Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szociilis Intézmeény

4/2018. ( V.23
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsigrol

A Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Srocidlis Intézmény intézményveretdjeként
adatvédelemrd] és adatbiztonsdgrdl szolo szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXILL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tirténo
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovibbiakban EU Altalinos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitis (a tovdbbiakban Utasitis) mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitis személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatiban (a
tovabbiakban SZMSZ) rigzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatirsak), valamint az Intézmeénnyel szerzodéses jogviszonyban all6 olyan személyekre,
akik az utasitisdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki,

2. Jelen Utasitis 2018. mdjus 25. napjan lép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévé ligyekre is alkalmazni kell,

3. Jelen utasitis hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsigril szold szabdlyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelGdeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsig szabdlyozasira vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetdje kiteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni ¢és sziikség esetén annak modositisihoz szikséges intézkedések
megteteléral gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kivetd évtdl minden naptiri év janudr 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kivetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kivetd 30 (harming) napon beliil.

5. Jelen Utasitis mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy kiteles annak megismeréserdl irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkesobb a jogviszony letrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kivetd ismételt munkaba alliskor a munkdba allast kivetd 8
napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatélyba l1épését kovetd 8 napon beliil.

54. Az utasitis megismertetéséért a munkatars kizvetlen munkahelyi vezetoje tartozik



felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatirs személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejileg.
6. Jelen utasitist az intézmény honlapjin kizzéteszem.

Szigetvar, 2018. év. majus hémap 23 nap.
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1. melléklet
az 4/12018. (V.23) intézményvezeldi ulasitishoz

A
Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szociilis Intézmény
szabdlyzata

az adatvédelemril és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat a cclja a Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény (a
tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes
adatok védelme és a kbzérdekd, illetve kizérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositisa. A Szabdlyzat rendezi az ezen kirben az Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (a tovdbbiakban Fdigazgatosag) kozith egylittmikddés
kérdéseit is.

2. § A szabalyzat tdrgyi hatalya - figyelemmel az informacios Gnrendelkerési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6lo 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.)) 2. §-dban
foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely lermészetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kizérdeki adatot vagy kizérdekbsl nyilvinos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizilt eszkozzel, valamint
manualis modon torténik. A szabdlyzat személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és
Miikidési Szabalyzataban (a tovdbbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabdlyzat hatalya az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
szdld 2011, évi CXIL torvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egyscgere és vele - a foglakozatasi jogviszony jellegétol fiiggetleniil -
foglakoztatasi jogviszonyban illé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatirsara.

5. § A Szabdlyzat alkalmazisa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézmeényt, ahol munkatirsat vagy munkatirsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabélyzat igazgatd emlit, azon az intézmeény vezetdjét
kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete



6. §Azigazgato felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes
adatok veédelméért és az intézmény tevékenysiégére vonatkozd kiozérdeki adatok
nyilvinossigira vonatkozd torvényi eloirasok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat a
kivzvetlen irinyitisa alatt allo, ondllé feladatkérl, adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban
DPO) dtjan latja el.

7. § (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szodidlis és Gyermekvédelmi

Foigazgatosag altal fenntartott intézmeényekkel egyiitt kizos adatvédelmi tisztviselGt jeldl ki,
az Intézmény adatvédelmi tisztviselGi feladatainak ellitisira koton szolgaltatisi szerzidés
kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatisdt a szolgaltatd biztositja az intézmény részére
a GDPR 37. cikkénck (6) bekezdése alapjan megkotott szolgiltatasi szerzGdés keretében. Az
adatvédelmi tisztviseli feladatok megvaldsitdja a szolgdltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld modon és iddben bekapesolddhasson.

9. § Az Intézmény a szolgdltatsi szerzodeés alapjin fizetett szolgdltatisi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellitisihoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtisihoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisziviseld szakértdi szintd ismereteinek
tenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intezmeny biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisels a feladatai ellatisival kapcsolatban
utasitisokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisels kizvetleniil az igazgatonak
tartozik felelosséggel.

11 § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kirérdekil adatok
megismerésével és a kitelerden kizréteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapesolatos
szervezési ¢s ellendrzési feladatokat latja el,

(2) Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége dltal folyamatba épitve vizsgilja az

Infotv. végrehajtisaval Gsszefiiggd kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az

adatvedelmi tisztviseld évente legalibb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgato

reszere,

(3) Az adatvédelmi tisztviselt

a.) tajékoztatist és szakmai tandcsot ad az intézményvereto és az inkézmeny az adatkezelést
végrd munkatirsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel
kapcsolatban,



b tellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, ¢és az Intézmény belsé szabalyainak wvalo
megfelelést, ideértve a feladatkirdk kijelolését, az adatkerelési miiveletekben vevd
szemeélyzet tudatossag-nivelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgilatra vonatkozdan, valamint
nyomon kiveti a hatasvizsgalal elvégzeseét,

d.}az adatkezeléssel Gsszefiiggd Ggyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultdciot folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartisat, elemzését és elGkésziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili bejelentésére,

f) teljesiti az intkézményi kizérdekii adatok kizzétételét,

) teljesiti az intézményi kizérdeki adatigényléseket,

fr.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatdsat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvintartast és Gsszesiti, majd a kitGzott hatiridGre tovabbitja
adatszolgdltatisi nyilvdntartas alapjin a NAIH részére az Infotv.-ben eléirt éves jelentést,

3. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetéségének biztositasiaval kapcsolatosan

3.1. A kézérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kibzérdeki adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benynjtani.
(2) A személyesen megjelent igénylé a szoban eldterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. figgelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap)
az igazgatoi titkdrsagi feladatokat ellatd munkatars altali kitoltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés irdsba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvedelmi tisztviselonek.
{3} A postai vagy elektronikus aton torténd adatigenylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmi igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjeldlt elektronikus postafickcimen és postacimen fogadja.
{4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
adolt szervezeli egység - az igénylo egyidej thiékoztatdsa mellett - de leghkésobb 1 napon beliil
haladéktalanul tovibbitja az adatvédelmi tisztvisels részére,
(5) Az adatigénylés beérkezését kivetGen az adatvédelmi tisztviseld az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadds oéljabdl elektronikus aton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egyseghez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztviseld az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elulasitasal tartalmazd vilasz leforditasa
irant haladektalanul intézkedik.



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

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatirs nem all az Intézmény alkalmazasiban, a
forditassal forditoi jogosultsaggal rendelkezd vallalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigenyleés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvedelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladektalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényls az igénybejelentd lapot megfelelGen taltotte-e ki,
b} a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢l az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviseld 3 napos hatariddvel felhivija az adatigénylot igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigénylét tijékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hatariddben nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrdl az Intézmeény a rendelkezésre allé adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai aton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a
kiegesziteseket az adatveédelmi tisztviselo az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kitelezdoen kbzzéteendd adatokra irdnyulo igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az igénylot a kizzétett adatok pontos
fellelhetoségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatissal egyidejileg az igény teljesitettnek tekintendo.

3.3. Dintés adatigényles teljesitésérdl, elutasitisirol

15. § (1) Az igazgato az Infotv. 29. §-a szerinti hatiridon beliil dént az adatigénylés teljesitésérdl

vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben az meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridon beliil

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az adatigénylések hataridGben nem tud eleget
tennt, vagy

bt} nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisels sajat hataskorében - az igazgatd nevében és megbizisabol eljirva
- az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridd meghosszabbitisardl értesiti az
adatigenylit.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt adatokat
dsszegyijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
meg kereséséldl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazo anyag Gsszedllitisat megelfzden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezeldje



ezen tényrol - az elutasitas indokoldsaval egyiitt a megkereséstol szamitott 3 napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

(3) A dokumentumok teljes kiirt, hianytalan Osszellitasa a szervereti egység adatkezelGjének
felelésseége, ar adatok teljeskbriségét az adatvédelmi tisziviseld nem vizsgalja.

(4) Az adatvedelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
viédelmérdl szold 2009, évi CLV. tdrvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlitozott nyilvanossigu adatnak mindsiilnek-e,
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egyscge az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart kételes vezetni. Az adatleltir teljeskbriiségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagadrt és naprakészségéért a srervezeti egység vezetGje felelos. A srervezeti egység
vezetGje az adatleltart januar 31, napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység neveét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokert felelés munkakorének megnevezésct.

