Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

7/2019. (2019.05.31. )
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis Intézmény intézményvezetSjeként
adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrol szold szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak) terjed ki, valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak.

2. Jelen Utasitas 2019.06.01. napjan Iép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év6
ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabban kiadott
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolo szabalyzata.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény vezetSje koteles az alabbi
esetekben fellilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabéaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harmine) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képez6 szabélyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba alldskor a munkaba allast kévets 8
napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitas megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetje tartozik
felelsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.



6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Szigetvar, 2019. év. majus honap 31 nap.

Kaiser Gabor
intézményvezetd



1. melleklet
a 7/2019. (2019.05.31) intézményvezetdi utasitishoz

A
Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis Intézmény szabdalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol
1. Altalanos rendelkezések

§ A Szabalyzat a célja a Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény (a
tovébbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen kdrben az Intézmény és a fenntartd, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban Féigazgatdsag) kozotti egytittmiikodés
kérdéseit is.

§ A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az informaéciés dnrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis moédon torténik.

§ Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyada.

§ A Szabalyzat hatalya az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011, évi CXIL. torvény 2. §-anak megfelelen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil -
foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara, valamint az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (a
tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti mas szemeélyekre is.

§ A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyulod jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatdt emlit, azon az intézmény
vezetdjét kell érteni.



Az adatkezeléssel érintett, 16 év alatti gyermek esetében az adatkezeléshez valo
hozzajarulasndl a sziild, a torvényes képviseld/gondnok/gyermekvédelmi gyam, gondoksag

alatt 4ll6 személy esetében gondnok/torvényes képviseld hozzajarulasat kell érteni.

10.

11.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

§ Az intézményvezetd felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kézérdeki adatok
nyilvdnossdgara vonatkozd torvényi elirasok érvényesitéséért. Az intézményvezets e
feladatat adatvédelmi tisztviseld ttjan latja el.

§ (1) Az intézményvezets, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan adatvédelmi
tisztviseldt (Data Protection Officer - DPO) jel6l ki, aki megfelel a GDPR 37. cikke (5)
bekezdésében foglaltaknak.

§ Az intézményvezets feladata biztositani, hogy adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé modon és id6ben bekapcsolédhasson. Az
adatvédelmi tisztvisel6 az intézményvezet§ kozvetlen iranyitdsa alatt all, kapcsolt
feladatkdrben latja el feladatat.

§ Az Intézmény biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatasahoz sziikséges
azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

§ Az adatvédelmi tisztvisel§ kozvetleniil az intézményvezetének tartozik feleldsséggel, a
feladatai ellatasaval kapcsolatban, mas személyek nem utasithatjak.

§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmeével, a kozérdekii adatok
megismerésével és a kotelezGen kozzéteendS adatok nyilvanossdgra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.



(2) Az adatvédelmi tisztvisel6

a.) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetS és az adatkezelést végzs
munkatirsak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo
személyek tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzéseét,

d.)az adatkezeléssel osszefiiggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feltigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézményt érinté adatvédelmi incidensek nyilvéntartsat, elemzését és elCkésziti
az intézményvezeté dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentésére,

) ellenérzi az intézményi kozérdekii adatok kozzétételét, és intézkedik annak teljesitese
érdekében,

g.)teljesiti az intézményt érint6 kozérdekii adatigényléseket az adatkezelé szervezeti
egységek vezetbivel egylittmiikodve,

h.) végzi a munkatarsak adatvedelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvéntartast és Osszesiti, majd a kitlizétt hataridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartés alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatdsag (tovabbiakban: NATH, illetve Hatdsag) részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetéségének biztositisaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12. § (1) A kozérdekli adat megismerésére irdnyulé Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
adatigényt az adatvédelmi tisztvisel§ részére kell benytjtani. Az adatigényléseket az
Intézmény honlapjan megjel5lt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

(2) A személyesen megjelent igényl§ a szoban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az intézményvezetd dltal kijeldlt munkatars kozremiikodésével torténd kitdltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul
megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) A postai vagy elektronikus tton térténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyez6 adattartalmu igénylés benyujtasaval van méd.

(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyidejii tdjékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.



(5) Az adatigénylés beérkezését kbvetden az adatvédelmi tisztviseld az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadas céljabol elektronikus uton vagy papiralapon haladéktalanul tovabbitja az
adatkezelést végz0 szervezeti egység vezetdjéhez vagy az altala kijel6lt munkatarshoz.

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

(2) A forditast els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkez6, az Intézmény
alkalmazasaban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditéi jogosultsaggal rendelkez6 vallalkozast kell megbizni az intézményvezetd
jovahagyasaval.

3.2. Az adatigénylés vizsgilata

14. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelSen toltotte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmeény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztvisel6 3 napos hatarid6vel felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositdsara iranyulo felhivasnak hataridében nem tesz eleget, tigy az
adatigénylesrél az Intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteend$ adatokra iranyuld igény
esetcben az adatvédelmi tisztviselo tajekoztatja az igényldt a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezetd az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az adatigénylés
teljesitésérol vagy elutasitasardl az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan.

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

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

b) nem tesz eleget,



a az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskorében - az intézményvezeté nevében és
megbizasabdl eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allo  hataridd
meghosszabbitasarol értesiti az adatigénylét.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelést végzd
munkavallaldja az igényelt adatokat Gsszegyfijti, és az igénylést, valamint az igényelt
adatokat tartalmazo dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel§ részére. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az
igényl6 altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Amennyiben a dokumentéacidkat tartalmazd anyag Osszedllitasat megel6zden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6 meg, a szervezeti egység adatkezelGje
ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egyiitt a megkeresést6l szamitott 3 napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes kor(i, hianytalan Osszeallitasa a szervezeti egység vezetdjének,
illetve a szervezeti egység adatkezelést végzé munkavallaléjanak a felel6ssége. Az adatok
teljeskoriiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskorliségéért, az abban feltiintetett adatok
valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelés. A szervezeti egység
vezetdje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felel6s munkakorének megnevezését.

17. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott mddon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az intézmeényvezetd altal kijeldlt munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol
- felveszi a kapcsolatot az igényl6vel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezo - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairdsa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel6 idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa soran az adatok biztonsagat és
véltoztatasmentességét feliigyelni kell.

