban Féosztaly
nyilvanos adatok (palyézati meghatarozott
kiirasok, palyazoék adatai, ideig, de legalabb
az elbiralasrdl készitett 1 évig
emlékeztetok, palyazat archivumban
eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv | Negyedévente A kiilén Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban Féosztély
ellatasara (igy kiilondsen meghatarozott
egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig
munkavallal6i archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocidlis és
sporttevekenységet segitd
szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggs
kifizetésre) forditott,
otmilli6 forintot meghaladé
kifizetések
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Az Eurépai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig | Intézményfejlesztési
tamogatdsaval archivumban Féosztaly
megvalosulo fejlesztesek tartasaval
leirasa, az azokra
vonatkozd szerzédések
Kbzbeszerzési informaciok | Negyedévente Legalabb 1 évig | Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Osszegzes az archivumban FGosztaly
ajanlatok elbiraldsarol, a tartasaval

megkotott szerzédesekrdl)
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ADATLELTAR

5. fiiggelék az AI59-7/2018. utasitishoz

Adatkezel6 neve és elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6sége:

Az adatkezelG szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokert felel6s munkakdrének

1. :
megnevezeése

2. | A kezelt adat minésitése

3. | Az adat formatuma

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja

6. | Az adatkezelés idStartama

7. | Az érintettek kore

8. | Az adatok forrasa

9. | Az adatok fajtai

10. | A hozzaféres madja

Az adatvédelmi nyilvantartasba
11. | bejelentendd nyilvantartasok az e
térvény szerinti azonosito adatai

cimzettek kategoériai, akikkel a
személyes adatokat kozlik vagy

12. | kozolni fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket vagy
nemzetkozi szervezeteket

a kiilonboz6 adatkategoridk

13. o i o G e
torlésére elGiranyzott hataridk

az adatok védelmére tett technikai és
14. | szervezesi intézkedések altalanos
leirasa
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat
c)  személyes adat
d)  szemdlyes kiilonleges adat
e)  blniigyi személyes adat
) minositett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapu nyilvantartas, adatbazis, internetes feltilet,
intranetes feliilet, stb.

>
3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott szemelyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatoésagi nyilvantartas

c)  mads adatkezel nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7  pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési ttvonala, stb.

54



Qg

g

¥

k>

T

T
ojepe 9489 330zoieieysa
- ; mu 2 i \u_, ; = 2J0Y VHOHMHUG ﬁmﬁﬁmﬁmwo—, MT..HDH_O“; EmNm..Hom

_.HMD.%NWD—QNWWO._, m@p\h QLI2ZS 11011gJeAQ DTH—QNEWU m;ﬂ“—mh—ﬂﬁPOu“—ﬁﬁm v SR .N._PO e ._.m Z sejiggeao :m .—w Z ‘
SO A [PWIZS POIIAPA0} Y 11qqRAONEDE ZV |SEIqqRAONEpE 2V

:3A0u 335433 119Z3AIZG

AT " 'SYLAVINVATIAN ISVLIIIVAOLLVAV

ZOVSDIISOIN "SL0Z/L-6G]Y 20 Yo[o501] 9