17. § (1) Amennyiben az igényld ax adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igényt
az Intézmény az altala vilasztott modon és technikai eszkizzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés uatjin kivinja megismerni, vagy
masolatokat kér, €s azt srzemélyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az igazgatoi titkdrsagi feladatokat ellatd (munkakord) munkatirs 3 napon
beliil - egyeztetés céljabal - felveszi a kapesolatot az igényldvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az ligyirat részét képezi - a 2.
fliggelek szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylo altali alairasa.
(4) Az adatok tanulmanyozasdra - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld iddt kell
biztositani, A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa sordn az adatok biztonsdgat és
valtoztatasmentességeét felligyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az igazgatoi titkdrsagi feladatokat
ellatd (munkakori) munkatars gondoskodik.
(6) Az igenyld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgdltatis a kbzérdeki adat eldallitisa vagy masoldsa miatt kiilon
kiltséggel jar, e kiltséget a kizeérdeki adat igénylGjével - ha azt vallalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igeénylo lehetdsegeirSl, valamint arrdl,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi,
tovabba a koltségtérités mertekérdl az igenylot tajekoztatja az adatvédelmi tisztviseldt az
igény kézhezvételét kivvetd 15 napon beliil.

(2) A kbltségeket az Intézmény Onkiltség szamitisi szabalyzata és a kbzérdeki adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd kiltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjin az adatszolgaltatist nyijto szervezeti egységnek kell kozblnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

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



3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

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

alapjan az igazgats dont,

(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl szold tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylo - a kizérdeki adatok megismeréséhez Mizddo jogainak gyakorlasdval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal {a tovdbbiakban: NATH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kidzérdekd adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatinak elutasitisarol, a
vizsgalat megsziintetésérol, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolo
dintes vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kivetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d} a perinditasra rendelkezésre allo hatarido elmulasztisa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezirisa

20.5 (1) Az adatkezels szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiadasit megtagadd vilaszlevelet tartalmazd dokumentumokat szerkesztetd formaban
és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozdsra eldkésziti az igazgatd részére.

(2} Az igazgatd altal jovahagyott vialaszlevél-tervezetet tovdbbi Ggyintézésre vissza kell
kiildeni ax adatvédelmi tisztviselonek. Az dintését az igazgatd elektronikus aton kiildi, meg,
az adatvédelmi tisztviselonek nem helyettesiti a papir alapon torténd kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitésit, az igény elutasitdsit vagy a felmeriilé kiltségek megfizetését
kiveten az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziksegesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviselo feladata.

(4) A teljesitett es az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitiasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviselG nyilvintartast vezel, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a Hatdsagot,

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvinos adat megismerésérdl az Infoty. 26-27.
§-iban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgato dont,

(6) A dintés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitdo véleményét.
Elvégzi ar érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriils érdeksérelem
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jogos érdekeét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,



viégiil a sllyords elvégrése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.
3.6. A sajtd tijekoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a meédiatartalom-szolgaltatok tijckoztatiasat a sziikséges felvilagositasok
¢s adatok rendelkezésre bocsitasival - a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacioszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kizitt - segiti eld,

(2) A médiatartalom-szolgiltatoktol érkezd  sajtomegkereséseknek az  Intézmény a
Foigazgatosag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egyiittmikodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés ényérdl, az igényelt adatokrol a Féigazgatosig Tarsadalmi Kapesolatok
Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejileg - tijékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a kerelem leljesitését vagy elutasitisat kivetd 3 napon beliil -
tajekoztatja az adatvédelmi tisztviselit.

4. Az Intézmény kitelezettségei
a kivzérdekii adatok kizzétételének biztositasival kapcsolatosan

4.1. Kdzzététel, helyesbités, frissités és eltivolitds

22.§ (1) Az igazgatd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kizérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatirozott modon kizzétételre keriiljenck. Az Intézmény
a kizérdekbdl nyilvanos adatait az igazgato a 3. fliggelék szabalyozott dltalanos kizzétételi
lista szerinti bontisban, az ott meghatdrozott adatokkal teszi kizzé,

(2) Az Intézmény a kizérdekbdl nyilvanos adatait a Foigazgatosagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kitzvetlen fenntartish intézmény esetén a
Féigazgatosig honlapjan) teszi kbzzé.

(3) Az igazgato felelds a kizzétett adatok pontossagat, iddszer(iségét és értelmezhetdségét a
kizzétételt kivetoen is folyamatosan figyelemmel kiséri,

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal rendelkezik
honlapjan , kézérdeki adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton keresztiil a
kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd | kdzérdekii adatok” mentlipontja
kizvetlenil erheto el.

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

(6) Az igazgatd megkildik a kirendeltség dltal a kizzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kbzzétételi feliileten,
kizzéteszi. Az intézmények adatainak kizzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatirsai biztositjak.

(7) A kozeétételi lista altal elSirt megdrzési kitelezettség lejartakor a sajat honlapon
kizzetevd, illetve az adatfelelos a kibzzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kbzzétételi
egysegeket atadja a kibzponti elektronikus jegyzék mikodtetdje részére,



23.8 (1) Az igazgatd, mint adatfelelos felel a kbzzétett adatok pontossagat, idoszerisegét és
ertelmezhetoseget a kizzétetelt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozld kiteles a kbzzétételre atadott kizérdeki adatokat megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kivzzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitisban meghatdrozott formdalum szerinti
kivetelményeknek nem felel meg, és igy kilzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kivzzétett kizérdeki adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valdsa esetén vagy
ilyen kiizérdekii adatok feltirasa esetén az adatfelelis allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett
kbzérdeki adatokat tartalmaza, kiilon jogszabalyban meghatarozott kbzzétételi egységeket,
es azokat kozzétetel végett atadja az adatkidzlonek.
(3) Amennyiben a kbzzétételi lista az adat elézd dllapotanak archivumban tartisat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetove tétele a megdrzesi idd elteltéig nem sziintetheto meg,
és az adat mellett fel kell tintetni az adatvillozds (frissités) tényét, idejét, az ) dllapot
fellelhetdségét, valamint feltiind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
iddszer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetové sem a honlapon, sem az egységes kizadatkereso rendszer szamara,
(6) A frissitett adat dj dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat eldzd
allapotanak archiv dllomanyban vald elérhetéségét,

4.2. A jogutédlis

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutid intézmény a honlapon megjelli a jogeldd
megszinésének tényét és jogalapjat, tibb joputod esetén a jogutdd dltal kdzzéteendd
kizérdeki adatok kirét is.

(2) Az Intézmény megszinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelosre harulo feladatairdl. Az adatkozld megsziinése esetén a jogutod - az
egylittmikidésiik rendjében sziikségessé valo esetleges viltoztatisok egyeztetése céljabdl -
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3} Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil szidinik meg, a kivzzétett kizzétételi egységeket
atadja a kiszponti elektronikus jegyzék miikbdtetdje részére.

(4) Az Intézmény kizérdekd adatai kbzitt kiezé teszi kizzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutodlassal beolvadt kiltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd
kizérdekii adatait az Infotv. altal elGirt megdrzési idopontig. A jogeldd szervezetek adatait az
4 fuggelék szerint megjeldltek szerint kell kzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal -
a megszinéséig - kizrétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsig iltalinos szabilyai

25.5 (1) A szemeélyes adatok védelméért, az adatkerelés jogszeriiségéért az igazgatéd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatdrsak feleldsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
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szabilyok, foglalkoztatottak dltali megismerésérdl és betartasardl az Inbézmény szervezeti
epysépeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésire indult eljarasban az eljirds lefolytatisahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az altala
megadoll személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintelt hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, killonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az erintett kbzilte.

(5) Az iigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az gy szempontjabol feltétleniil szlikségesek, és amelyeknek a célhoz
kidtittsége igazolhatd, A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhaszndlni, mds eljarasokkal és adatokkal - a tdrvény eltérd rendelkezése hianyiban - nem
kapcsolhatdk Gssze.

(6) Személyes adat kezelhett az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabodl szemelyes adatot csak az érintett személyének
azonositasira alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman digyelni kell a személyes adatok
pontossagdra, teljességeére és iddseertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenck.
(%) Az ligyiratba nem keriild, papiralapi feljegyzésben rigzitett, személyes és kiilénleges
adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Sremélyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfelels

felhatalmazotisaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelit

@) az érintett hozzijarulisa,

i) az érintettel kitott vagy megkotendd szerzodés teljesitésének kitelezetisége,

c) adatkezelére vonatkozd jogi kitelezettség teljesitésének kbtelezetisége,

dlaz érintett vagy egy masik termeszetes szemely létfontossagu érdekeinek, vedelmenek

sziikségessege
jogosithatja fel.

27. & Kiilonleges adatok kezelésével jard tligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon til is
megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy killonleges adatok kizdirdlag
tirvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irisbeli hozzdjarulisaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kitittségének elve alapjn, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Gssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az erintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan
fennallnak. Konkrét ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rigziteni,
amelyek kezelésére tirvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott



szemelyazonosito ¢és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megorzeset.

29.§ Az adatmindség biztositisa célidbol az adatfelvétel és a tovdbbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a sremélyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljessegere s — amennyiben az adatkezelés celjara tekintettel sziikséges - idGszeriségére,
megleleld tarolasara, hogy emiatt az érintetiek jogai ne sériilhessenek.