(5) A (4) bekezdeésnek megfelel6 feltételek biztositasarol az intézményvezeto altal kijelolt
munkatars gondoskodik.



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

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekd adat eldallitdsa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdeki adat igényldjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmd, tovébba a koltségtérités mértékérdl az igényldt tajékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel6 az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitdsi szabalyzata és a kozérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékerol szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatast nyujtd szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egylitt adatvédelmi tisztvisel6 fele.

(3) A koltségtérités dsszegét szamla alapjan, az Intézmény éltal megadott bankszamlaszamra
torténd atutalassal kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. § (1) Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztvisel6
javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

(2) A jogorvoslati lehet6ségekrdl sz016 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdekii adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kizvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
NAIH-nal térténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylS a kozérdekd adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolo
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditésra rendelkezésre allo hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20. § (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiadasat megtagadd valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztheto
forméaban és PDF.-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel$ részére. A
vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozasra el6késziti az
intézményvezets részére.

(2) Az intézményvezets altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. A dontését az intézmeényvezet elektronikus uiton
kiildi meg az adatvédelmi tisztviselének, nem helyettesiti a papir alapon torténé



kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriil6 koltségek megfizetését
kdvetSen az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok torléserdl az adatvédelmi
tisztvisel6 intézkedik.

(4) A teljesitett és az elutasftott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a Hatosagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-4ban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az intézményvezetd dont.

(6) A dontés megalapozésdhoz az adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi a déntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
és anyilvénossighoz fliz6d6 kizérdek Gsszevetését. A teszt sordn vizsgdlni kell az adatkezelS
jogos érdekét, valamint a stilyozéas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.

3.6. A sajto tdjékoztatasa

21. § (1) Az intézményvezet6 a médiatartalom-szolgéltatok tajékoztatasit a sziikséges
felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatdsaval - a kozérdekl adatok
nyilvanossagardl, illetve az informaciészabadsagrol szold jogszabalyok keretei kozott -
segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkez$ sajtomegkereséseknek az Intézmeény a
Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcesolatok Osztalyaval egyiittm{ikddésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl az adatvédelmi tisztviselé a
Féigazgatésag Baranya Megyei Kirendeltsége (tovabbiakban: a kirendeltség) megyei
adatvédelmi referense Gtjdn - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyat. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitasok indokairdl a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalya - a
kérelem teljesitését vagy elutasitdsat kovetS 3 napon beliil - tdjékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel&t.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekd adatok kézzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény kizérdekbdl nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szamt mellékletében meghatdrozott médon kozzétételre keriiljenek. Az



Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a 3. fiiggelék szabalyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az intézményvezet§ altal kijelolt munkatars felelds a kozzétett adatok pontossagaért,
idGszerliségéért és értelmezhetSségéért. Az adatok kozzétételéért felelés munkatars a
kozérdekli adatok kozzétételét kovetSen a szervezeti egységek vezetGivel folyamatosan
figyelemmel kiséri az adatokban bekovetkezett valtozasokat.

(3) Az Intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettségét teljesitve sajat honlapjan
,kozérdekil adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton keresztiil a kirendeltség
honlapjénak az Intézményre vonatkozo ,kozérdekii adatok” meniipontja kozvetleniil érheté
el. A ,kozérdek(i adatok” meniipont a 3. fiiggelék szerinti dltalanos kozzétételi lista szerint
megjeleniti az Intézmeény adatait.

(4) Az Intézmény adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltség informatikus
munkakérben foglalkoztatott munkatarsa biztositja. Az adatok kozzétételéért felelés
munkatars megkiildi a kirendeltségnek (adatkozlonek) a kozzéteend6 adatokat, amelyet az
Intézmény részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten tesz kdzzé.

(5) A kdzzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor az adatok kozzétételéért
felel6s munkatirs a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket
atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részére.

23.§ (1) Az adatok kozzétételéért felelés munkatirs a kizzéteendd adatok pontossagara,
idGszertiségére és értelmezhetdségére tekintettel elektronikus uton tovabbitja az adatokat a
kirendeltség (mint, adatkozl§) részére, az adat jellegére tekintettel Word vagy PDF
formatumban. Az adatkezel§ szervezeti egység vezetdje vagy kijelolt munkatérsa az adatokat
papir alapt formatumban vagy elektronikus iton vagy elektronikus adathordozon juttatja el
az adatok kozzétételéért felelés munkatarsnak.

(2) A kirendeltség, mint adatkozId a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat megvizsgalja.
(3) Az adatkozld visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben a szabalyzatban
meghatdrozott formatum szerinti, vagy tartalom kdvetelmenyeknek nem felel meg.

(4) A visszautasitott kzzététel esetén adatok kozzétételéért felelés munkatars intézkedik,
hogy a tovabbitand adat megfeleljen a formai elSirasoknak és azt tovabbitja az adatk&zldnek.
(5)Az adatok kozzétételéért felelés munkatirs az adatkezelOkkel egyiittmiikddve a
kozérdekli adatok pontatlanna, tévessé vagy idOszerfitlenné valasa esetén vagy ilyen
kdzérdekii adatok feltdrasa esetén helyesbitett vagy frissitett kozérdekd adatokat tartalmazo,
kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket allit elS, és azokat kozzététel
végett atadja az adatkozldnek.

(6) Amennyiben a kizzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartésat irja elo, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem szilintethetd meg.
(7) Az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot fellelhet6ségét, valamint azt, hogy az
archivumban elérhet6 adat nem idészerti az adatkozl6 tiinteti fel az adat mellett. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhet6vé sem a
honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.
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(8) A frissitett adat j allapota mellett az adatkdzI tiintetni fel a frissités tényét és idejet €s az

o

adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetéségét.
4.2. A jogutédlas

24.§ (1) Az Infotv. alapjan az Intézmény sajat honlapjan koteles megjeldlni a jogelddintézmény
megsziinésének tényét és jogalapjat.
(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelsre haruld feladatairdl. Az adatkozlé megsziinése esetén a jogutod - az
egyiittmiikddésiik rendjében sziikségessé vald esetleges véltoztatasok egyeztetése céljabol -
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.
(3) Amennyiben az Intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kdzzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék mikodtetéje részére.
(4) Az Intézmény kozérdekii adatai kdzott kell kozzé tenni az Intézmeénybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd
kdzérdekii adatait az Infotv. altal elSirt meg6rzési idSpontig. A jogeléd szervezetek adatait a
4, fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kbzzétenni. Az Intézmény a jogeldd szervezet altal
- a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kizze.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabdlyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelosek.
(2) Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok, foglalkoztatottak altali megismertetésérdl és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat velelmezni kell.