30.5 A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
maodosult - az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltakkal dsszhangban —
haladéktalanul, legkésobb az ok észlelésétol szamitott 3 (hirom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Gton rbgeitett adatokat, ha céljukat betdltitték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kel
tenni.

31.§ Az adattorlés maradektalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezesi idejét, irattari jelét az Intézmeény lratkezelési Szabalyzatanak Figgelckét képezd
Irattari Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovibbithaték, valamint a kiilonbdzd adatkezelések akkor
kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleertve a kiilonleges adatot is) az orszighol - az adathordozotol vagy az adatatvitel
madjatol figgetleniil - harmadik orszdgban lévo adatkezeld vagy adatdolgozo részére akkor
tovdbbithatd, ha az Infotv, 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek,

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedisek

33.5 (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetbjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatdrsa ez
esetben is kiteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmistiljon meg és tartalma illetéktelen szemely tudomasara ne jusson.

34.5 Az egyeb szempontokon til adatvedelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szimitogép, munkadllomas iizemel, Ggy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kivetelményeknek. Az munkatirs
kiteles a szamitogépet ¢és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat dgy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kiteles tovabba a
munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapesolni, az ajtot bezarni.
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35.§ S5zemélyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teriiletérol kivinni — munkakori feladat
ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezeto engedélyével lehel. Az ligyintézo ez
esetben is kidteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljin
meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasira ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus dton csak kellé
kiriiltekintéssel és  kizardlag az Intézmény technikai eszkizeinek igénybevételével
tovabbithatdk.

37.§ Az adatokat tartalmazd iratok elekironikus Gton, illetve ax abban foglalt adatok telefonon
csak kelld kbriiltekintéssel tovabbithatak.

38.§ Az Intézmeny munkatarsanal lévo iratba mas személy - a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthel be, ha ezt jogszabaly lehetové teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljirni, hogy ez altal méisok személyes adatainak védelméhez flizodo jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is,

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala lévd iratokat kidteles munkaiddn til — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzdrt helyen tartani. Munkaidben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a munkatérs birtokaban,

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdrolasra hasznalt
berenderéseket munkaidoben fokozott gondossaggal kitelesek Grizni. A munkatars kiteles a
szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat agy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylo adatokat illetéktelen szemeély ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaido
vegeztével a szamitogepet kikapesolni, az irodahelység ajtajat bezami, az ajtokulcsok
kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetoi ulasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozziférési jogosultsigot az
intézmény vezetojének szemeélyre szoldan meg kell hataroznia és az iddszerd allapotnak
megfelelden a rendszer izemeltetésére az intézmeény vezetdje altal kijelolt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmeény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41, § (1) A szamitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapéldannyal, illetGleg rontott vagy
egyeb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett foto, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofel vételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhaszndlisra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjirulison alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéséért a
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szervezeli egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak
akkor kezelhets, ha az adat kizlGje az Intézmény rendelkezésére bocsitja az érintett
felhasendldsi  célra  vonatkozd  hozzdjaruldsat.  Személyes adat  kiezétételéhez a
Foigazgatosagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kizzétételre valo hozzajarulasaval is, A
hozzajarulast a felvetelek elkeészitése elott kell beszerezni. A rendezvényeken valo
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elozetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tijékoztato tibla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl és annak
felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatis meglorténtérd] jegyzokonyvet kell felvenni.
Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részérdl megadottnak kell tekinteni a
hozzajaruldst a felvétel készitéséhez, a kbzzétételhez,

(3 A célhoz mar nem kitddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban —
haladéktalanul, vagy az eldirt megdrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
szemeélyes adatokat tartalmazo egyeb iratanyagok megsemmisitéseérdl szinten a sziikseges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltotték ~ tovabbi felhasznalasuk megakadalyozisa érdekcében -
felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az adattiirlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az ligyintézonek kelld gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irattirozisra kerlild anyagok selejtezési idejét megjeldlc
irattari ttelszamot az Irattari Terv alapjén.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egyseg vezetojenek szemeélyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hataroznia ¢s az
idGszert allapotnak megfelelé nyilvantartisukrdl gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakdri leirasokban meg kell jeleniteni.

42.5 (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartis leiro
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kbvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezelGje verzeti, annak teljeskiriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségeert a szervezeti egyseg vezetoje felelos. A
szervezeti egyseg vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselGnek.

(3) Az adatleltar leird adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kizérdekbdl nyilvinos
adatként kiteles kizzétenni, A kbzzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kbzérdeki adatok kizzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiillonbizo
adatkezeléseket Gsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az Infotv, 8. &-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

{5)Az adattovabbitdst a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztrilni (napldzni)
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kell (adattovibbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjin, mikor keriilt tovabbitisra vagy kiszolgaltatisra (pl.
belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasaban a szakmai irdnyito szerv a &, fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb kirben
hatarozta meg a vonatkozo nyilvantartas kotelezden vezetendd adatlartalmat, agy a
nyilvantartast a szakmai iranyito szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvintartast szervezeti egységenkénti bontasban kell verzetni. A nyilvdntartas egy
masolati példanyat - a targyévet kivvetd év januar 15. napjdig - a belsé adatvédelmi felelds
részére at kell adni. Az Infotv, értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartist — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megorizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerien teljesiteni, vagy az igeny
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az igenyl6 a felkérest kévetoen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitis meglagadisardl - annak indokoldsaval egyiitt - irasban kell értesiteni
az igenyldt.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban - a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitisahoz, amennyiben lgye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges,

(11} Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv reszére torténd tovabbitasahoz, az
erintettet tajekoztatni kell arrol, hogy kerelme ez esetben nem teljesitheta.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Gsszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen az
archivalas, mentes, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
tekinteteben a hozzaftérési és a betekintési jogosultsagokrol es az ehhez kaposolodo ligyintézai
jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrdl szold szabalyzal rendelkezik.

(2) Az informdciobiztonsagért felelds egyiittmiikidik az adatvédelmi tisztviselovel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban,

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegtjitis

44. § Az Intézmeény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld wégzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok ellaté munkatars litja el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi
tisztvisels allitja Gssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetdinek minden évben kitelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevik, oktatok mentesiilnek munkakiri feladataik elvégzése alol a képzés idejére.



8. A kizalkalmazoth nyilvantartassal, munkatirsi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

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

46.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kerelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges, A munkaltatdnak
adatkezelései jogszer(séget azzal kell alatimasztania, hogy minden adatkezelese
vonatkozasiban igazolni tudja az adatkezeleés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkiltatd kiteles a munkatarsaktdl kért adatok koret elére oly
modon  meghatirozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéschesz,
fenntartasihoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

(2) A munkatirsakat tijékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgdlatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltatd szamara. Minden

olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatist a munkaviszony létesitése,
fenntartisa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak

maganszferajat, személyes adataikkal valo rendelkezesi jogukat - kiillonosen akkor, ha a

munkaltato az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony

létesitesének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol vegernek miiveleteket,
akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszdban
meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb célbol,
amely dsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatd a munkaszerzodés
alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez

a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 0j adatkezelési cél, amelyet

kiiltn definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakirre vonatkozdan jogszabdly alkalmassagi vizsgalatot ir

eld, a munkahelyi felvételi eljaras soran - kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leendd munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassigi vizsgalat srempontjabol

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

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

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elerésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzest folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkiz, madszer altal az
ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megeldzheto.

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

c) Az ellendrzés csak a munkdval Gsszefliggésben tirténhet, a munkatirsak maganélete nem
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ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltdsaganak tiszteletben

tartisaval kell térténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazisara, zaklatisara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti,

47.§ (1) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzdjarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkédltato jogos érdeke alapjan
(2) A munkatarsak szemelyes adatainak adatkezelése az érintett hozzdjarulisa alapjan:
a) A hozzajarulisnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolydstol mentesnek kell lennie, A

hozzajarulds csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatirsnak valédi valasztasi
lehetdség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ  kivetkezmény veszélye a hozzijirulis
megtagadisa esetén. Az Snkéntesség hidnydban az adatkezel5 nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban fészabalyként
nem értelmezhett a hozzajarulas tnkéntessége: a munkaltald és a munkatars kozitti ala-
félérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajirulasit meglagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzdjirulisira, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés sorin feltétel nélkiili eldénytket szerez a
munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatriny az adatkezelés megtagadasa esetén.

b} A hozzdjarulis akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a

munkaviszonnyal Osszefliggeésben kerlil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi jogok
gyakorlasaval nem all kapesolatban.

{3) A munkatirsak szemeélyes adatainak adatkezelése térvényi felhatalmazds alapjan:

a)

b}

A munkiltaté a jogszabilyi felhatalmazison alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kitelezdvé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabily nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatdi
dintésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dintésnek kell megelGznie.