(4) A kiilénleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kiveve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétlentil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljardsokkal és adatokkal — a térvény eltérd rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok dssze.

(6) Személyes adat kezelheté az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmin6ség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett szemeélyenek
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.
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(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az tigyiratba nem keriilé, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az Intézmény, mint adatkezeld
megfeleld jogalappal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel 6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotend6 szerzédés teljesitésének kotelezettsége,
¢) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek, védelmének
sziikségessége
jogosithatja fel.
e) az adatkezelés az adatkezelG jogos érdekeinek érvényesitéséhez kell.

27.§ Kiilonleges adatok kezelésével jard tligyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tal is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjérult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazdst ad, a bemutatott
személyazonosito és egyéb okmanyok, személyes iratok fénymasolasa és megdrzése tilos.

29.§ Az adatmin8ség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének térvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — id6szerliségére,
integritdsara, bizalmassagara, megfelelé tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon belil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

12



1997. évi LXXXL. tv. 99/A. § * (1) A Thj. 44. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartasra kotelezett
a biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval Gsszefliggd, a szolgalati id6rél vagy a
nyugellatds megallapitdsa soran figyelembevételre keriil keresetrdl, jévedelemrdl adatot
tartalmazd munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra irdnyadd oOregségi
nyugdijkorhatar betdltését kdvets ot évig kiteles megorizni.

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, es ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel
modjatdl fiiggetleniil — harmadik orszdgban 1évé adatkezel$ vagy adatdolgozo részere akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezeti intézkedések

33.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozdt (a tovabbiakban egytitt: irat)
az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasdnak kivételével — csak indokolt esetben,
az intézmény vezetGjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg
és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkaallomas {izemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kdvetelményeknek.

35.8A munkatars koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovdbba a munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva €s online
tartand 6 munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

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

37.§ Az adatokat tartalmaz¢ iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kelld kortiltekintéssel tovabbithatok.
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38.§ Az Intézmény munkatérsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog
gyakorlésa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat koteles munkaidon tul — és amelyeket
lehetséges munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkaveégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiliket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidSben fokozott gondossaggal kotelesek drizni. A munkatars kdteles
a szdmitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat agy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulesok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az
intézmény vezetSjének személyre széldan meg kell hataroznia és az iddszerti allapotnak
megfelelden a rendszer tlizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijeldlt személynek
nyilvéan kell tartania a vonatkozé belsd szabélyzatban foglaltak szerint.

42, § (1) A szdmitas/irodatechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, illetSleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé vélt példanyt meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett foto, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak az érintettd], illetve szul6tol/torvényes
képviselStdl szarmaz6 hozzajarulason alapulhat. A hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti
egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettSl szarmazik, a személyes adat
csak akkor kezelhetS, ha az érintett az Intézmény rendelkezésére bocsatja az adott
felhasznalasi célra vonatkozo6 hozzajaruldsat. Személyes adat kozzétételehez Intézménynek
rendelkeznie kell az érintetinek a kozzétételre valo hozzajarulasaval is (16. életévet be nem
toltott gyermekek esetében a torvényes képviseld, a gyermekvédelmi gondoskodasban éld
kiskortak esetében a gyermekvédelmi gyam, gondnoksag alatt allo eseteben
gondnok/térvényes képviseld hozzajaruldsa sziikséges). A hozzajarulast a felvetelek
elkészitése elStt kell beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkészités soran, a
rendezvényeken résztvevlket elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényen valo
tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak felhasznalasardl
tajékoztatni kell. A rendezvényrdl adatkezelési tajékoztatot kell késziteni és azt az intézmeny
honlapjan meg kell jeleniteni A tajékoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Té4jékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevdk részérl megadottnak kell tekinteni a
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hozzdjarulést a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

(3)A célhoz mar nem kotddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt meg6rzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az Intezmenynek, mint
adatkezelének kell6 gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattdrozasra kertild
anyagok selejtezési idejét megjeldld irattari tételszamot az Irattri Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az idészer(i allapotnak megfelelé nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakdri leirdsokban meg kell jeleniteni.

43. § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartds leir6
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovet6 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselSnek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskorlisegeért, az abban
feltiintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelos. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31. napjdig
az adatvédelmi tisztviselének megkiildi.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kdzérdekbdl nyilvdnos
adatként koteles kdzzétenni. A kozzétételrdl az intézményvezetd vagy az adatvedelmi
tisztvisel6 gondoskodik a jelen szabélyzat kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozo
eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatést teljesiteni, és a kiilonb6zo
adatkezeléseket osszekapcesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy térvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba térténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor kertilt tovabbitasra vagy kiszolgdltatasra (pl.
belfsldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatési szerv, vagy mas szervezeti egyseg
vonatkozésaban a szakmai irdnyitd szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb korben
hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartdas kotelezéen vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
maésolati példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — az adatvédelmi tisztvisel§
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részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.