(3) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése a munkiltato jogos érdeke alapjan:
a) A munkatirs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez

bl

sziikséges, kezelheti, Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzdjaruldsitél fiiggetleniil
jogszeriive teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkiltato jogos érdeke
ardanyosan korlitozza a munkatirs személyes adatok védelméhez wvald jogat,
maganszférdjat. Nem kezelhetok ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének fennallasa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendid a munkatars személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valo joga.

A munkiltatonak az a) pont szerinti jogalapbdl fakado adatkezeléshez belss
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsival végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljdrasi rendet. A szabilyzatban rogziteni kell:
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ba) az adatkezelési kiriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatoi jogos érdeket meglapozo kirlilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégrése soran megfontolandd  kulesfontossagi
tényeziket,

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

c) Az eérdekmeérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkiltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elétt at kell tekintenie, hogy
a celja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldisok, amelyek alkalmazasaval
szemelyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

ccl meg kell hatiroznia a munkaltati jogos érdeket,

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

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhaindnak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hatiroznia, hogy miért korlitozza arinyosan a munkaltatol jogos érdek
- ¢s az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat,

d) A munkiltaténak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefiiged magatartasanak

el

ellendrzése kirében lehetbleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
sremeélyes adat kezelésével, Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
maodszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korldtozott kirben ismer meg személyes
adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkatdrs jelenlétét az ellendrzés soran.

4B.5 (1) A palyazatok, onéletrajzok megorzésének szabalyai:

)l

b)

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezeles célja az, hogy a meghirdetett munkakirt betiltsék. Ennek megfelelden, ha a
munkaltato a jelentkezdk koziil kivilasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és - az Infotv, 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem
vilasztott jelentkezik személyes adatait tordlni kell. Fennall a térlési kbtelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja
palydzatat.

A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzdjirulisa
alapjan Grizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével dssrhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében sziiksép van, Az
erintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagit a munkaltatd szamara, nem adott
hozzijarulast ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltatd megdrizze, A munkaltatonak
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az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezdrasat kivetGen kell kérnie a
jelentkezdktol. A munkiltatonak a palyazati anyagok megorzése esetében is egy konkrét,
ar adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossiganak, naprakészségénck elvéhes
igazodd idotartamot kell meghataroznia,

¢l Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milven kivetkeztetéseket vont e a
palyazati anyagaval dsszefliggésben. A munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természeti,
az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat sorin részletesen tijékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendd
munkatirsat tobbek kbzitt arrdl, hogy az alkalmassiagi vizsgdlat milyen készség,
képesség felmérdsére iranyul, a vizsgdlat milyen eszkizzel, modszerrel térténik.

b) A vizsgalt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végzd szakember
ismerhetik meg az eredmenyeket.

¢} A munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

d) A munkaltato altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
vegezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatirssal szemben csak olyan alkalmassdgi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatarozott jog gyakorlisa, kitelezetiség
teljesitése érdekében sziikséges.

¢} A munkaalkalmassigra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése elott, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitGltetheti a
munkatarsakkal.

49, § (1) A munkidltatd altal a munkatirs rendelkezésdére bocsitott e-mail-fick hasznalatdnak
ellendrzésére a munkaltatdnak belsd szabdlyzatot kell megalkotnia az  e-mail-fick
hasznalatinak és a haszndlat ellendrzésének szabilyairdl. A munkaltatd az e-mail-fick
hasznalatat, a munkavégeés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

{2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b} az e-mailek végleges torlését,

¢} a magan- és munkaltatoi célbol vald haszndlat elkiilénitésének szabalyait,

d) az e-mail-fick haszndlata ellendrzésének részletes szabalyait.

(3} A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elitt el kell végeznie az érdekmerlegelés
tesztiel. Ennek sordn meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
ar e-mail-fick ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységehez, piaci helyzetéhez és a munkatirsak munkaktréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellendrzése eldtt
kizdlnie kell a munkatirsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.
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(4) A munkaltatonak - a fokozatossag elvére figyelemmel - [épesizetes ellenGraési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfeleloen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellenorzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak maganszférajat. Az
ellendrzés 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-fickban tarolt maganjellegii e-mailek
tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a munkatirsakat
tajekoztatta.
(3) A munkaltatonak eldzetesen részletes tajékoztatiast kell biztositania a munkatarsak
szamdara. A tajékoztatoban kozilni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésere.
(6) A konkrét ellendrzés elitt tajékoztatni kell a munkatirsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,
b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢} milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,
d} mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetoségei vannak a munkatirsaknak az e-muail-fiok
ellendrzésevel egyiitt jaro adatkezeléssel kapesolatban.
(7) A munkiltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsitott szamitogép, laptop ellendrzésére
a munkiltatonak belsd szabdlyzatot kell megalkotnia szimitogeép, laptop, tablet és egvéb
infokommunikdcids eszkdz (a  tovibbiakban: eszkdz) haszndlatinak, ellendrzésének
szabalyairol. A munkaltatd az eszkbzdk hasznalatit, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyerte.
(B) A belsd informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsigi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszkiiz adatainak végleges tirlésére,
¢} az eszkiizin tarolt adatok ellendrzésének részletes szabilyait.
(9) A munkatdrs dltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélatdval kapcsolatban a
seamitogépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznaldnév, jelszo - a
munkatirs személyes adatainak tekintheték. A munkaltaté az internet hasznalatat,
munkavégzeés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10} A munkaltatd altal @ munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsd szabalyzatol kell megalkotnia.
(11) A szabilyzatban kell meghatirozni:
a) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szdmitogépeken,
b) az ellendrzés lefolytatisira vonatkozd részletes szabalyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatdrs betartotta-e ezt a munkaltatdi
rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatirs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti, hogy
a munkatirs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és jelszaot
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mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.

(13) A munkaltato dltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eldfizetés, mobiltelefon eszkiz
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltato jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon
eldfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatit magancélra is engedélyezte. Az elGfizetés
keretisszegeén feliili kiltségeket a munkatirsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltata érdekében vald felmeriilését.

(14) Amennyiben a kimend hivasok két elGhivival vehetdek igénybe: az egyik elGhivo a
hivatalos, a masik elShivoé a magancéli hivisok soran haszndlhato. A hivatalos hivisok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapcsolatban eldirhatja, hogy a magancélu hivdasok koltségeit a munkatirs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon elohivo, valamennyi hivist magancéla hiviasnak kell
tekinteni. A maganceéla telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészlelezon
kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutin ismerheti meg, ha felhivja a
munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszdmokat a munkiltatd megismerheti, mivel
a munkiltaté képviseletében hivta fel a munkatirs. A munkdltatd nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatdrs magdncélbol kit és mikor hivott fel,

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

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

9.1. Adatoédelmi nyilvintartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elGirasoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartist vezet
a hataskire alapjin végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a felligyeleti
hatosaggal wvald egylittmOkiédés keretében és ezekel a  nyilvantartisokat kérésre
hozzaférhetové teszi az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartis tartalmazza:

a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény neveét) és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

b) Az adatkezeld képviselGjének neve és elérhetbsége (az igazpatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

c) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

d) Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyGjtd neveét)

¢) Az adatokért felelds munkakirének megnevezdsét

1 Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat
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i) Az adatkezeles jogalapjanak megjelolését

i} Az adatkezeles idotartama (datum, vagy meghatiarozott feltétel bekbvetkezése)

J} - Azérintetiek kire az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés
érintettiévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti megneverését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k} Az adatok forrasa (az adat az érintettol, vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

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

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

n) Olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kizdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket

o) A killonbozo adatkategoriak torlésére eloiranyzolt hataridék (datum vagy feltétel
bekivetkezte)

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

9.2. Az érintettek tajékoztatasa

51. § (1) Az érintettek tajékozlatasinak biztositisa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irdsbeli — ideértve az elektronikus tton tett—, vagy szobeli nyilatkozattal
dnkéntes, konkrét, tajékoztatison alapuld és egyértelmii hozzajarulisat adja a természetes
szemeélyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozo négyzetet,
az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai bedllitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsul hozzdjarulasnak a hallgatas, az elire bejelilt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzdjarulisnak. A hozzdjdrulis az
ugyanazon ceél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tibb celt is szolgalo adatkezelés esetén, akkor a hozzajarulast az dsszes adatkezelési célra
vonatkozoan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzdjarulisat elektronikus felkérést
kivetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és timarnek kell lennie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgaltatis igénybevételét, amely vonatkozdsaban a hozzdjarulist kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatot ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési tijékozatd
kinnyen hozzaferhetd kell tenni és azt kbzérthetden vildgosan és egyszerii nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozatd tartalmazza személyes adatok kezelésérdl
keszitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:
al arrol, hogy az érintetinek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokral,
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(3)

hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapesan megilletd jogokat.

az erintett joga, hogy kérelmezhet az adatkezel5to] a ra vonatkozd személyes adatokhoz
vald hozzdférést, azok helyesbitését, tirlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

az érintett joga az adatainak adathordozhatGsagat kérni az adatkezeltdl,

az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idopontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas elGtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriséget,

az érintett joga a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyijtasanak joga,

a sremélyes adat szolgdltatisa jogszabilyon vagy szerzddéses kitelezettségen alapul
vagy szerzodés kitésének elofeltétele-g,

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

az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara es arra vonatkozoan értheto informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezmeényekkel bir,

A jogszabilyi felhatalmazas, srerzddéses kitelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
erdeke alapjan vegzett adatkezelés esetén a tajekoztatast elektronikusan az intézmeény
honlapjan es/vagy a fenntartd kirendeltségeének honlapjan kell kbzze tenni. Az érintett
hozzdjarulasa alapjan térténo adatkezelés esetében a tdjékozatot az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesiteést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Grizni. Az érintett részére az
atlathato tajekoztatas, kommunikacio és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo
megleleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgyijtés esetén a
gyujtes elott kell megadni. Amennyiben nem az érintettol szarmaznak az adatok a
gyljtést kivetd 30 napon beliil megtiirtént-¢ az érintett tijékoztatisa:

(4) A tajckoztatatasért az adatot kezelo szervezeti egyseég vezeldje tartozik feleldsséggel.

52. §

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

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

befolyasmentesen gyakorolhassik az adattok helyesbitésével kapesolatos jogaikat.

{2) A helyesbitéshez valo jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan szemelyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegeszité nyilatkozat utjan torténd -



kiegeszitéset.
(3) E jogat az érintett a kiwérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelé szervereti egység veretGje tartozik
feleldsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz vald jog biztositisa

. § (1) Az Intézmény biztosija, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
k) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintelt ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kirte azok felhasznalisinak korlitozdsat,
¢} az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy videlméhez
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget élveznek-¢ az érintett jogos indokaival szemben.
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlitozasnak feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozisit az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kizérdeki adatok igényélésre meghatirozott eljiras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatarozott eljiras rend szerint teljesiti.
{4) Az adatkerelés korlatozasért az adatot kezeld szervezeli egység veretdje tartozik
felelbsséggel.

9.4. Az adattok tirlésére iranyulo jog biztositisa

. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassik az adattok torlésére irdnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés tirlésére iranyuld jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmeny indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e¢ még abbol a célbal, amelybol azokat gyiijtotték vagy
mias modon kezeltélk,
b) az érintett visszavonta-e az adatkerelés alapjit képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre,
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55,

d) az adatkezelés kbzvetlen tzletszerzos érdekdben tirtént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
¢} aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

[} a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt

jogi kittelezettség teljesitése miatt kell-e torilni,
g) a személyes adatok gyiijtésére informacids tarsadalommal dsszefiiged szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h)  az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak indokolatian
késedelem nélkiil elvégzi azok tirlését az érintett rendelkezésének megfelelden,
(4) E jogdt az érintett a kizérdekd adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(3) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezehi egység vezetGje tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatdsagira irdnyuld jog biztosilisa

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

befolydsmentesen gyakorolhassdk az adattok hordozhatosagéra irdnyuld jogaikat.

{2) Ax adatkerelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;

a) aztadatkezelésre szerzddéses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsaginak feltételei fennalinak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelGen

a} érintett rendelkezésére bocsitja-e tagolt, széles kirben haszndlt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatirozott adatkezelonek kbzvetleniil
tovabbitja az adatokal.

(4) E jogdt az érintett a kizérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmeény a kozérdeka adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitisaért az adatot kezeld szervezeti egység vezeldje lartozik

felelosséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositisa soran az érintett jogosult arra, hogy



57.

58.

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesitd-e, fenn all — az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezeles kozerdeku vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gvakorlisinak keretében végzett feladal végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés volt-g,
b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.
(3) Az Intézmeény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének feltételei
fenn fennillnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapi gy az érintett
rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat
téirli.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyvakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kiozérdekid adatok teljesitésére
meghatarozott eljdras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezeles megsziinteteséert az adatot kezeld szervezeli egység vezelSje tartozik
felelosseggel.
9.7. Az adattokhoz valé hozzaférési jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatis alapjin és
befolydsmentesen gyakorolhassik az adattokhoz valé hozziférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositisa sordn, ha az érintettre vonatkozo személyes
adatokat az érintettdl gydjtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idopontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja ax 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa ax adatot kezeld szervezeti egység vezelGje
tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgalata

§ (1) Intezmeényének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvintartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumenticiojat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDPR és a belsd szabalyzat szerint keriilt-¢ sor, az adatkerelések megfeleld
jogalapja fennill-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtimasztd dokumentacio rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

@) azérintett hozzajaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb teljes
bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tijékoztatison (az adatkezelés
célja, jogalapja, idGtartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevekenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
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beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes korili vagy egyes miiveletekre
kiterjedo - kezeléséhez
b} az érintettel kititt vagy megkitendd szerzodeés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
erintettel kotott szerzodés - szerzddéskitésre vonatkozd nyilatkozat (megjelélve a
szerzodésben a szikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszivegerve hogy az
adatkezelésre a szerzddés mely rendelkezésének teljesitéséher szitkséges)
¢} adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendelé vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szivege
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossigl érdekeinek védelme miatt
szilkseges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-¢
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasival
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozdsa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjik a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
¢) kizérdekld vagy az adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorldsanak
keretében végrett feladat végrehajtisihoz sriikséges adatkerelés: az adatkezeld
kizérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kizhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
fi az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-¢
fajaz adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
szilkseéges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerden biztositjdk a mésik fél
érdeke alapjan térténd adatkezelést
(4) A hozzdjarulason alapuld adatkezelés dokumentilisa érdekében az Intézményének a
minden hozzajirulason alapuld adatkezelés esetében dt kell vizsgdlni, hogy
a) jogalapot alatamaszto dokumentacio rendelkezésre dll-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor
b} az adott adat kezeléséhez a hozzdjarulas volt-e a megfeleld jogalap
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59.

¢} a hozzijarulas megfeleld formatumban tortént-e meg
d) a hozzajarulas megadasa elétt az érintett megfeleld tijékoztatasira sor keriilt-e

9.9, személyes adatok kiilinleges adtok kezelése

§ (1) A személyes adatok kiilénleges kategoridinak kezelése esctén az Intézményének

minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulison alapuld adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vélemenyre, vallasi vagy vilagnézeti meggyozidésre
vagy szakszervezeli tagsigra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
szemilyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozd személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

it}

b}

c)

d}

el

gl

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkreét
ceélbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tgy, hogy az
emlitett tilalom nem ocldhato fel az érintett hozzdjarulisaval

az adatkezelés az adatkezelGnek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsagot ¢s szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirisokbol fakadd kitelezetiségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfeleld garanciakrdl is rendelkezd unios vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes szemdély létfontossdgh érdekeinek
videlméhez sriikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem
kepes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszerverzeti céli alapitvany,
egyesiilet vagy birmely mds nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszeri tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizdrdlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
seervezettel rendszeres kapesolatban allnak a szerverzet céljaihoz kapesoldddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajarulisa nélkiill nem teszik hozzaférhetdvé a
szervezeten kiviili személyek szamara

az adatkerelés olyan sremélyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott

az adatkerelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgdltatasi feladatkiriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositisira megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld



h) az adatkezelés megelGzd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi oélokbdl, a
munkavallalé munkavégzesi képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
cgesrségligyi vagy szocialis ellatis vagy kezelés nyhjtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatdsok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotitt szerzodés értelmében

i} az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedo sulyos egészségigyi veszélyekkel srembeni védelem vagy az
egiszséglipyi ellitis, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkizitk magas szinvonalinak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagillami jog alapjdn tirténik, amely
megfelelo és konkrél intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait ¢s szabadsagait védo
garancidkra, és killintsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan

i} az adatkezelés a kowérdekil archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmit, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositisira megfeleld és konkrét
intézkedéscket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intezményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgilni a hozzijarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
killonleges kategoridinak kezelésére a thrvényes képviseleti jog gyakorléjinak hozzdjarulisa
rendelkezésre all-e :

a) marketingeélokat szolgilo adatgyijtésre,

b) felhasznaloi profilok létrehozasara,

c) a 16. életevét be nem toltolt gyermek esetén a kozvetleniill a résziikre nyijtott
szolgaltatasok igénybevétele soran tirténd gylijtéscre.

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

torvenyben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellitiasa sordn a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkirben, az ott meghatirozolt célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

sriikséges — a Gyvt. 135, §-ban rogzitett - sremélyes adatokat kezelheti.