(7) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz szlikséges informaciokat az igenyld a felkérést kovetden sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokolasaval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igényl6t.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazds hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilénleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitaséhoz, amennyiben {igye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

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

44, § (1) Az adatvédelemmel Gsszefliggd szamitdgepes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilénosen az
archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapesolddd ligyintézéi
jelszavakrdl a vonatkozd belsé szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informécidbiztonsagért felelés munkatars (informatikus) egyiittmikodik az
adatvédelmi tisztviselGvel az Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

45. § AzIntézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezesi feladatokat a szervezeti
egységek vezetdi latjak el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja Ossze.
Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek, valamint a szervezeti egységek
vezet&inek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevdk, oktatok
mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

46. § A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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47. § (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell alatamasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozédsdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatod koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elre oly
moédon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitésehez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrol, hogy a t6liik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltaté szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartasa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkaltato az adatszolgéltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni
olyan tjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltato a
munkaszerzédés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsé képzes
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
el6, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltato a
leend6 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol
relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valo jogat —
nem sérti. A munkavallalé a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében
ellendérizhets. Ennek keretében a munkéltatd technikai eszkdzt is alkalmazhat, errdl a
munkavallalot elézetesen irdsban tdjékoztatjia. A munkavallald a munkaltato altal a
munkavégzeéshez biztositott informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozt,
rendszert (a szamitastechnikai eszkoz) — eltér6 megallapodds hidnydban — kizarolag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja. A munkaltaté ellenérzése soran a
munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai eszkdzon tarolt a munkaviszonnyal
Osszefligg6 adatokba tekinthet be. Az ellenérzési jogosultsag szempontjabdl
munkaviszonnyal Osszefliggd adatnak mindsiil a fentiekben meghatarozott korlatozas
betartasanak ellenérzéséhez sziikséges adat. Fentieket alkalmazni kell abban az esetben is,
ha a felek megéllapodasa alapjan a munkavallalé a munkaviszony teljesitése érdekében sajat
szamitastechnikai eszkdzt hasznal.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet

ellendrzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal az
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ellendrzés uitjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellenérzés csak a sziikséges mértékl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idObeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellendrzés csak a munkaval dsszefliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, és ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellen6rzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

e) A munkaltatdi ellendrzés nem terjedhet ki a munkaviszonnyal &ssze nem fliggd személyes
adatokra.

f) A kiilonleges adatok védelméhez f(iz6d 6 jog magasabb vedelmet élvez, mint a munkaltatd
ellendrzési jogosultsaga.

g) A munkaltaténak a munkatarsak munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasanak

ellendrzése korében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg szemeélyes
adatokat.

h) A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellendrzés soran,

48.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltato jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzjaruldsnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiils befolyastél mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi
lehetGség all rendelkezésére, és nem &ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas
megtagadasa esetén. Az dnkéntesség hianyaban az adatkezelé nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyokban fészabalyként
nem értelmezhetd a hozzajarulas onkéntessége: a munkaltato és a munkatars kozotti ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmili, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elénydket szerez a
munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzdjarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban, nem hat ki a munkavallalé munkaviszonyara.

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

b)

A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezdvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megeldznie.

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

a)

A munkatars adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fliggetlendil
jogszerlivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
aranyosan korlatozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltato jogos érdekének fennallasa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii a munkatars személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

49, § (1) A palyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabalyai:
a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palydzatok esetében az

adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakart betoltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltato a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megszlnt az adatkezelés célja és —az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem
vélasztott jelentkezdk személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja
palyazatat.

b) A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmd és 6nkéntes hozzajarulasa

c)

alapjan Grizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével Osszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatd szamara, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megérizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a
jelentkez8ktdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megorzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljahoz és az adatkezeleés pontossagdnak, naprakészségenek elvéhez
igazodo idStartamot kell meghataroznia.

Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltatdo milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagéaval Osszefliggésben. A munkaltaténak torélnie kell az ilyen természetti,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a)

Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leend6
munkatarsat tébbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember

ismerhetik meg az eredmeényeket.
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¢) A munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciojat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltatd éltal eléirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabédlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges. Amennyiben az alkalmassagi vizsgalat nem jogszabalyon
alapul, a munkaltaténak kotelessége mérlegelnie a vizsgalattal kapcsolatos érdekeit és
azt, hogy az alkalmassagi vizsgalattal jar6 adatkezelés ardnyos, célszerii.

d) Az intézmény megvaltozott munkaképességli munkavallaléirél a rehabilitacios
hozzajarulas megallapitdsa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a
megvéltozott munkaképességli munkavallald természetes személyazonositd adatait, a
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, a munkaképesség valtozasanak, egészségi
allapotanak, egészségkarosodasanak mértékét, a fogyatékossag tényét, tovabba az ezek
igazolasara szolgdld okirat mésolatat. A nyilvéntartast a munkaltaté a foglalkoztatas
megsziinését kovetd ot évig kiteles megdrizni.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkéltaté mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt kitoltetheti a
munkatérsakkal. Azok az alkalmasségi tesztek, amelyek a munkara valo felkésziiltséget
mérik, hasznalhatok (természetesen az adatvédelmi kovetelményekkel dsszhangban).
Azok a vizsgalatok azonban, amelyek pszicholdgiai vagy személyiségjegyeket kutatnak,
csak abban az esetben, ha anonim moddon keriilnek feldolgozasra, tehat nem kothetdk
egy-egy konkrét munkavallaldhoz.

50. § (1) Az Intézmény, mint munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsdtott e-mail-fick
hasznalatanak ellenérzésérsl, az e-mail-fiok hasznalatanak és a hasznélat ellendrzésének
szabdlyairdl az Intézmény vonatkozo szabalyzata rendelkezik. A munkaltato az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) Az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni az érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran
meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fiok
ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valosnak, a munkaltato tevékenységéhez,
piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakoréhez igazoddaknak kell lennitik. Ezen
tulmenden a munkaltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellendrzése el6tt kézdlnie kell a
munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi intézkedésre.

(3) A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — 1épcsézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényesiilhet a személyes adatok vedelme, illetve
hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak maganszférajat. Az
ellen8rzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerhetd meg
az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegii e-mailek
tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl elézetesen a munkatarsakat
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tajékoztatta.

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

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

keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésére.

(5) A konkrét ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy

a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

c) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre,

d) mi az eljaras menete,

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

ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(6) A munkaltato altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop ellendrzésére

a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szamitdgép, laptop, tablet és egyéb

infokommunikacids eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak, ellendrzésének

szabdlyairdl. A munkaltaté az eszkozok hasznalatdt, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,

magancélra is engedélyezte.
(8) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznaldnéyv, jelszo — a
munkatars személyes adatainak tekintheték. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzeés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(9) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellenérzésérdl vonatkozo szabalyzata rendelkezik.
(10) Az ellen6rzeés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatdrs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti, hogy
a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszot
mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(11) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkoz hasznalatat magancélra is engedélyezte, Az eldfizetés
keretosszegen feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltatd érdekében valé felmeriilesét.
(12) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehetéek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznéalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magéncélu hivasok adatait nem. A munkaltat6 ezzel
kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivé, valamennyi hivast magancéla hivasnak kell
tekinteni. A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészletezot
kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a
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munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magéancélt hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a munkaltaté megismerheti, mivel
a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltatd nem kezelhet szemelyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit és mikor hivott fel.