9.11. Adatszivargis megelozésének biztosiliasa

60. § (1) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszlirésére,

bl.

jelentésére és kivizsgalasira, Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok

tipusait, valamint annak dokumentilisat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ala,

amennyiben azok kiszivirognak., Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)

Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasinak megeldzésének

biztositdsdra.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitésdét és titkositasat

b) vizsgilia a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerck és szolgiltatisok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsdl, integritisdt, rendelkezésre Allasat és
ellenalld képességét

¢} vizsgilja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld iddben vissza
lehessen allitani

d) kialakitja az informatikai biztonsig keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantalasira hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgdld eljarast

e} A biztonsig megfelelé szintiének meghatirozisakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tirolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitéséhdl, elvesztésébdl, megviltoztatisibol, jogosulatlan nyilvanossigra
hozatalabdl vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulydnak az altaluk okozhatd kir meghatarozasara.

2.12. Beépitett adatvédelem, adatoédelmi hatdsvizsgilat eloégzése

§ (1) Az Intézménynek az 10 adatkezelés megkezdése eldtt — kilonasen (j technologiakat

alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokire, kiriilményei és oéljai,

valoszinUsithetden magas kockazattal jirnak a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelG az adatkezelést megeldzden hatisvizsgilatot

végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok

viédelmét hogyan érintik.

(2) Azigazgato hatisvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel$ tanacsat.

(3) A hatdsvizsgdlatot az alibbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

al természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és
kiterject értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is -



alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatissal bird vagy a
természetes szemalyt hasonloképpen jelentds mértekben érintd dontések épiilnek

b) sremélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy

¢} a 10. cikkben emlitett biintetGjogi felelosség megallapitdsara vonatkozd hatarozatokra
¢s blincselekményekre vonatkozod személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d)} nyilvanos helyek nagymértékd, modszeres megfligyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a terverett adatkezelési miveletek mdadszeres leirisira és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleérive adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

¢l az érintett jogait és szabadsdgait érintd kockizatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését céled intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
videlmét és az e rendelettel vald dsszhang igazolasat szolgalo, az érintetlek és mas
személyek jogait &s jogos érdekeit figyelembe wvevd garancidkal, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat,

(5) A vizsgalat alapjan az adatveédelmi tisziviseld megdllapitja, hogy meglirtént-e az
adatkezelési  miveletek hatasainak  értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgilat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezelé dltal a kockazat
mérséklése céljibol tett intézkedések hidnydban valdszinGsithetden magas kockizattal
jir, a személyes adatok kezelését megeldzden az adatvédelmi tisztviseld konzultilt-e a
feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. 5 (1) Amennyiben az intézmeény feladatainak ellitisa sorin az egészségligyrol szolo 1997, évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozo egészségiigyi adatot kezel, gy az
intézmény az egésrségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzijuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmeérdl szold 1997, évi XLVIL térvény
rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel - az egészségiigyi adat
birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségligyi ellitdsinak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak virhatd
kimenetelérdl kiknek adhaté felviligositis, illetve kiket zdr ki egészségiigyvi adatainak
részleges vagy teljes megismerésébil. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovibbi
apolasat, gondozasit végzd személlyel kizdlni lehet azokat az egésrségiigyi adatokat,
amelyek ismeretének hiinya a beteg egészségi allapotanak karosodasihoz vezethet.

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazd
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dokumenticioval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumenticidnak mindsiil az

egeszségiigyi szolgaltatas soran az egészségligyi munkatirs tudomidsira jutd, a beteg

kezelésével kapesolatos egészségiigyi és személyazonositd adatokat tartalmazd feljegyzds,

nyilvantartas vagy barmilyen mis midon rigzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdjatdl

vagy formajatol

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

a) a gyogykezeléssel dsszefliged adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségipyi adatokat megismerni,

c) az egésrségiigyi dokumenticicba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat kiltségére masolatot kapni,

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

e) az Eitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jirobeteg-szakellitisi tevékenység
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

[} egeszsigiigyi adatairdl - sajat kidltségére — dsszefoglalé vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

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

egészségligyi  dokumenticic  kiegészitését, kijavitisit kezdeményezni, amelyet a

kezeléorvos, illetve mas adatkezeld a dokumenticidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibéas egészségligyi adatot az adatfelvételt kévetden tordlni nem

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

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

vald jogit érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében

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

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatirozott személyt irisban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2} A beteg egészségligyi ellitisinak befejezését kivvetden csak a beteg dltal adott teljes bizonyitd
erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egéseségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg halila esetén, amennyiben az adat kozvetleniil dsszefiiggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

egeszsegligyi adat megismerésére, ha

a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesigbeli rokon, a testvir, illetve az élettdrs, valamint leszdrmazdik
¢letét, egészséget befolyiasold ok feltardsa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatasa oéljabol van sziikség; és

b) az egészségiigyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra vald kivetkeztetés nem

lehetséges.

(3) A beteg halala esetén térvényes képviseldje, kizeli hozzdtartozdja, valamint driskise - irdsos
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kérelme alapjan - jogosult a halal okaval sszefiiggd vagy dsszefiiggésbe hozhatd, tovibba a
haldl  bekivetkezését megeldzé  gyogykezeléssel  kapesolatos egeszségiigyi  adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot,
misolatot késziteni vagy sajit killtségére masolatot kapni.

11. Az ellendirzés rendszere

64. §(1) Az igazgato az adatvédelmi tisztvisel dltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtisival dsszefiiggd kistelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvedelmi tisztviseld évente legalibb egy alkalommal dtfogo jelentést készit az igazgatd
reszere.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtisat, hogy az intézmény
srervezeli egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kitelezden kizzéteendd adatok kizzétételére
vonatkozo kitelezettségiiknek,
b) cleget tesznek-e az kizérdeki adatigénylésekkel kapesolatos kételezettségiiknek,
¢} eleget tesznek —e az adatleltirak vezetésével kapesolatos kitelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-¢ az adatvédelmi incidensekkel kapesolatos kitelezettségeiknek,
e} eleget tesznek-e a dogozok, ellitottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kitelerettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tijékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapesolatos kitelezettségeiknek
ec) az érintettek ......cciinnnnn jogdnak biztositisival kapcsolatos kitelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésrdl jegyzdkinyvet készit és az alibbi intézkedéseket teszi:
a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az erinfett szervezeti egység vezelGjét.
b) Az intézkedési hataridd leteltét kivetden, az intézkedés teljesitésénck ellendrzésére, 15
napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossdg tovabbi fenndllisa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatiridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdiét,
¢) Az utdellendrzést kivetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedéds elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tdjékoztatia az igazgatdt és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intérkedését kéri
hianyossagok. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil tijékozatéja a
Foigazgatdsigol, mint fenntartdt a hidnyossagrdl, ez intézkedés elmaradasardl

12. Adatvédelmi szabdlytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. § (1) Az Intézmény - az adatvedelmi tisztviselS (tjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatisa céljbdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok kirét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
kilrét és szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, kiriilményeit, hatdsait és az elharitasira
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megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb

adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran beliil a belsd

az adatvedelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselonek 48 oran beliil kell

dantest hoznia arrol, hogy az adatvedelmi incidenssel kapesolatosan az Infotv. alapjan terheli-

e jelentesteteli kotelezettseg az Intézmeényt. Amennyiben az Intézmeényt jelentéstételi

kitelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést Ggy késziti eld az igazgato részére,

hogy a jelentés megtételére 72 oran beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockdzat elemazésckor vizsgilja:

@) az adatvédelmi incidens jellegét

) az érintettek kategoriait és hozzavetSleges szamat

¢} az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetoleges szamat

d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyGjto egyéb kapesolattarto neveét
es elerhetoségeit

¢} az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszindsithetd kivetkezményeket

1 az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hdtrinyos kivetkezmények
enyhitését célzd intézkedéscket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisels a bejelentéseken hilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket

az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tirja fel.

13, Zard rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabilyzat hatilybalépését kivetden jogszabilyvaltozis folytin

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabilyok rendelkezéseivel nem all
tibbé Gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatilyos jogszabalyi rendelkezés Iép.
(2} Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalepéset kovelden jogszabalyviltozas folytin a
hatalyos jogszabily a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltérden hatiroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatilyos jogszabalyi rendelkezés lép.

Jelen szabalyzatot I-815/2018 iktatdszamon hagyom jova.

Kaiser Gabor -
intézmeényveretd



1L friggelek a 472018, (V.23 hulasilishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kazérdekii adat megismeréséhez

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

A kepviseld neve (maganszemely neve, jogi vagy jogi szemelyiseggel nem rendelkezé mas
szervezel esetén az eljaro képviseld megnevezése):

Levelezési vagy e-mail-cim:

e

X-szel kérjiik jelezni.)

o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
o a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai iton kérem
0 a masolatot szamitogépes adathordozdn: o CD-n kérem
o a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum:

a kirérdelkd adatot igényld aldirasa
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Tijékoztatd a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altalinos informacick

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 20011, évi CXIL
tirvény értelmében a kiizérdeki és a kizérdekbdl nyilvinos adatok (a tovdbbiakban egyiitt:
kiizérdekd adat) megismerdse irdnt barki

i) szdban,

b irdsban vagy elektronikus Gton a honlaprol letélthetd igénybejelents lap kitdltésével vagy
azzal megegyezo adattartalmu igénylés benydjtisaval
igenyt nyujthat be.