(13) Az eszkodzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartis

51. § (1) Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje - a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyi elSirasoknak vald megfelelés bizonyitasa érdekében - frasbeli
elektronikus nyilvantartast vezet az Intézmény adatkezelési tevékenységekrol. Az
intézményvezetd jovahagyasaval a felligyeleti hatésagnak ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzéaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miveletek ellenérzése érdekeben.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvéntartas tartalmazza:

a)
b)
c)

d)
e)
f
q)
h)
i)
j)

k)
D
1)

1)

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

Az adatkezel$ képviselSjének neve és elérhetdsége (az intézményvezetd nevet es postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

Az adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,

telefonszamat)

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyijté nevet)

Az adatokért felel6s munkakorének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

Az adatkezelés idGtartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

Az érintettek kore az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirasa, amely alapjan az adatkezelés
érintettjévé véltak és azon személyes adatok tipusdnak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

Az adatok forrasa (az adat az érintettdl, vagy harmadik szemelytdl szarmaink-e)

Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

Az adatokhoz az érintett 4ltali hozzaférés maodja

Olyan cimzettek kategoériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket
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0) A kiilonbdzd adatkategoridk torlésére elSiranyzott hatarid6k (datum vagy feltétel
bekovetkezte)
p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasa.

9.2. Az érintettek tdajékoztatisa

52. § (1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, mely adatkezelés jogalapja jogszabalyi kotelezettség. Illetve adatkezelést csak ugy
végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli —
ideértve az elektronikus uton tett — vagy szdbeli nyilatkozattal onkéntes, konkrét,
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmli hozzajarulasat adja a természetes személyt érintd
személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak minésiil az is, ha az érintett valamely
internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozoé technikai
beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely
az adott sszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajarulasnak a hallgatas, az elére bejeldlt negyzet vagy
a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy
célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgalo
adatkezelés esetén, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan egyenként
meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetéen adja meg, a
felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségtelentil azon
szolgéltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatot ad ki. Az Intézmény altal kiadott adatkezelési
tdjékozatokat konnyen hozzaférhetévé kell tenni és azt kozérthetden vildgosan és egyszer(
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozato tartalmazza a személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden a téjékoztatast

a) arrdl, hogy az érintetinek jogdban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokrdl,

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

c) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelesének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintettjoga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel&td,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés

jogszerliséget,
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e) az érintett joga a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasdnak joga,

) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzGdéses kotelezettségen alapul
vagy szerzédés kotésének elofeltetele-e,

¢) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetseges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthet6 informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerz8déses kitelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmeny
honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kdzz¢ tenni. Az érintett
hozzéjaruldsa alapjén torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elekironikus levél - formajéban at kell adni és az étvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni. Az érintett részére az
atlathaté tajékoztatds, kommunikécié és az érintett jogainak gyakorldsdra vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgytijtés esetén a
gyljtés eltt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szarmaznak az adatok a
gyljtést kovetd 30 napon beliill megtortént-e az érintett tdjekoztatasa:

(4) A tijékoztatatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

53. § (1) Az Intézmény illetékes adatkezel§ szervezeti egysége munkatarsainak feladata
biztositani, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassék az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésere az
adatkezel$ — sziikség esetén a szervezeti egység vezet egyetértésével - indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve
az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos, hibas személyes adatok
— egyebek mellett kiegészit§ nyilatkozat Gtjan torténd - kiegésziteset, ill. javitasat.

(3) E jogét az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az abban leirt eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetlje tartozik
felelosséggel.

9.4. Az adatkezelés korlatozisihoz vald jog biztositisa

54, § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
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55.

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasara 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 id6tartamra vonatkozik, amely
lehetdve teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

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

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

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitidsra nem keriil, hogy az adatkezel§ jogos indokai
elsébbséget elveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

kesedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelSen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezelS szervezeti egység vezetdje tartozik

felelésséggel.

9.5. Az adattok térlésére iranyuld jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatok torlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezeles torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjéruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerti ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen lizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemelyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy tagéallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g) a személyes adatok gytjtésére informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertiilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
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56.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfeleléen.

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

(5) Az adatok torléséért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje tartozik felelsséggel.

9.6. Az adattok hordozhatésdgdra ivdnyulo jog biztositisa

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

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatdsagara iranyulo jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény illetékes adatkezeld szervezeti egysége indokolatlan késedelem

nélkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelGen

a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezelének kozvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetlje tartozik

felelosséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

57. § (1) Biztositani kell, hogy az érintettek megfelel$ tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen

gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz szilikséges adatkezelés volt-e,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitoségének feltételei
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58.

59.

fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapi ugy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

(4) E jogat az érintett az Intézmény kozérdekili adatok igényélésre meghatarozott eljaras
rendje szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rendje szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

9.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozé személyes
adatokat az érintett6l gyijtik, az Intézmény illetékes adatkezel$ szervezeti egysége a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. §
(2) bekezdésben foglalt informacidkat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasaért az adatot kezel szervezeti egység
vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.9. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

§ (1) Az adatot kezel6 szervezeti egység vezetGje folyamatosan vizsgdlja, hogy az
adatnyilvantartasban felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentdcigjat, hogy az
abban szerepl6 adatok kezelésére a GDPR és a belsé szabélyzat szerint kertiilt-e sor, az
adatkezelések megfelelG jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelel$ jogalap alapjan
kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) azérintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy térvényes képviseldjének legalabb teljes
bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az adatkezelés
célja, jogalapja, idStartama, az adatkezel6 neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az
adatkezeléssel Osszefiiggl tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre
kiterjedd - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzodeés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzOdés — szerzédéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzGdésben a sziikséges adatkezelés, vagy killon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)
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c) adatkezelSre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevé jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése ¢és szovege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elveégzese megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekeben feltetleniil
szlkséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos erdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik fel
érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kozérdekd vagy az adatkezelére ruhazott kodzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekd vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessege

f) az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarto adatkezelését igényli a jogos eérdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzajéruldson alapul adatkezelés dokumentéldsa érdekében minden hozzajarulason

alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a) jogalapot alatdmaszto dokumentéacié rendelkezésre éll-e és annak megszerzésére a belso
eljarasrend szerint kertilt-e sor

b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap

¢) ahozzjarulas megfelel6 formatumban tortént-e meg

d) ahozzajarulas megadasa elétt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor kerdilt-e

9.10. A kiilonleges személyes adatok kezelése
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60.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategdriainak kezelése esetén minden adatkezelés soran
meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyo6zidésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazésok valamelyike altal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

h)

az érintett kifejezett hozzjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tgy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzajaruldsaval

az adatkezelds az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonségot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi el6irdsokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvet6 jogait és
érdekeit véds megfelels garanciékrdl is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetdvé teszi

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

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerti tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhet6vé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitésehez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsdgszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapveté jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és
konkrét intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megeléz3 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi celokbol, a
munkavéllald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve egészsegligyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmeben
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i) az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedé stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagdallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

j) az adatkezelés a kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapveto jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel és konkrét
intézkedéseket ir eld.

9.11. A gyermekek jogainak biztositdsa

61. § (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgdlni a hozzdjaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoriainak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa
rendelkezésre 4ll-e:

a) marketingcélokat szolgalo adatgytjtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nytjtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gytjtésére.

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

torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljestiléséhez elengedhetetlentiil

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

9.12. Adatszivdrgds megeldzésének biztositdisa

62. § (1) Az Intézmény megfelel6 eljarasok alkalmazasaval biztositja az adatok kiszivargasanak
kisziirését, jelentését és kivizsgaldsat. Ennek érdekében a szervezeti egységek szamon tartjak
a kezelt adatok tipusait, valamint dokumentaljdk, hogy melyek esnek bejelentési
kotelezettség ala, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre
kockazatelemzést végeznek.
(2) A szervezeti egység vezetSk felmérik az adatszivargas kockazatat, hogy a személyes
adatok adatszivargasanak megel&zésének biztositasa érdekében megtegyék a sziikséges
intézkedést:
a) személyes adatok alnevesitését és titkositasat,
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b)

c)

d)

e)

meg kell vizsgalni a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat ¢és
ellenallo képességét,

meg kell vizsgalni a fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy
a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében
vissza lehessen allitani,

ki kell alakitani az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

a biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasahoz kockazatelemzést kell végezni, a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz valod jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok

azonositasa és azok stlyanak az altaluk okozhato kar meghatarozasa.

(3) A szervezeti egység vezetdk jelzik az intézmeény vezetdjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek
az adatszivargast, és a tovabbi adatszivargas megel6zése érdekében a (2) bekezdés
figyelembevételével megteszik, ill. kezdeményezik a sziikséges intézkedéseket.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

63. § (1) Az 4j adatkezelés megkezdése eldtt figyelemmel kell lennie arra, hogy annak jellege,

hatdkore, koriilményei és céljai, valdszinlsithetéen magas kockdzattal jarnak a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en

hatasvizsgalatot kell, hogy végezzen arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési

miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezetd hatasvizsgalat esetén kikéri adatvédelmi tisztvisel$ tanacsat.

(3) A hatasvizsgélatot az alabbi esetekben kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

természetes személyekre vonatkozd egyes szemelyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds meértékben érinté dontések épiilnek
személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

a 10. cikkben emlitett biintetdjogi felel6sség megallapitasara vonatkozoé hatarozatokra
és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése
nyilvanos helyek nagymértékti, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:
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a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
erdeket is,

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo Osszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak eértékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megdéllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinisithetéen magas kockazattal
jar, ez esetben a személyes adatok kezelését megelGzGen az adatvédelmi tisztvisel6 a

feliigyeleti hatésaggal konzultaciot folytat.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

64. § (1) Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Elitv.) hatdlya ala
tartozo egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL torvény
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Az egészségiigyi adatot — az Elitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat
birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhatd
kimenetelérdl kiknek adhato felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak
részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzéjarulasa nélkil a beteg tovabbi
apolasat, gondozasat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiligyi adatokat,
amelyek ismeretének hianya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazo
dokumentacioval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil az
egészségligyl szolgdltatas soran az egészségligyi munkatars tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdjatol
vagy formadjatol

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

a) a gyogykezeléssel Osszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,
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c) az egészségligyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvObeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

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

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

(5) A beteg jogosult az &ltala pontatlannak vagy hianyosnak vélt - ra vonatkozd -

egeészségligyl dokumentacio  kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a

kezelGorvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetSen tordlni nem

lehet, azt tgy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumentacio mas személy magantitokhoz

vald jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozoé része tekintetében

gyakorolhato a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

65. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozo egészségiigyi
dokumentécidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatasanak befejezését kdvetden csak a beteg altal adott teljes bizonyité
erével rendelkezé6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentacioba valo betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

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

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

egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazoik
életét, egészségét befolyasolo ok feltardsa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés nem
lehetséges.
(3) A beteg halala esetén térvényes képviseldje, kozeli hozzatartozoja, valamint 6rokose — irdsos
kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Osszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekovetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapesolatos egészségiligyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere
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66. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 folyamatosan vizsgalja, ellendrzi az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
intézményvezeto részere.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel évente ellendérzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény

szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétetelere
vonatkozd kotelezettségiiknek, a kozzétett adatok pontossdga, idGszeriisége és
értelmezhetésége biztositott-e,

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

c) eleget tesznek-e az  adatvédelmi incidensekkel  kapcsolatos  bejelentési
kotelezettségeiknek,

d) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak és az Intézménnyel kapcsolatba
keriil6 maés természetes személyek személyes adat védelmével kapcsolatos
kotelezettségeiknek, kiiléndsen

da) az érintettek tijékoztatasi kotelezettségének

db) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kitelezettseégeiknek
de) az érintettek Alaptdrvényben biztositott. joganak biztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek.