A kitzérdekii adat megismerésére irdnyuld igények benydjtdsinak modja

1. Szemelyesen: 8 ... .ccumimsnmnninannnssavanss e ) adatvedelmi tisztviselGjénel

2 TR B 8 cssasimnniins e minmans belst adatvédelmi feleldsénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49. postai cdimen

3. Eleltronikous (ON: . .cccovmimsiiamnnismsnsasasssid ~ cimen

A kiizérdekii adatok megismerésére iranynld igények leljesitésének rendje

Amennyiben az igeény eldterjesztésekor vagy az eljirds barmely késdbbi srakasziban az
allapithato meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Foigazgatosig
kezeli, a belsd adatvédelmi felelds az igényld egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem dllapithaté meg, az igényldt
errol a Foigazgatosag értesiti.

A Féigazgatosag az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a Faigazgatosaghoz
tortend beerkezeésctol vagy a szdban eldterjesztett igény irasba foglalasatol szamitott 15 napon
belil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmil, vagy nagyszdmu adatra
vonatkozik, a hatirid0 egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal meghosszabbithatd, Az igény
teljesitésének megtagadasirdl és annak indokairdl 15 napon beliil a Féigazgatosag levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tdjékoztatast kiild az igényldnek.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt kiltség mértékéig terjedden - koltségtérités dllapithaté meg,
amelynek Osszegérdl, a teljesitést megeldzden, a Fdigazpatdsig tdjékoztatia az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmd, a madsolat iranti igény a kiltségtérités
megfizetését kivvetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylo a kizérdekil adat megismerdsére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allo (vagy a meghosszabbitott) hatiridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a kiltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kiltségtéritds
dsszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényli a kizérdeki adatok megismeréséhez flizddd jogok gyakorlasaval kapesolatos
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jogsertés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kizérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén
birdsaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitisanak kozlésétol, a hatiridé eredménytelen
leteltetol vagy a kiltségtérités megfizetéscre vonatkozd hataridd lejartitol szamitott 30 napon
belill lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat
kesziteseert megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igénylo a NAIH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitasardl, a vizsgdilat megsziintetésérdl vagy
lezarasarol, tovabba az adatkezeld jogscérelem orvoslisara vagy annak kézvetlen veszélve
megsziintetésére torténd felszolitisa eredményérdl szdlo értesités kézhezvételét kiivetd 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2, fiiggelek a 4/2018, (V.23 Jutasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igénylé neve/megnevezése): ., jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alibb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelents lapon
megjeltlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kizérdekd adatok meghatdrozdsa: ...

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjelélt, az alabbi
formaban készitett masolatot dtvettem,

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

0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n

Datum:




......

3. i

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

(IR S

Adat

A kibefeladatot ellatd szerv hivatalos nE'l.-ré_..
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgilatanak elérhetdségei
* itt kell kibzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelilt adatait

Frissités Megdrzés
A viltozasokat Az eloxd allapot
kivetden azonnal torlendo

A kizfeladatot ellitd szerv szervereli
felépitése szervezeti egységek
megjelilésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kiizzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A viltozdsokat
kivetden azonnal

Az elézo allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeli egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kizzétenni az intézmény mindazon
vezetoinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsd szervezeti egységet
vezetnek

A valtozadsokat
kiwetden azonnal

Az elozd allapot
torlendd

A szervezeten belil illetekes
ugylelkapcsolati vezeld neve, elérhetisége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend
*itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozéjanak adatait, aki a titkdrsagi
teladatokat ellitja

A viltozasokat
kiwvetden azonnal

Az eldzé dllapot
torlendd

A kizfeladatot ellato szerv dltal alapitott
kidzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetosége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai
* it kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az elbzo dllapot 1
évig archivumban
tartasaval




adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

6. | A kbefeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatdsigi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara
jogosult srervnek, ennek hianyaban a
kiizfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenorzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

*itt kell feltiintetni a Fdigazgatosag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A viltozasokat
kiivelden azonnal

Az elﬁ:zuTallia pot 1

évig archivumban
tartasaval

Il. Tevikenységre, milkidésre vonatkozo adatok

Adat Frissités Megdrzés
1. | A kibzteladatot ellato szerv feladatat, A valtozasokat Az elozo dllapot 1
hataskoret és alaptevekenyseget kivetoen azonnal évig archivumban
tartasaval

meghatarozd, a szervre vonatkozo alapveto
jogszabalyok, kozjogi szervezelszabalyozo
eszkozik, valamint a szervezeti és mikodési
szabilyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzat hatdlyos és teljes
sriivege

2. | Az orszagos illetékességl szervek, valamint
a fovdrosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kibzfeladatot ellato szerv
feladatirdl, tevékenységérdl szolo
tdjékoztatd magyar és angol nyelven

*itt kell feltiintetni az orszdgos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A valtoedsokat
kovetden azonnal

Az eldzo allapot
torlendd

3. | A kizfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartisok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idotartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvitel esetén
a kitdltend6 kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartisoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kizfeladatol ellatd szerv
iltal - alaptevékenysége keretében - gytijtott

A valtozasokat
kiwetden azonnal

Az elGzd dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott ada!nk-l'nitz'li, a hozziférés
madja, a masolatkészités kiltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A kivzfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palydzatok szakmai leirasa, azok eredményei
¢s indokoldsuk

Folyamatosan

Az elozo allapot 1
évig archivumban
tartasival

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvianos megallapitisai
* it kell kiizzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossigra hozatalarol a vizsgalat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrol szdlo
jelentés megismereseét
kiwvetden
haladéktalanul

Az elbz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

tartozd vagyonnal térténd gazddlkodassal
dsszeflggs, Otmillio forintot elérd vagy azt
meghalads ertéki arubeszerzésre, épitési

hatvanadik napig

A kibzérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az elézd allapot
irdnyuld igények intézésének rendje, az torlendd

illetékes szervezeti egység neve,

elérhetGsége, és ahol kijelolésre keriil, az

adatvedelmi felelds vagy az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

[1l. Gazddlkoddsi adatok
Adat Frissités Megdrzés |

A kozfeladatot ellato szerv éves A valtozasokat A kizzétételt kivetd
kiltségvetése, szamviteli tirvény szerint kivetden azonnal 10 évig

beszamoldja vagy éves kiltségvetés

beszamoldja e gerco sea— o

A kozteladatot ellatd szervnel Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezeldk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartisdval l
kiiltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke

tsszesitve I

Az allamhaztartds pénzeszkizei A dintés A kizzétételt kivetd
felhasznalasdval, az dllamhaztartashoz meghozatalat kisvetd |5 évig
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beruhazasra, szolgaltatismegrendelésre,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositisra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog ataddsara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerzodések megnevezése (tipusa), targya, a
srerzddiést kit felek neve, a szerzddés
erteke, hatarozott iddre kitétt srereddés
esebében annak idotartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kizvetleniil sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzodés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikitott - altalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci
vagy kinyv szerinti értéke koziil a magasabb
dsszeget kell figyelembe venni,

Az iddszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotitt -
szerzddéseknél az érték kiszdmitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszeget
kell alapul venni. Az egy killtségvetési évben
ugyanazon szerzodo félle] kotott azonos
targyn szerzodések értékét egybe kell
szamitani

* a kbzzététel a Foigazgatosag honlapjinak
megfeleld meniipontjdra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unié timogatasaval MNegyedévente Legaldbb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirasa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzddések tartasaval

* a kiizzététel a Foigazgatosig honlapjanak

megfeleld meniipontjra utald mendipont

elhelyezésével is teljesithetd _

Kozbeszerzési informécick (éves terv, Negyedévente Legaldbb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkititt szerzddésekrdl)

*itt kell kézzétenni az intézmény dltal vagy
javdra (megbizdssal tirténd eljirds)
lefolytatott kzbeszerzések adatait

archivumban
tartasdval
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I. Szervezeti, személyzeti adatok

{ fiooelék ¢ 42018, (V.23 butasilis]

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

Adat

i i p—

A kizfeladatot ellato sperv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxseama, elektronikus
levélcime, honlapja,
ligyfélszolgdlatanak
elérhetoségei

kivetben azonnal

Megoraés

Adatfelelds
szervezeti egyseg

| Az eléza allapot

tirlendd

Fhigargatdi Iroda

A kizfeladatot ellatd szery
felettes, illetve feliigyeleti
szervinek, hatdsagi
diintései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasira
jogosult szervnek, ennck
hidnyaban a kizfeladatot
ellatd szerv felett
torvényességi ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltlintetni az
Emberi Erdforrasok
Minisztériumanak relevins
adatait

A valtordsokat
kiivelfen azonnal

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Foigazgatoi [roda

Il. Tevékenységre, mikidésre vonatkozd adatok

Adlat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelés
szervezeti egység

A kozteladatot ellato szerv
feladatat, hataskirét és
alaptevekenységet
meghatarozd, a szervre

A valtozasokat
kivetoen azonnal

Az eldzd éllapﬂt 1
li'l.rig archivumban
tartasaval

Foigargatoi [roda




vonatkozd alapvetd
jogszabélyok, kozjogi
szervezetszabdlyozd
eszkozik, valamint a
szervezeli és mikodési
szabalyzat vagy ligvrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatilyos és teljes szivege

A kizfeladatot ellitd szerv | A viltozdsokat Az eldzd dllapot 1 | Foigazgatdi Iroda
altal nyujtott vagy kiivetden azonnal | évig archivumban

kiiltségvetésébal tartasaval

finanszirozott

kivzszolgaltatasok

megneverése, tartalma, a

kizsrolgaltatasok

igenybevetelének rendje, a

kieszolgaltatasert

fizetend& dij mértéke, az

abbal adott ked vezmények

A kiizfeladatot ellatd szerv | A viltozdsokat Az elbzd dllapot 1 | valamennyi

altal fenntartott kivetden azonnal |évig archivumban |szervezeti egység
adatbédzisok, illetve tartdsaval

nyilvantartasok leird adatai
{név, formdtum, az
adatkezelés célja, jogalapija,
iddtartama, az érintettek
kire, az adatok forrasa,
keérddives adatfelvétel
esetén a kitoltendd
kerddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvintartisoknak az e
tirvény szerinti azonositod
adatai;

a kivzfeladatot ellato szery
altal - alaptevékenysége
keretében - gyiijtitt és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a




masolatkészités kiltségei

4. | A kozfeladatot ellato szerv | Negyedévente Az elézb dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
nyilvanos kiadvdnyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
maodja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltséglérités mértéke
5. | A kizfeladatot ellaté szerv | Folyamatosan Az eldzd dllapot 1 | Foigazgatdi Iroda
altal kiirt palyazatok evig archivumban
szakmai leirasa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kibzfeladatot ellité A vizsgalatrol Az el6z6 allapot 1 | Figazgatdi Iroda
szervnel végzett sz0l0 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgilatok, | kivetden
ellendrzések nyilvanos haladéktalanul
megillapitisai ) =
7. | A kizérdekii adatok Negyedévente Az elozd allapot | Foigazgatoi Iroda
megismerésére iranyuld torlendd
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
¢s ahol kijelélésre keriil, az
adatvedelmi felels vagy az
informacids jogokkal
foglalkozo személy neve
8 | A kbzfeladatot ellato szerv | Negyedévente Az elozd allapot 1 | Gazddlkoddsi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban | Féosztaly
jogszabdlyon alapulo tartasaval
statisztikai adatgyijtés
eredményei, idGbeli
valtozasuk
9. | A kbzérdekd adatokkal Negyedévente Az eldzd allapot 1 | Fhigazgatdi Iroda
kapcsolatos kitelexd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozo
adatai -
10. | Azon kiizérdekl adatok | Negyedévente Az elozd allapot 1 | Fdigazgatdi [roda
hasznositasara iranyuld évig archivumban
srerzodesek listaja, tartasaval

amelyekben a kizfeladatot
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ellitd szerv az egyik
sperzodo fél

11.

A kizfeladatot ellatd szery
kezelésében léva
kiveérdekii adatok
felhasznalasara,
hasznositasdra vonatkozo
altalanos szerzodési
feltételek

A valtozasokat
kdwvetden azonnal

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasawval

Féigazgatdi [roda

12,

A kidzfeladatot ellaté szerv
kerelésében leva, a
kiizadatok
ujrahasznositisirol sz6lé
tirvény szerint
ujrahasznositis céljdra
elérhetd kulturilis
kizadatok listdja a
rendelkezésre alld
formatumok
megjelilésével, valamint a
kizfeladatot ellato szerv
kezelésében levd, a
kizadatok
tjrahasznositasardl szolo
torvény szerint
ujrahasznosithato kizadat
tipusokrol vald
tajckoztatas, a
rendelkezésre dllé

formatumok megjelilésével

A vallozasokat
kivetd 15 napon
beliil

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

M1, Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Me-gﬁrzés

Adatfelelds

A kozfeladatot ellatd szerv
éves kiltségvetése,
szamviteli torvény szerinti
beszamoloja vagy éves
killtségvetési beszamoldja

A viltorasokat
kilvetden azonnal

A kbzzétételt
kiivetd 10 évig

szervezeli egység
Gazdalkodasi

Fosztaly

A kizfeladatot ellitd
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilon

joszabalyban

Gazddlkodasi

Foosztaly




létszamara és spemélyi
juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezelo lisztségviselGk
illetménye, munkabére, ¢s
rendszeres juttatisai,
valamint kiiltségtéritése, ax
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajlaja és
mertéke dsszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kiizfeladatot ellitd szerv
altal nyujtott, az
allamhaztartisrol szolo
torvény szerinti
kiltségvetési tamogatasok
ked vezményezettjeinek
nevere, a tamogatas céljara,
osszegére, tovabba a
timogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve
ha a kbzzététel elott a
koltségvetesi tamogatast
visszavonjik vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dintés
meghozatalat
kiivetd hatvanadik

napig

A kbzrdtitelt
kisvetd 5 évig

Gazdalkod asi
Féosztaly

Az dllamhéztartas
penzeszkizei
felhasznalasaval, az
allamhaztartishoz tartozd
vagyonnal térténd
gazdilkodassal dsszefliggo,
atmillio forintot elérd vagy
azt meghaladd értéka
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra,
vagyon vagy vagyoni
ertékl jog atadisara,

A dontés
meghozatalat
kivetd hatvanadik

na pig
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A kivzzétételt
kiiveld 5 évig

Gazdilkodasi
Fﬁnszr.ily




valamint koncesszidoba
adasra vonatkozd
szerzodések megnevezése
(Hpusa), targya, a
szerzédést kit felek neve,
a szerzodés értéke,
hatarozott idore kit
sperzodes esehében annak
idatartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kivzvetleniil dsszefliggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével,

A srerzodés értcke alatt a
szerzodés targyaért
kikotitt - altalanos forgalmi
add nélkiil szamitott -
ellenszolgdltatist kell
érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti érteke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az
idoszakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
idotartamra kitote -
szerzidéseknél az érték
kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott desreget kell
alapul venni. Az egy
kiltségvetési évben
ugyanazon szerzddo féllel

kiititt azonos tirgyi
szerzddisek értékét egybe
kell szamitani
5. | A koncessziordl szolo Negyedévente A kiilén Gazddlkodasi
torvényben meghatiarozott jogszabalyban Féosztaly
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirdsok, palyazok adatai, ideig, de legalibb
az elbiralasrol készitett 1 évig

emlékeztetok, palyazat archivumban

eredménye) tartasdval

A kizfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilon Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban Foosztaly
ellatasara (igy killonosen meghatirozott
epyesiilet timogatasara, ideig, de legalabb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavillaléi archivumban
erdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellitottjai oktatasi,

kulturalis, szocialis és

sporttevekenyseget segito

szervezet tamogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal Gsszefiiggo

kifizetésre) forditott,

dtmillié forintot meghaladd

kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalibb 1 évig | Intézményfejlesztési
timogatisdval archivumban Foosztaly
megvaldsuld fejlesztések tartisaval

leirisa, az azokra

vonatkozo szerzidések

Kozbeszerzési informaciok | Negyedévente Legaldbb 1 évig | Jogi és Igazgatasi
(eves terv, Osszegzds az archivumban Féosztaly
ajanlatok elbirdlasirdl, a tartasdval

megkotitt szerziddéselrdl)
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4/2018. (V.23 Jutasitish

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvdntartis neve:

1. | Az adatokért felelos
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formdatuma (*2)
Az adatkezelés célja
B
Az adatkezelés jogalapija (*3)
6. | Az adatkezelés idGtartama
7
Az érintettek kire (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozziférés modija (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény

szerinti azonosito adatai




a)  kizérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat

c)  személyes adat

d)  személyes kiilonleges adat
¢} bhniigyi személyes adat

fI mindsitett adat

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

"3

a)  jogszabaly (pontos megjeliléssel)
B} az erintett hozzdjarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az
XY Z12345 kiemelt projekt altal timogatott vallalkozasok, stb.

a)  az érintett nyilatkozata
b}  hatosagi nyilvintartis
¢/ mas adatkezeld nyilvantartisa

*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7  pl weboldal internet cime, szerveren lévi tirhely elérési atvonala, stb.



ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Szervezeti egység neve:
Az adattovébbitds| Az adattovabbitas o Lokt ey | 7 A AARTS Sl
Sorsskin 146 " TN Az adattovabbitas cimzettje Hatath jogszabalyban
pont] Jogalap) meghatarozott egyéb adatok
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