(3) Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

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

b) Az intézkedési hatarido leteltét kdvetden, az intézkedés teljesitésének ellenérzésére, 15
napon beliil utdellenérzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

c) Az utdellenbrzést kovetSen 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisel6
tajekoztatia az intézményvezetét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri a hianyossagok kijavitasara. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon
beliil ismételten felkéri az intézményvezetdt a megfeleld intézkedésre.

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

67. § (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel titjdn — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyeb
adatokat.
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(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil az
incidenst az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselonek 48 dran
beliil kell déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézmeényt
jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviselS a jelentést gy késziti el6 az
intézémnyvezetd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat
c) azincidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartéd nevét
és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valodszintsithet6 kovetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmeények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tulmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket
az éves ellenGrzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zar6 rendelkezések

68.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan jelen

szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tébbe
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nelkiil a
hatalyos jogszabélyi rendelkezés lep.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor e rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil a
mindenkor hatalyos jogszabdlyi rendelkezés lép.

Jelen szabalyzatot 1-520/2019 iktatészamon hagyom jova.

Szigetvar, 2019. év. majus honap 31 nap.

Kaiser Gabor
ntézményvezeto\
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1. fiiggelék az 7/2019. (2019.05.31.) szabilyzathoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki(i adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

A képviseld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas
szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése):

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

| TelefonSZAm: .o..cvvusisissinsirnssnis s
Az igényelt kozérdekii adatok meghatdrozasa: T

A kozérdekti adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitSlteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
o a mésolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
0 a mésolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DDALIIIIL, +oneeneumesernssisisnsasssisssss

a kozérdekii adatot igényld alairasa
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Tajékoztatd a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altalinos informécick

Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letélthetd igénybejelentd lap kitoltésevel vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval
igényt nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igények benyijtasinak modja

1. Személyesen: az intézmény adatvédelmi tisztvisel 6jénél

2. frasban: az intézmény belsé adatvédelmi felelésénél a 7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1. postai
cimen

3. Elektronikus uton: igazgato@delzseliceszi.hu.~ cimen

A kizérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elGterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az intézmény
kezeli, a belsé adatvédelmi felel&s az igényld egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem éllapithaté meg, az igénylot
errél az intézmény értesiti.

Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb az intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a szoban elbterjesztett igény irdsba foglalasatol szdmitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentOs terjedelmd, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil az intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylonek.

Az adatokat tartalmazo dokumentumroél az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden - kdltségtérités allapithaté meg,
amelynek 0Osszegérdl, a teljesitést megelGzGen, az intézmény tajékoztatja az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
osszegeének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigénylé a kozérdeki adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
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jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsebet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igénylé a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatarid6 lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Ssszege miatt az igényld a NAIH-nal bejelentest tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
Jezarasarol, tovabbad az adatkezel$ jogsérelem orvosldsara vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitisa eredményérdl sz016 értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék a 7/2019. (2019.05.31.) szabdlyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Adulfrott  (igényld NEVEAEEREVEZIESE]] .oy , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd lapon
megjel6lt formaban masolatot kérek/nem kerek,

a betekintésre bocsatott kozérdekii adatok meghatadrozasa: .........cc.ooevccereciiiiniiniannnn,

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

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

0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n

B ni s o T T o

a kozérdek adatot igénylé alairasa
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3. fiiggelék a 7/2019. (2019.05.31.) szabalyzathoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megobrzés
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kdvetden azonnal torlend®

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhet6ségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

oo

Az eléz6 allapot
torlend&

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

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

r

Az el6z6 allapot
torlendd

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

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitoi jogait az
intézmény gyakorolja

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatosag ¢és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkOzdk, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvedelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A véaltozasokat
kovetéen azonnal

Az eloz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellato szerv
feladatardl, tevékenységérdl szolo
tajékoztatd magyar és angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkez6 intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

o

Az el6z6 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdbives adatfelvétel esetén
a kitoltendd kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyfijtott

A véltozdsokat
kovetben azonnal

Az el6zo allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

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

Folyamatosan

r_qror

Az elézé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

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

A vizsgalatrdl sz0lo
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdekil adatok megismerésére
iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhet8sége, és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az informacids
jogokkal foglalkozo személy neve

Negyedévente

vt

Az el6z6 allapot
torlendd

111. Gazddlkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozésokat
kovetSen azonnal

A kozzétételt koveto
10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznaldsaval, az allamhaztartashoz
tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt
meghaladé értékili arubeszerzésre, épitési

A dontes
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt koveto
5 évig
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beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzodést koto felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idore kotott szerzddés
esetében annak iddtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzbdés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az idGszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott -
szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszeget
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos
targyu szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

* a kdzzététel a Foigazgatdsag honlapjanak
megfelelé meniipontjara utalé mentipont
elhelyezésével is teljesitheto

Az Europai Unié tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzédések tartasaval
* a kozzététel a Fbigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzeés az ajanlatok elbiraldsarol, a
megkotott szerzédésekrdl)

* itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kozbeszerzések adatait

archivumban
tartasaval
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4. fiiggelék a 7/2019. (2019.05.31.) szabdlyzathoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelelds
szervezeti egység

1. | A kozfeladatot ellaté szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléz§ allapot
torlendd

székhely-kézpont
titkarsag

2. | A kozfeladatot ellatd szerv
felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatosagi
déntései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot
ellatd szerv felett
torvényességi ellendrzeést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

*itt kell feltiintetni az
Emberi Erdforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

székhely-kdzpont
titkarsag

11. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelelés
SZEI’VEZQti ngSég

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

székhely-kozpont
titkarsag
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vonatkozo alapvet6
jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege

A kozfeladatot ellaté szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mertéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

székhely-kdzpont
titkarsag

A kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltendo
kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd
adatai;

a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gytjtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés mddja, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

o

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltségei

4. | A kozfeladatot ellato szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | valamennyi
nyilvénos kiadvanyainak évig archivumban |szervezeti egység
cime, témaja, a hozzéférés tartasaval
madja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

5. | A kozfeladatot ellato szerv | Folyamatosan Az el&z§ allapot 1 | székhely-kdzpont
altal kiirt palyazatok évig archivumban |titkarsag
szakmai leirasa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk

6. | A kozfeladatot ellato A vizsgalatrol Az el6z6 allapot 1 | székhely-kdzpont
szervnel végzett sz0lo jelentés évig archivumban |titkarsag
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgdlatok, kovetden
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai

7. | A kozérdeki adatok Negyedévente Az el6z6 allapot | valamennyi
megismerésére iranyuld torlendd szervezeti egység
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informaciés jogokkal
foglalkozd személy neve

8. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6zé allapot 1 | valamennyi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban |szervezeti egység
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgyijtés
eredményei, idSbeli
valtozasuk

9. | A kdzérdeki adatokkal Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | valamennyi
kapcsolatos kotelezo évig archivumban |szervezeti egység
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozd
adatai

10. | Azon kozérdeki adatok Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | valamennyi

hasznositasara iranyuld
szerzodések listaja,
amelyekben a kozfeladatot

évig archivumban
tartasaval

szervezeti egység
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ellatd szerv az egyik
szerz6d o fél

11.

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében lévo
kozérdeki adatok
felhaszndlasara,
hasznositdsara vonatkozo
altalanos szerzddési
feltételek

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység

12.

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében lev§, a
kozadatok
ujrahasznositasarol szolo
torvény szerint
tjrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kozadatok listdja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellato szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
Ujrahasznositasardl szolo
torvény szerint
tjrahasznosithatd kozadat
tipusokrdl valo
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

wor

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység

111, Gazddlkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

AdatfelelGs
szervezeti egység

1. | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozasokat A kozzétételt gazdasagi-pénziigyi
éves koltségvetése, kovetden azonnal |kovetd 10 évig csoport
szamviteli torvény szerinti
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja

2. | A kozfeladatot ellatod Negyedévente A kilén gazdasagi-pénziigyi
szervnél foglalkoztatottak jogszabalyban csoport
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létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezeld tisztségvisel 6k
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egycb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke dsszesitve

meghatarozott
ideig, de legaldbb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott, az
allamhaztartasrél szolo
torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatas céljara,
Osszegére, tovabba a
tamogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve
ha a kozzététel elott a
koltségvetési taAmogatast
visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

A dontés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

gazdasagi-pénziigyi
csoport

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartdshoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefiiggd,
otmillié forintot eléré vagy
azt meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
érteékli jog atadasara,

A dontés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig
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valamint koncesszidba
adasra vonatkozo
szerzGdések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzddest kotd felek neve,
a szerzOdés érteke,
hatarozott idGre kotott
szerzOdés esetében annak
id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a
szerz6dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szadmitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
tigyelembe venni. Az
id&szakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
idStartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol szolo
torvényben meghatarozott

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

gazdasagi-pénziigyi
csoport
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrdl készitett 1 évig

emlékeztetok, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv | Negyedévente A kiilon gazdasagi-pénziigyi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban csoport
ellatasara (igy kilonosen meghatarozott

egyesiilet tamogatasara, ideig, de legaldbb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavallaldi archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatdsi,

kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitd

szervezet tamogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal Gsszefiiggd

kifizetésre) forditott,

otmillio forintot meghalado

kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig gazdasagi-pénziigyi
tamogatasaval archivumban csoport
megvaldsuld fejlesztések tartasaval

leirasa, az azokra

vonatkozo szerzédések

Kozbeszerzési informacidk | Negyedévente Legalabb 1 évig | gazdasagi-pénziigyi
(éves terv, Osszegzés az archivumban csoport
ajanlatok elbiralasarol, a tartasaval

megkotott szerzédésekrdl)
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5. figgelék a 7/2019. (2019.05.31) szabdlyzathoz

ADATLELTAR

A szervezeti egyseg neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelGs
munkakorének megnevezése
2. | A kezelt adat mindsitése (*1)
Az adat formatuma (*2)
Az adatkezelés célja
A.
Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés idGtartama
7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9,
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozzéaférés maédja (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai

Sl



*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekd adat
c¢) személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  blniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapti nyilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

o+
3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azérintett hozzajaruldsa

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

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatosagi nyilvantartas

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

w7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évo tarhely elérési titvonala, stb.
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6. fiiggelék a 7/2019 (2019.05.31.) szabdlyzathoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egység neve:

Az Az Az A Az
Srarinm adattovabbitasadattovabbitasadattovabbitasitovabbitott) adatkezelést
idépontja jogalapja cimzettje |személyes eloiro
1.
2.
3.
4,
B,
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7. fiiggelék a 7/2019 (2019.05.31.) szabalyzathoz

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Szervezeti egység neve: Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

Az adatkezeld , . 3 s e i i i Iktatosza

, S z . .w. Az adatszolgaltatas | Az adatszolgaltatas célja és |Az adatszolgaltatast A szolgaltatott m..Omwaﬁ

Sorszam | nyilvantartasi dei ooalania 5 BT s adatok kére (feltiintetése

azonositdja 1deje Joga‘ap) geny opcionalis)
1.
2.
3.
4.
5.




8. szamui fiiggelék a 7/2019 (2019.05.31.) szdmii szabilyzathoz
KOZERDEKU ADATIGENYLES - NYILVANTARTAS, . EV

Szervezeti egység neve: Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

Igényelt kozérdekl adat Tgenyles telfesitinenel;
Sorszam | 18ényléneve | Igénylésidépontja T Megismerés mddja idépontja / elutasitas
& idépontja-indoka
1
2.
3.
4.
5




ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA - ................ v

9. szitmd fiiggelék a 7/2019 (2019.05.31.) szimui szabdalyzathoz

SORSZAM:

AZ INCIDENS
IDOPONTJA:

AZ INCIDENS MEGNEVEZESE, TENYEI:

AZ ERINTETTEK KORE:

AZ ERINTETT SZEMELYES
ADATOK:

AZ INCIDENS
HATASAJKOCKAZATAIKG
VETKEZMENYE:

AZ INCIDENS ORVOSLASARA
TETT INTEZKEDESEK:

AZ INCIDENS NAIH FELE
TORTENO BEJELENTESE
SZUKSEGES-E:

_AZ INCIDENS NAIH .1m_|m
TORTENO BEJELENTESENEK
IDOPONTJA:

EGYEB ADATOK:




