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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Gyermekvédelmi K6zpont Heves Varmegyei intézmény vezetbjeként az adatvédelemrd! és
adatbiztonsagrol sz6lo szabdlyzatit (a tovéabbiakban: Szabalyzat) az informaécids
onrendelkezesi jogrol és az informécidszabadsdgrél szélé 2011, évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Europai Parlament és A
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad dramldsérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésér6l 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos
Adatvedelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovabbiakban Utasitas)
mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) r6gzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 olyan

szemelyekre, akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2024.01.15. napjén 1ép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1évd ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyét veszti az intézmény adatvédelemrél
¢s adatbiztonsagrol szolo szabdlyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az

adatvédelem ¢€s adatbiztonsag szabalyozésara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetdie koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasshoz sziikséges intézkedések
megtételérd]l gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év januér 31. napjaig,




4.2. jogszabalyvaltozést kdvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvaltozas hatdlyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrej5itétil,

5.2. fizetés nélkili szabadsagot kévetd ismételt munkaba allaskor a munkéba 4ll4st kvetd
8 napon beliil, vagy

5.3. minden m4s esetben a jelen utasitas hatalyba I€pését kovetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kdzvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felelosséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejiileg.

6. Jelen utasitést az intézmény honlapjan kézzéteszem.

Eger, 2024. janur 05.

e w . &3‘\
Nyesoéné Maksa Frika

intézményvezetd



1. melléklet

a 91011-A/19-8/2024 intézményvezetéi utasitdshoz

A Gyermekvédelmi Kézpont Heves Virmegye

szabdlyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsigrél

1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabalyzat a célja a Gyermekvédelmi Kozpont Heves Varmegye (a tovébbiakban
Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozisok sorsn a személyes adatok
védelme és a kozérdekil, illetve kozérdekbol nyilvanos adatok hozzaférhettségének
biztositdsa. A Szabélyzat rendezi az ezen kérben az Intézmény €s a fenntartd, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatosag) kozotti egyuttmikodés

kérdéseit is.

2. A szabdlyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informdcids onrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovébbiakban: Infotv.) 2. §-
aban foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekd adatot vagy kozérdekb6l nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizalt eszkOzzel, valamint
manudlis médon torténik. A szabédlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi
hatély szerinti személyekre terjed ki.

3. Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyadé.

4. A Szabalyzat hatdlya az informacids Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz616 2011, évi CXIL torvény 2. §-anak megfelelben kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatisi jogviszony jellegétdl fiiggetlentil —
foglakoztatési jogviszonyban 4ll6 valamennyi (a tovabbiakban egylittesen: munkatarsak)

munkatarsara.




5. A Szabélyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatérsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyulo jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabélyzat igazgatét emlit, azon az intézmény

vezethjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. Az igazgatd felel6s az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdeki
adatok nyilvanossigara vonatkozo torvényi elbirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e
feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4110, 6néll6 feladatkdrii, adatvédelmi tisztviseld Gtjan

latja el.

7. (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis &s

Gyermekvédelmi Foigazgatosag 4ltal fenntartott intézményekkel egyiitt kézos adatvédelmi
tisztviselSt jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselsi feladatainak ellatisara kotott
szolgaltatasi szerz6dés kertében.
(2) A szolgaltatasi szerzOdés alapjan az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgéltato
biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkdtdtt
szolgaltatasi szerzOdés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitéja a
szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében
foglaltaknak.

8.Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével

kapcsolatos sszes ligybe megfelelé médon és idében bekapcsolodhasson.

9.Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzédés alapjan fizetett szolgaltatdsi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellatdsahoz sziikséges azon forrdsokat,
amely e feladatok végrehajtisdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselé szakértdi szintii

ismereteinek fenntartasdhoz szitkségesek.



10. Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisziviseld a feladatai ellatisdval
kapcsolatban utasitisokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselé kdzvetleniil

az igazgatonak tartozik felel6sséggel.

11. (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kézérdekli adatok
megismerésével és a kételezben kozzéteends adatok nyilvdnossigra hozataldval
kapesolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége 4ltal folyamatba épitve vizsgilja

az Infotv. végrehajtasdval Osszefiiggd Kkotelezettségek teljesftését. A vizsgalat

eredményérél az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést

készit az igazgatd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.)tajékoztatast ¢s szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény adatkezelési
kapcsolattartdja részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellenbrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabdlyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatk6rok kijelslését, az adatkezelési miiveletekben vevé
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolods auditokat 18,

c.)kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

d)az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatéség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.)végzi az Intézmény ¢érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartisat, elemzését ds
elokésziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran belili
bejelentésére,

J) teljesiti az intézményi kozérdekii adatok kozzétételét,

g.)teljesiti az intézményi kézérdekit adatigényléseket,

h.)végzi a munkatdrsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hataridére tovabbitja
adatszolgéltatdsi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves

jelentést.




6.

3. Az Intézmény kitelezettségei

a kiizérdekii adatok megismerhetéségének biztositisaval kapcesolatosan
3.1. A kdzérdekli adat igénylése

(1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyhjtani.

(2) A személyesen megjelent igényld a szoban elbterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovdbbiakban: igénybejelentd
lap) az intézmény adatkezelési kapcsolattartdja 4altali kitoltésével vagy azzal megegyez6
adattartalmi igénylés frasba foglaldséval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) A postai vagy elekironikus uton t6rténd adatigénylésre igénybejelenté lappal vagy
azzal megegyezd adattartalmt igénylés benyijtasaval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdesen kivilli, mas az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényléseket
az adott szervezeti egység - az igényld egyidejii tajékoztatdsa mellett - de legkésdbb 1
napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi és vélaszadas céljabdl elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja az

adatkezeld szervezeti egységhez.

(1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyGjtottik be, az adatvédelmi tisztviseld
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazdé vélasz

leforditasa irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsGsorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkez§, az Intézmény
alkalmazaséban all6 munkatars végzi.
(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazaséban, a

forditassal forditoi jogosultsaggal rendelkezé vallalkozast kell megbizni.



8.

9.

10.

3.2. Az adatigénylés vizsgilata

(1) Az adatvédelmi tisztvisels a beérkezett adatigénylést megvizsgilva haladéktalanul
ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelben t6ltstte-e ki,

b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez szilkséges adatokat tartalmazza-e, és

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

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviselé 3 mnapos hatéridével felhivia az adatigényl6t igényének
pontositisara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivéssal egyidejiileg az adatigénylst tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasra irdnyulé felhivasnak hataridében nem tesz eleget, Ugy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjén fog donteni.

(4) Az igénynek a postai Gton vagy elektronikus levélben tértént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az iigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv, szerint elektronikusan kotelezben kézzéteendd adatokra franyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igénylSt a kozzétett adatok pontos

fellelhetOségérol és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek

tekintendd.
3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitdsirol
(1) Az igazgaté az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az adatigénylés

teljesitésér6l vagy elutasitasarsl,

(2) Amennyiben az meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén belil

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskorében — az igazgaté nevében és megbizasabol
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hataridé meghosszabbitasars] értesiti az

adatigényl6t.

(1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelbje az igényelt

adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazd



dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon belill megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentaciokat tartalmazd anyag Osszeallitasat megel8zden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kdre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényr6l - az elutasitas indokoldsaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A dokumentumok teljes korli, hidnytalan OsszedllitAsa a szervezeti egység
adatkezelOjének feleldssége, az adatok teljes korliségét az adatvédelmi tisztviseld nem
vizsgalja.

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

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokr6l
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltdr teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetbje az adatleltart januar 15. napjaig megkiildi az intézmény adatkezelési
kapcsolattartojanak, aki az adatleltarakat Osszesitésiiket kovetOen janudr 31. napjaig

megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

11. (1)} Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének médjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala vélasztott modon és technikai eszkézzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjdn kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelési kapcesolattartd 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi
a kapcsolatot az igénylvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasénak feltétele - az ligyirat részét képezé - a
2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali aldirasa.
(4) Az adatok tanulmanyozisara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsdgat és
véltoztatdsmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az adatkezelési kapesolattarto
gondoskodik.



(6) Az igényl6 jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni,

12. (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kbzérdek(i adat eléallitasa vagy mésolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekli adat igényl6jével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetSségeirél,
valamint arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentGs
terjedelm, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét tajékoztatia az adatvédelmi
tisztviseldt az igény kézhezvételét kbvetd 15 napon beliil.

(2) A kdliségeket az Intézmény 6nkoltség szamitési szabalyzata és a kdzérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérsl sz6lé6 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendelet alapjan az adatszolgéltatist ny(jté szervezeti egységnek kell kézdlnie az
adatszolgéltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld feld.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény 4ltal megadott
bankszamlaszdmra torténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell

megtéritent.
3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddisa

13. (1) Az igény megtagaddsardl, részbeni megtagadsardl az adatvédelmi tisztviseld
javaslata alapjan az igazgat6 dont.
(2) A jogorvoslati lehet6ségekr6l sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6dé jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennalldséra hivatkozassal -
a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsig Hatdsagndl (a tovabbiakban: NATH,
illetve Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kozérdekd adat megismerésére vonatkoz6 igényének elutasitdsa esctén,
annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitisardl,
a vizsgélat megszintetésérol, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarisarsl
sz016 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd 30
napon beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre 4116 hataridd elmulasztisa esetén igazoldsnak van helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

14. (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetbje az igényelt adat megismerésére szolgald
vagy annak kiadasat megtagadd vélaszlevelet tartalmazd dokumentumokat szerkesztetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozasra elOkésziti az igazgatd
részére.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott vilaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgatd elektronikus tton kiildi,
meg az adatvédelmi tisztviseldnek nem helyettesiti a papir alapon torténd kiadmanyozast.
(3) Az igény teljesitését, az igény clutasitisat vagy a felmertilé koltségek megfizetését
kovetben az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szitkségesek, haladéktalanul térolni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztvisel® feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, ¢s az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a Hatdségot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvénos adat megismerésérsl az Infotv.
26-27. §-éban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatdra - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6} A dontés megalapozasihoz az adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi a donié¢smegalapozési
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-¢ a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild
érdeksérelem és a nyilvanossaghoz fiiz6d6 kdzérdek Osszevetését. A teszt sordn vizsgalni
kell az adatkezel6 jogos érdekét, valamint a stlyozéas ellenpontjat képezé adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végiil a sulyozis elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy

kiadhaté-e az adat.
3.6. A sajto tijékoztatisa

15. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgiltatok t4jékoztatisat a sziikséges
felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdeki adatok
nyilvénossagardl, illetve az informdacidszabadsigrol szolo jogszabalyok keretei kozott -

segfti eld.



(2) A médiatartalom-szolgaltatoktdl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Foigazgatosdg Heves Véarmegyei kirendeltség dtjan a Foigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalyaval egylittmiikdésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérél, az igényelt adatokrdl a Féigazgatéssg Tarsadalmi
Kapesolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviselSt. A teljesitett és az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok
indokair6l a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat

kovetd 3 napon beliil - tijékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

4. Az Intézmény kitelezettségei

a kozérdekii adatok kozzétételének biztositisdval kapcsolatosan
4.1. Kizzététel, helyesbités, frissités és eltavolitds

16. (1) Az igazgato gondosodik arr6l, hogy az Intézmény a kézérdekbs! nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szému mellékletében meghatarozott moédon kézzétételre keriiljenck. Az
Intézmény a kdzérdekbol nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fiiggelék szabélyozott ltalanos
kozzétételi lista szerinti bontésban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbél nyilvanos adatait a Féigazgatosdg Heves Varmegyei
Kirendeltsége honlapjan teszi kézzé.

(3) Az igazgaté felelds a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetOségét
a kozzétételt kdvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (I) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kozérdekii adatok” mentipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,k&zérdekii adatok”
meniipontja kézvetleniil érhetd el.

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

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség 4ltal a kdzzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
felilleten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglatkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista dltal eldirt megbrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon

kozzétevd, illetve az adatfelelés a kozzétett, killén jogszabalyban meghatarozott




kozzétételi egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

17. (1) Az igazgaté, mint adatfelelés felel a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét és
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozlé koteles a kozzétételre 4tadott kozérdek(i adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelel6s egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az el6irt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszertitlenné valasa esetén
vagy ilyen kbzérdekl adatok feltirisa esetén az adatfelelds éllitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekl adatokat tartalmazo, killon jogszabalyban meghatarozott kizzétételi

egyscgeket, és azokat kozzététel végett 4tadja az adatk6zldnek,

4.2. A jogutodlds

18. (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a
jogel6d megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutéd esetén a jogutod Altal
kozzéteendd kozérdekll adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel kapesolatos
médositasok adatfelel6sre haruld feladatairdl. Az adatk$zl8 megsziinése esetén a jogutéd -
az egytttmikodésitk rendjében szikségessé véalo esetleges véltoztatisok egyeztetdse
céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviseldvel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdéd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miiksdtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekii adatai kozott kozzé teszi az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutddlassal beolvadt kdltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megbrzendd kozérdek
adatait az Infotv. altal eléirt megbrzési idGpontig. A jogeldd szervezetek adatait az 4.
figgelék szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal

- a megsziinéséig - kdzzétett adatokat teszi kbzzé.



5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabdlyai

19. (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgaté és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak felel6sek.
(2) Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérél és betartdsarél az
Intézmény szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak.

(3) Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytataséhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més tigyben az 4ltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni kell.

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajrulasat kell kikémi, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kzdlte.

(5) Az ligyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az ligy szempontjdbol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek
a célhoz kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében
szabad felhaszndlni, més eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — nem kapcsolhatdk dssze.

(6) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén
18.

(7) Az adatmindség biztositisa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésdgi igazolvanybdl, killonleges adatot az érintett
irasos hozzéjéruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén figyelni kell a személyes adatok
pontossdgara, teljességére &s idOszeriiségére, hogy emiatt az érintettek jogal ne
sériithessenek.

(9) Az tigyiratba nem keriil6, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat -- tovdbbi felhaszndldsuk megakadalyozdsa érdekében -~ azonositisra

alkalmatianna kell tenni.

20. Személyes adat akkor kezelhetS, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfelel
felhatalmazottsédggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a)az érintett hozzajarulasa,

b)az érintettel kotdtt vagy megktendd szerzodés teljesitésének kotelezettsége,



¢} adatkezelére vonatkozé jogi kételezettség teljesitésének kotelezettsége,
d}az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgh érdekeinek,

védelmenek szitkségessége jogosithatja fel.

21. Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is
megkiildnboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézményvezet felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiildnleges adatok kizarélag

térvényi felhatalmazés alapjdn, illetve az érintett irasbeli hozzajaruldsaval kezelhetok.

22. A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznélni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhaték ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité €s egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasoldsat és

megorzesét.

23. Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvényességére,
pontossagara, teljességére ¢s — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —

idoszeriiségére, megfeleld taroldséra, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

24. A célhoz nem kotdtt €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult - az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatiban foglaltakkal dsszhangban —
haladéktalanul, legkésObb az ok észlelésété]l szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus tton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadilyozdsa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell

tenni.

25. Az adattdrlés maradéktalan megvalositisa érdekében az irattdrozésra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak fliggelékét képezd

Irattari Terv hatdrozza meg.



26. A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilénboz6 adatkezelések akkor
kapcsolhaték ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleertve a kiilonleges adatot is) az orszaghdl — az adathordoz6tdl vagy az adatatvitel
moédjatol figgetleniil — harmadik orszigban 1évé adatkezeld vagy adatdolgozé részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

27. (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mdas adathordozét (a tovéabbiakban
egyitt: irat) az intézménybsl kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arr6l, hogy az irat ne vesszen el, ne

rongalodjon vagy semmisiiljon meg ¢s tartalma illetéktelen személy tudomaésara ne jusson.

28. Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbél azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitégép, munkaillomas iizemel, tgy kell hasznilni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.
Az munkatars koteles a szamitégépet €s az ahhoz alkalmazoit adathordozékat gy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid6 végeztével a munkadllomést — a folyamatosan bekapcsolva és online

tartandé munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezami.

29.  Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérs! kivinni — munkakéri
feladat ellatasanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon

vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomaéséara ne jusson.

30. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus dton csak kelld
koriiltekintéssel és kizarélag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

31. Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok

telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatdk.



32. Az Intézmény munkatirsanal 1évo iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési
jog gyakorlésa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kel

alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

33. Az Intézmeény munkatirsa a nala 1évd iratokat koteles munkaidon il ~ és amelyeket
lehetséges munkaidében is ~ elzért helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a munkatérs
birtokéban.

34. Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossiggal kotelesek Grizni. A munkatars kételes
a szamitogeépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetékielen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az

ajtokulesot az intézményvezetd rendelkezése szerint kell kezelni.

35. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
intézmény vezetdjének személyre sz6l6an meg kell hatdroznia €s az id6szer(i allapotnak
megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijelslt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabélyzatiban foglaltak

szerint.

36. (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapélddnnyal, illetbleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé vilt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindstil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjdrulison alapulhat. A
hozzajarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetbje felelds. Amennyiben az adat nem
az férintettdl szérmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozlje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznaldsi célra vonatkozé hozzajaruldsat. Személyes

adat kozzétételéhez a Féigazgatosdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a k6zzétételre vald



hozzédjarulasaval is. A hozzéjarulast a felvételek elkészitése elétt kell beszerezni. A
rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket eldzetesen — a
meghivon vagy a rendezvényen vald tijékoztaté tdbla elhelyezésével — a felvétel
készitésér6l €s annak felbasznalasardl tdjékoztatni kell. A t4jékoztatds megtdrténtérsl
jegyzkonyvet kell felvenni. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevik részérdl
megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

(3)A célhoz mér nem ko6t6dé és olyan adatokat, amelyckre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy moédosult — az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal Ssszhangban —
haladéktalanul, vagy az eléfrt megbrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhaszndldsuk megakadalyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(4)Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az {igyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattarozésra keriild anyagok selejtezési idejét
megjelold irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvéantartdsok, adatkezelésck tckintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakéri feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia €s az idoszer(l allapotnak megfelel$ nyilvantartasukr6l gondoskodnia kell. E

jogosultsagokat a munkakéri leirdsokban meg kell jeleniteni.

37.(1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fliggelék szerint a nyilvantartas lefrd
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar lefré adatait, a felvételt kdvets 8 napon
beliil, az adatvédelmi tisztviseldnek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetbje vezeti, annak teljes korliségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetsie felel6s.
A szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig az adatvédelmi tisztviselének.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbd] nyilvanos
adatként koteles kizzétenni. A kozzétételrl a szervezeti egységek vezetsi gondoskodnak
jelen szabalyzat kézérdek( adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatist teljesiteni, és a killénbdzd
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,

vagy torvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes



személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszigba t6rténé adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitist a 6. fliggelék szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni
(naplézni) kell (adattovéabbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithat6
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasdban a szakmai iranyité szerv a 6. fliggelék foglaltakhoz
képest tagabb korben hatarozta meg a vonatkozé nyilvantartas kotelezben vezetendd
adattartalmat, Gigy a nyilvantartdst a szakmai irdnyitd szerv altal meghatirozottak szerint
kell vezetni.

(6) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvéantartis egy
madsolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelds
részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrél vezetett nyilvantartist —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg0rizni.

(7)Amennyiben az adatiovabbitist nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasihoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlie meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagadasardl ~ annak indokoldsaval egyiitt — irdsban kell
értesiteni az igénylot.

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

(10)Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé tOrvényi felhatalmazds hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilénleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzdjarul-e¢ személyes adatainak tovéabbitisdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez
mas szerv megkeresése szilkséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozzé az adatai més szerv részére torténd tovabbitasahoz, az

érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

38.(1) Az adatvédelemmel Gsszefliggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiiléndsen
az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek

tekintetében a hozziférési és a betekintési jogosultsdgokrdl és az ehhez kapesolodé



ligyintéz6t jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabélyzatrél szo6lé szabélyzat
rendelkezik.
(2) Az informicidbiztonsagért felelos egyiittmiksdik az adatvédelmi tisztviselével az

Intézmény adatbiztonsdgénak kialakitidsiban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegijitis

39.Az Intézmény munkatirsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtijitdsénak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a
huménpolitikai feladatok ellaté munkatérs latja el. Az oktatési {itemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja 6ssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint
a szervezeti egységek vezetSi minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen

résztvevOk, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartissal, munkatirsi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

40.(1) A munkatirs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazelni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
elérésehez szitkséges. A munkaltaté koteles a munkatarsaktdl kért adatok korét elére oly
moédon meghatdrozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolédjanak.

(2) A munkatarsakat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a télikk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgdlatok milyen informdcidként szolgdlhatnak a munkaltatd szaméra.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korldtozza a
munkatdrsak magénszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkaltatd az adatszolgéltatds megtagadédsa esetén kilatasba helyezi példéul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az

adatkezelésnek minden szakaszéban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos



adatokat kezelni olyan Gjabb célbol, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amemnyiben a munkaltatd a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére &ll6 adatokat fel

akarja haszndlni bels6é képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd,

korabbi adatkezelésekhez képest 1ij adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozoan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

¢l6, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a

leendé munkatérs felé, amely a munkaviszony, alkalmassdgi vizsgalat szempontjibdl

relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valé jogat

—nem sérti.

(4) A munkatdrs munkavégzésének munkaitatdi ellendrzése sordn az alabbiak szerint kell

eljami;

@) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, modszer
altal az ellen6rzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme
megeldzheto.

b} Az ellenbrzés csak a szitkséges mértékl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
szitkséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellenérzés csak a munkaval Osszefliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete
nem ellendrizhetd. A munkatérsakat a munkahelyen is megilleti a2 maganélethez vald
jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenbrzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltdsaginak tiszteletben
tartasdval kell t6rténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatérsak megfélemlftésére,

megalazasara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

41.(1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tOrténhet, hozzajarulas, térvényi
felhatalmazds, 2 munkaltaté jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzdjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie.

A hozzéjérulas csak akkor minésiil 8nkéntesnek, ha a munkatirsnak valodi valasztasi

lehetdség all rendelkezésére, és nem &ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a

kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozz4jarulds

megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hidnydban az adatkezelé nem rendelkezik

megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyokban



fészabéalyként nem értelmezheté a hozzajarulds Onkéntessége: a munkaltaté és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozz4jarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzéajérulésara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatirs, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzéjarulis akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefliggésben keriill sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
Jjogok gyakorlasdval nem 41l kapcsolatban.

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

a) A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabdly nem irja el8, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott
munkaltatoi doéntésnek kell megeldznie.

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

a) A munkatérs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatérsak hozzajarulasatél fiiggetleniil
jogszerlivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatirs személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetok ezek az adatok a munkaltaté jogos érdekének
fennallisa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendll a munkatars
szem€lyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkoz6 eljardsi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb}a munkaltatéi jogos érdeket meglapozd kériilményeket,
bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandé kulcsfontossaga
tényezdket,
bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
maganszférdjinak és személyes adatainak védelmét.

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:




ca) a munkéltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elott 4t kell tekintenie,

hogy a célja elérése érdekében feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre Allnak-¢ olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasdval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatéi jogos
érdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkéltaténak a munkatirsak munkaviszonnyal Osszefliggh magatartisanak
ellenbrzése korében lehetdleg olyan mdodszert kell valasztania, amely nem jar egylitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé
korlatozo modszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott kbrben ismer
meg személyes adatokat.

¢) A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellen6rzés soran.

42.(1) A palyézatok, onéletrajzok meglrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék. Ennek megfeleléen, ha
a munkaltaté a jelentkezOk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra,
akkor megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja
alapjan — a ki nem vélasztott jelentkez6k személyes adatait tor6ini kell. Fenndll a
torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magat, visszavonja pélyazatat.

b) A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Onkéntes
hozzajaruldsa alapjan Orizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok meglrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Gsszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatd szaméra,
nem adott hozzéajarulast ahhoz, hogy a palydzati anyagit a munkélitatdé megbrizze. A

munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzijarulast a felvételi eljaras lezardsat



kovetben kell kérnie a jelentkezéktdl. A munkaltaténak a palyazati anyagok
megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz &s az adatkezelés
pontossaganak, naprakeszségének elvéhez igazod6 idétartamot kell meghataroznia.

¢} Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kévetkeztetéseket vont le a
palydzati anyagdval Osszefiiggésben. A munkaltaténak tdrdlnie kell az ilyen
természetl, az érintettre levont kvetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

(2)Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgdlat sorin részletesen tdjékoztatni kell a munkatérsat, illetve
leendé munkatarsat t0bbek kozott arrol, hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel
torténik.

b) A vizsgalt leend6 munkatérsak és munkatérsak, illetve a vizsgalatot végzé szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentéci6jat azonban nem ismerheti meg.

d) A muokaltaté altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgélat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el3, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozéd szabalyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kitelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre irAnyuld teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti
a munkatarsakkal.

43. (1) A munkaltaté &ltal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatinak
ellenérzésére a munkéltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznalatdnak €s a hasznélat ellen6rzésének szabalyairél. A munkéltatd az e-mail-fiok
hasznélatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2)A szabélyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fi6krdl biztonsagi mésolat készitésének és megérzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,

¢) amagan- és munkaltatéi célbol valé hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d} az e-mail-fiok haszndlata ellendrzésének részletes szabalyait,



(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elott el kell végeznie az érdekmérlegelés

tesztjét. Ennek sordn meg kell hatiroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet

sor az e-mail-fidk ellendérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valosnak, a munkdaltatd

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatirsak munkakdréhez igazoddaknak kell

lenniiik. Ezen tdlmenden a munkéltatonak az e-mail-fiok hasznalatdnak ellenérzése elétt

kozolnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi

intézkedésre.

(4) A munkéltatonak — a fokozatossdg elvére figyelemmel — lépcsbzetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok

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

maganszférajat. Az ellenbrzés sordn elegendd az e-mail-cim és a levél tirgyanak

ellendrzése, nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-

fidkban tarolt magéanjellegli e-mailek tartalmét ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés

tényérol eldzetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

(5) A munkaltatonak el6zetesen részietes tajékoztatast kell biztositania a munkatirsak

szémara. A tajékoztatoban kdz6lni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt

keriithet sor az e-mail-fiok ellendrzésére.

(6) A konkrét ellenOrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatérsat arrol, hogy

a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,

b) a munkaltatd részerol ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetGségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fick
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltaté altal a munkatirs rendelkezésére bocsatott szadmitogép, laptop

ellendrzésére a munkéltaténak belséd szabalyzatot kell megalkotnia szamitdgép, laptop,

tablet ¢s egyéb infokommunikécids eszkdéz (a tovébbiakban: eszk8z) hasznilatanak,

ellenérzésének szabalyairol. A munkaltatd az eszkozbk hasznélatat, munkavégzés

akadalyozésa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.

(8) A belsd informatikai szabélyzatban kell meghatarozni:

aja biztonsagi mentés készitésének ¢s megbérzésének a szabdlyait,

b)mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

c)az eszk6zdn tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.



(9) A munkatérs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitégeépen rogzitett, lementett informaciék — az elmentett felhasznalonéy, jelszd ~ a
munkatdrs személyes adatainak tekinthetdék. A munkéltatdé az internet hasznélatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkéltaté 4ltal a munkatérs rendelkezésére bocsatott internet hasznalatinak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatdrozni:
a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szdmitogépeken,
b) az ellendrzés lefolytatdsdra vonatkozé részletes szabalyokat.
(12) Az ellenSrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki,
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatésat blokkolja, és az ellenérzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatirs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltaté éltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon
oszkbz hasznélaténak ellendrzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind
mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is
engedélyezte. Az eléfizetés keretdsszegén feliili koitségeket a munkatarsnak kell viselnie,
ha nem igazolja annak a munkaltaté érdekében vald felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két eléhivaval vehetdek igénybe: az egyik elshivé a
hivatalos, a mésik el6hivé a magéncéli hivasok sordn hasznalhaté. A hivatalos hivisok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancélt hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban el6irhatja, hogy a magincéli hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hfvasokhoz nincs kiilon el6hivé, valamennyi hivast magancéli hivasnak
kell tekinteni. A magincéln telefonhasznilat engedélyezése sordn a munkaltatd
hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutin ismerheti
meg, ha felhivja a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magancélii hivésok
esetében a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a
munkaltaté megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatérs. A
munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatirs

magancélbol kit és mikor hivott fel.




(15) Az eszktzhasznalatra, mobilhasznalatra és az intermnethasznalatra egyebekben az e-

mailre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére

vonatkozé szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartds

44. (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

clbirdsoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvéntartast

vezet a hatiskOre alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a

feliigyeleti hatosaggal vald egylittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre

hozzaférhetové teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésér6l készitett nyilvantartas tartalmazza:

@)

b)

¢

d)

T o

)

k)
)

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

Az adatkezelé képviseldjének neve €s elérhetdsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

Az adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

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

Az adatokeért feleldés munkakorének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

Az adatkezelés id6tartama (ditum, vagy meghatdrozott feltétel bekovetkezése)

Az érintettek kire az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok
kategoridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés ¢érintettiévé valtak ¢és azon személyes adatok tipusdnak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

Az adatok forrasa (az adat az érintett6l, vagy harmadik személyt6l szarmaink-e)

Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés maddja



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

o) A kiilénb6z6 adatkategdridk torlésére eldirinyzott hataridék (détum vagy feltétel
bekovetkezte)

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

(3) A személyes adatok nyilvantartisat a 7. fliggelék tartalmazza.

9.2, Az érintettek tijékoztatdsa

45. (1) Az érintettek t4jékoztatisanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelm( megerdsité
cselekedettel, példéul irdsbeli ~ ideértve az elektronikus fton tett —, vagy szdbeli
nyilatkozattal nkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapulé és egyértelméi hozzajarulasat adja
a természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak
minésiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre
vonatkoz6 négyzetet, az informdcids tdrsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely
egyeb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Ssszefliggésben az érintett
hozzéajaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil
hozzdjarulasnak a hallgatas, az elbre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
minésiil hozzdjarulasnak. A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgalé adatkezelés esetén,
akkor a hozzéjarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozéan egyenként meg kell adni.
Ha az érintett hozzdjaruldsat elektronikus felkérést koveten adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek és tomoOmek kell lennie, és az nem gatolhatja szitkségteleniil azon
szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozéasiban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
eseteben az adatvédelmi t4jékoztatét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
tajékozatd kdnnyen hozzaférheté kell tenni és azt kozérthetben vildgosan és egyszeri
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési thjékozat6 tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban régzitetteken tilmenden tajékoztatist:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést &s tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokrol,
b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillets jogokat.



¢} az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatosdgat kémi az adatkezel6tél,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozz4jarulasdt barmely idSpontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajérulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyfijtasanak joga,

f) a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerztdéses kotelezettségen alapul
vagy szerzOdés kétésének eldfeltétele-e,

g) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalibb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoban érthetd
informéciok, hogy az ilven adatkezelés milyen jelentOséggel, €s az érintettre nézve
milyen varhato kvetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy
jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tijékoztatast elektronikusan az
intézmény honlapjén és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell k6zzé tenni.
Az érintett hozzajaruldsa alapjan toriéné adatkezelés esetében a tdjékozatét az
érintetett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjiban 4t kell
adni és az étvétel tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni.
Az érintett részére az atlathaté tdjckoztatds, kommunikécio és az érintett jogainak
gyakorlasara vonatkozd megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl
valo adatgytijtés esetén a gy(jtés elott kell megadni. Amennyiben nem az érintetté]
szarmaznak az adatok a gytijtést koévetd 30 napon belill megtdrtént-¢ az érintett
tajékoztatasa:

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

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositisa

46. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és

befolydsmentesen gyakorothassék az adatok helyesbitésével kapesolatos jogaikat.
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(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljét, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitdé nyilatkozat utjan torténé —
kiegészitését.

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

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelosséggel.

9.3. Az adatkezelés korlitozisdhoz vald jog bigtositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az drintettek megfeleld tdjékoztatss alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozaséra vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

aj)az adatok pontossagit, ez esetben a korlatozas arra az id6lartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossigat,

bjamennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

¢)az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
crintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

d)az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

(4) E jogat az erintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatirozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felelosséggel.
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9.4. Az adatok térlésére irdnyuld jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintetick megfeleld tajekoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok torlésére iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irAnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a c€lbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢} az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezé jogszerli ok
az adatkezelésre,
d) az adatkezelés kdzvetlen lizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
) aszemélyes adatokat az adatkezelOre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eléirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6rolnd,
g) a személyes adatok gyljtésére informacids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok
kinélasaval kapcsolatosan keriilt-e sor |
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotés ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkil elvégzi azok t6riését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekit adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a koézérdekil adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezelé szervezeti egység vezetbje tartozik

feleldsséggel.

9.5. Az adatok hordozhatosdgdra iranyulo jog biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatok hordozhatésdgéra irdnyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
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ajazt adatkezelésre szerzOdéses kitelezettség teljesitése vagy

b)az érintett hozzéjarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatosdginak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelden

a)érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté
forméatumban,

bjaz érintett kérésére az érintett az 4ltala meghatarozott adatkezelének koézvetleniil
tovabbitja az adatokat.

(4) E jogét az érintett a kozérdek adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovébbitdséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetbje tartozik

felelgsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé t4jékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassdk az adatok adatkezelés elleni tiltakozas jogét.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyul6 jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

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

ajaz adatkezelés kbzérdekli vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés volt-
<,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének

feltételei fenn fennéllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt tgy az

érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem néikiil megsziileti az adatok kezelését,

az adatokat torli.

(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére

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

9.7. Az adatokhoz valo hezzdférési jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

személyes adatokat az érintettdl gyljtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2)
bekezdésben foglalt informaciokat.

(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositisa az adatot kezeld szervezeti egység

vezetbje tartozik felelésséggel.
9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

(1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciojat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a bels6 szabdlyzat szerint keriilt-e sér, az adatkezelések megfelels
jogalapja fennéll-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

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

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és szitkséges dokumentécidk:
ajaz érintett hozzajarulasa esetén: az dérintett vagy térvényes képviseléjének legalabb

teljes bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfelel tdjékoztatison (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezelé neve cime adatfeldolgozd
neve, cime é€s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az
érintett félrecrthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes
kot vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

b)az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:

az €rintettel kotott szerz6dés — szerzddéskotésre vonatkozé nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon fven megszévegezve hogy az

adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)



¢)adatkezelbre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy szitkségessé tevs jogszabélyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d)az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgh érdekeinek védelme
miatt szitkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
da) az ¢érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
szemelyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatirozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

e)kbzérdekit vagy az adatkezelbre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz szitkséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekii vagy az adatkezelbre ruhazott kdzhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabélyi rendelkezés pontos megnevezése €és szivege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége

J) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szlikséges: az
érdekmeérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentl
sziikséges-¢ személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre élinak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazésdval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
fc) a jogos érdek Iehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzijarulason alapuld adatkezelés dokumentélasa érdekében az Intézmeényének a
minden hozzgjarulason alapulé adatkezelés esetében ét kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot aldtimaszté dokumentici6 rendelkezésre 4ll-e és annak megszerzésére a

belst eljardsrend szerint keriilt-e sor




b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap
¢) ahozzajarulds megfeleld formatumban tortént-e meg

d) ahozzéjarulds megadasa elétt az érintett megfeleld tdjékoztatdsara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

53. (1) A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén az Intézményének

minden adatkezelés soran meg kell vizsgilni a hozzéjaruldson alapuléd adatkezelésre,

személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint

kertili-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti

meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a természetes

személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok

€s

a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsidgira vonatkozd

személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike 4ltal tértént-e:

a)

b)

d}

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

az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elirasokbol fakadé kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait
és érdekeit véds megfeleld garancidkrdl is rendelkez6 unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi

az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossdgh érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett
végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapesolatban allnak a szervezet céljathoz kapesolddéan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetdvé a

szervezeten kiviili személyek szaméara



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

S} az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birbsagok igazsagszolgaltatasi feladatkéritkben jarnak el

g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szitkséges, uni6s jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmdét, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld

h) az adatkezelés megel6zd epészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitdsa,
egoszségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nydjtésa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolghltatdsok irdnyitdsa érdekében szikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel k6tott szerz6dés értelmében

i) az adatkezelés a népegészségligy tertiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségugyi ellatds, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonaldnak
¢s biztonsdganak a biztositasa, és olyan uni6s vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelelé €s konkrét intézkedésekr6l rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd6
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartsra vonatkozéan

J) az adatkezelés a kozérdekli archivalds céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai céIbol sziikséges olyan unids vagy tagéllami jog alapjan, amely aranyos
az elémi kivént céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelels

és konkrét intézkedéseket ir elb.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

54. (1) A gyermekek jogainak biztositisa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgilni a hozzijérulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgytijtésre,

b) felhasznéldi profilok létrehozasara,



55.

¢) a 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén a kdzvetlentil a részitkre nydjtott
szolgaltatasok igénybevétele sordn torténé gyiijtésére.

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

XXXL térvenyben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellitdsa sordn a Gyvt.

135-136. §-ban felsorolt adatkrben, az oft meghatdrozott célok teljesiiléséhez

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

9.11. Adatszivdrgds megeldzésének biztositisa

(1) Az Intézmény megfeleld eljdrasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgilasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kételezettség alé,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargdsinak megel6zésének
biztositasara.

a)elvégzi a személyes adatok Alnevesitését és titkositasat

b)vizsgdlja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek é&s szolgéaltatasok

folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritsit, rendelkezésre allasat és
ellendllé képességét

c¢)vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a

szemé€lyes adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id8ben
vissza lehessen allitani

d)kialakitja az informatikai biztonsig keretében az adatkezelés biztonsiginak

garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast

e) A biztonsag megfelelé szintjének meghatdrozasakor végzett-e kockazatelemzést a

tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesziésébél, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossdgra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriils kockéazatok

azonositasara és azok sulydnak az altaluk okozhaté kar meghatdrozasara.



9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

56. (1) Az Intézménynek az (4 adatkezelés megkezdése el6tt — kiildndsen 6j technolégidkat
alkalmaz¢ tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokére, koriilményei és céljai,
valfszintsithetben magas kockézattal jimak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megel6zden hatisvizsgélatot
vegezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2)Az igazgato hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.

(3)A hatasvizsgélatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a)természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzék olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen ~ ideértve a profilalkotéast is —
alapul, €s amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
termeszetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek

b)személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy

¢)a 10. cikkben emlitett biintetdjogi feleldsség megallapitisara vonatkozd hatarozatokra
€s blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban torténd kezelése

d)nyilvanos helyek nagymértékil, modszeres megfigyelése

(4)A hatésvizsgélat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

¢} az érintett jogait és szabadségait érint6 kockézatok vizsgilatéra,

d) a kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelette] val6 Osszhang igazoldsat szolgild, az érintettek
€és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonségi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5)A vizsgélat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a kockazat

mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdsziniisithetéen magas kockazattal



jar, a személyes adatok kezelését megelézlen az adatvédelmi tisztviseld konzultdli-e

a feltigyeleti hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

57. (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségligyrdl sz616 1997.
évi CLIV. tbrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartoz6 egészségiigyi adatot kezel,
ugy az intézmény az egészségligyi adatok kezelése sorén az Eiitv. és az egészségiigyi és a
hozz4juk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997, évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el

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

adat birtokosa tovabbd az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak

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

vérhaté kimenetelérdl kiknek adhatéd felvilagositds, illetve kiket zér ki egészségiigyi

adatainak részleges vagy teljes megismeréséb6l. Az érintett beteg hozzajaruldsa nélkiil a

beteg tovabbi 4dpolasat, gondozasat végzd személlyel kozoini lehet azokat az egészségiigyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi éllapotinak kérosodasihoz

vezethet.

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

dokumentaciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil az

egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyli munkatirs tudomaésira jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségigyi és személyazonositd adatokat tartalmazd

feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas moédon rogzitett adat, fliggetleniil annak

hordozojatol vagy forméajatél

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

a) a gyogykezeléssel Osszefliggod adatainak kezelésérol tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

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

d) a fekvbbeteg-gyogyintézetbodl torténd elbocsatasakor az Efitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

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

Jf) egészségiigyl adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos irasos



véleményt kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatiannak vagy hidnyosnak vélt — ra vonatkozéd —
egeszségligyl dokumentécid  kiegészitését, kijavitisdt kezdeményezni, amelyet a
kezeldorvos, illetve més adatkezeld a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetden torolni
nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.

(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumenticié méds személy
magantitokhoz val6 jogit érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé
része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag.

58. (1} A beteg jogosult az adott betegségével kaposolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatérozott személyt irdsban felhatalmazni a ré4 vonatkozéd egészségiigyi
dokumentacidba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatdsinak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes
bizonyitd erbvel rendelkezé magénokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egeszsegligyl dokumentacidba vald betekintésre, és arré] mésolat készitésére,

(3) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetleni] dsszefliggésbe hozhatd, hazastérsa,

egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettirsa — irdsos kérelme alapjan — akkor is jogosult

az egészségiligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesigbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazdik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van szitkség; és
b) az egészségiigyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra vald kdvetkezietés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén tdrvényes képviseldje, kozeli hozzatartozéja, valamint Grokdse —
irésos keérelme alapjén — jogosult a haldl okaval Gsszefiiggd vagy Gsszefiiggésbe hozhatd,
tovabba a halal bekdvetkezését megel6z8 gydgykezeléssel kapesolatos egészségiigyi
adatokat megismerni, az egészségiigyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokrdl

kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.



11. Az ellendrzés rendszere

59. (1) Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl
az adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
igazgato részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozd kotelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kézérdekll adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
¢} eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kbtelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-¢ az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kdtelezettségeiknek,
e)eleget tesznek-e a dogozdk, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, killénésen
eq) az érintettek tajékoztatisi kitelezettségének
eb)az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasinak
ec) az adatkezelés korlatozasahoz valé jog biztositasanak
ed) az adatok torlésére iranyuld jog biztositasanak
ec) az adatok hordozhatdsdgara iranyuld jog biztositasanak
ef) az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasanak
eg) az érintettek  hozzaféréséi  joganak  biztositdsaval  kapcsolatos

kételezettségeiknek.

(3) Az ellendrzésrol jegyzOkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

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

b} Az intézkedési hatarid6 leteltét kovetben, az intézkedés teljesitésének ellenbrzésére,
15 napon beltil utéellendrzést végez. A hisnyossidg tovabbi fenndllésa esetén 8 napon
beliil, 8 napos hatarid6ével intézkedésre hivia fel az érintett szervezeti egység vezet6jét.
¢} Az utéellendrzést kvetden 8§ napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgatot és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsdval intézkedését kéri
hidnyossagok. Az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil tdjékoztatja a

Féigazgatosagot, mint fenntart6t a hidnyossagrél, az intézkedés elmaradasarol.



12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

60. (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld Gtjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett t4jékoztatdsa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok kérét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,
hatisait és az elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést elbird
jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kételesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil a
belsd az adatvédelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran
beliil kell dontést hoznia arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt
jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel6 a jelentést tgy késziti el az
igazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 Ordn beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockdzat elemzésekor vizsgalja;
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetbleges szamat
¢) az incidenssel érintett adatok kategéridit €s hozzavetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyajtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit
e} az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithets kdvetkezményeket
S az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges héatrnyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenGen a latens adatvédelmi

jogsértéseket az éves ellenbrzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.



13. Zaré rendelkezések

61. (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatilybalépését kovetoen jogszabilyviltozas folytin
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem
all tobbé osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden Kiilon
rendelkezés nélkiil a hatilyos jogszabdlyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdvetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatdlyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezést6l eltéréen hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovdbbi rendelkezés
nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabélyi rendelkezés 1ép.

(3) Az intézményi kamerarendszer miilkodésének szabilyait kiilon intézményvezet6i

utasitas tartalmazza,
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IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekii adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez8 més szervezet elnevezése):

D R T T P PP ABAddvreanerasannionavanna R P T T T T Pyope

................... Merbarraaess

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

.................................................. P e e e e e AN bt Ae et e a g e SR e A b nrann e dn gt a e aa sk e b e nnp et aeasnnagranrs
...............................
Levelezési vagy € mail-cim:
CHEeLtbaahrrrrereee e ra et rarassiaan Fhereeresersrersrareess A Petaktreranrariranans berarbreranrrerrarinsrataas .
.............................
Ceressriversnstsrasetnresais
T 1 f 3 :

CICIONSZANL! ..vveviiereiainscnncnnns Sertieversersnasinssasins TP

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

---------------------- R L L

| A kizérdekd adatokat™ (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjik jelezni.)
o elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni, és azokrol masolatot kérek
O a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai uton kérem
C a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem
o a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAtUM: coecvreiveeeciireeneeeenns

---------- LR R A

a kbzérdek{i adatot igényld aldirasa




Tdjékoztato a kizérdekii adatok egyedi igényléséril

Altaldnos informdciok

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011, évi CXIL
térvény értelmében a kozérdek( és a kdzérdekbdl nyilvinos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekit adat) megismerése irant barki

a) szbban,

b) irasban vagy elektronikus Gton a honlaprél letdlthetd igénybejelentd lap kit6ltésével vagy
azzal megegyez§ adattartalmi igénylés benyajtasaval

igényt nytjthat be.

A kbzérdekii adat megismerésére iranyulo igények benyujtasanak modja

1. Személyesen: az intézmény székhelyén ...................... szém alatt az adatkezelési
kapcsolattartonal

2. Irasban: az intézmeény ..........coooeeevvvvnnnnnnn. postai cimén

3. Elektronikus Ton: ......coooviviiiiiiininn, email cimen

A kézérdekii adatok megismerésére ivanyulo igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elbterjesztésekor vagy az elidrds barmely kés6bbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a
Féigazgatosag kezeli, a belsd adatvédelmi felels az igényld egyidejii értesitése mellett az
igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylot errdl a Féigazgatdsag értesiti.

A Foigazgatosdg az igénynek a lehetd legrSvidebb iddn beliil, de legkésébb a
Foigazgatosaghoz t6rténd beérkezésétél vagy a szdban elbterjesztett igény irdsba foglalasatd]
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy
nagyszami adatra vonatkozik, a hataridd egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairél 15 napon
beliil a Féigazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus ton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tdjékoztatast kiild az
igénylének.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrél az igénylé mésolatot kaphat. A mésolat készitéséért

- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - kdltségterités allapithaté meg,



amelynek Osszegérdl, a teljesitést megelézben, a Fbigazgatésig tajékoztatia az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelm(, a maésolat iranti igény a koltségtérités

megfizetését kévetd 15 napon beliil teljesithetd,

Jogorvoslat

Az igényl$ a kézérdekil adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva 4ll6 (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a mdsolat készitéséért megéllapitott
koltségtérités Gsszegének felilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorldsaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) is
fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitisa esetén
birosighoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétsl, a hatdridd eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatdrid6 lejartatél szamitott 30 napon
beliill lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Gsszege miatt az igényls a NAIH-nal bejelentést tesz,
a pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitdsardl, a vizsgilat megsziintetésérdl vagy
lezarasardl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasira vagy annak kdzvetlen veszélye
megszlintetésére t6rténd felszolitasa eredményérdl szol0 értesités kézhezvételét kdvetd 30

napon beliil lehet meginditani.
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IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld neve/megnevezese): ..crivenerninsenrsnsssenereennn , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsétott kdzérdekii adatok meghatarozasa: ......ccoccvevcreevievrnsierseieenn

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjelslt, az alabbi
formaban készitett mésolatot atvettem,
O a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy 1 postai {tton

O a masolatot szdmitdégépes adathordozén: o CD-n

Déatum:
AU e

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

a kdzérdeki adatot igényl6 alairasa
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

1 Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kézfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatinak elérhetdségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és

telephelyeinek megjeldlt adatait

A véltozasokat

kovetben azonnal

Az eldz6 allapot

torlendd

A kézfeladatot ellaté szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti

felépités organogramjat

A valtozasokat

kivetben azonnal

Az €l6z6 éllapot

torlendd

A kozfeladatot ell4té szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszéma, elektronikus levéleime)

* itt kell k6zzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint bels szervezeti egységet

vezetnek

- A valtozasokat

kévetden azonnal

Az elozd allapot

torlendd

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

* itt kell feltiintetni az intézmény azon

dolgozéjanak adatait, aki a titkarsagi

A valtozésokat

kévetben azonnal

Az el6z6 allapot

torlendd




feladatokat ellatja

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetOsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyeknek alapit6i jogait az

intézmény gyakorolja

A valtozasokat

| kGvetben azonnal

Az el6z6 allapot

térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatdsagi dontéset
tekintetében a fellebbezés elbirilasara
jogosult szervnek, ennek hidnyiban a
kozfeladatot ellatd szerv felett t6rvényességi
ellenGrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
:meghatérozott adatai

* itt kell feltlintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Eréforrésok Minisztériumanak

relevans adatait

A valtozasokat

kovetben azonnal

Az el6z6 allapot

tOrlendd

Il. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

A kozfeladatot ellatéd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozd alapvet6
jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési
szabédlyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatdlyos és teljes

szovege

A viltozasokat

kévetOGen azonnal

Az el6z6 allapot

t6rlendd

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a fovarosi €s varmegyei korméanyhivatal

esetében a kdzfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

kdvetben azonnal

Az elbz6 allapot

| torlendd




feladatardl, tevékenységérol szold tajékoztatd
'magyar ¢és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszdgos
illetékességgel rendelkez6 intézmények

adatait

A kézfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok lefrd
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idOtartama, az érintettek kore, az
adatok forrdsa, kérdéives adatfelvétel esetén
a kitoltendd kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonosité adatai; a kozfeladatot elldtd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei
* itt kel feltiintetni az intézmények

nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat

kévetben azonnal

Az €l6z6 allapot

tOrlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kifrt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot

torlends

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

elrendel6je dontdtt

A vizsgélatrél sz616
jelentés megismerését
kdvetden
haladéktalanul

Az el6z6 llapot
torlendé

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezetl egység neve, elérhetdsége, és ahol

kijelolésre kertil, az adatvédelmi felelds vagy

Negyedévente

Az el6z6 allapot

| torlendd




az informécids jogokkal foglalkozo személy

neve

Il Gazdalkodasi adatok

felhasznalasaval, az allamhéztartishoz
tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal
$sszefliggo, 6tmillio forintot eléré vagy azt
meghalad6 értékli drubeszerzésre, épitési
beruhédzasra, szolgaltatdismegrendelésre,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositisra,
'vagyon vagy vagyoni érték(l jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzO6dést kitd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerzddés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok véltozdsai, a

nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi

érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggh beszerzések

meghozatalat kovetd

hatvanadik napig

Adat Frissités Meglrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves A viltozédsokat A kdzzétételt kdvetd
koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetden azonnal 10 évig

beszdmoldja vagy éves koltségvetés

beszamoldja

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiildén
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkoz6 Gsszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve sszesitve a vezetok és vezetd de Jegalabb 1 évig
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és

rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése,

az egy¢b alkalmazottaknak nytjtott juttatdsok

fajtaja és mértéke Gsszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kbvetd

5 évig




adatai, €s a mindsitett adatok kivételével.

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

Az iddszakonként visszatérl - egy évnél
hosszabb id6tartamra kétott - szerz8déseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatds
egy évre szamitott Gsszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6do féllel kotétt azonos targy
szerz6dések értékét egybe kell szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Az Furépai Unié tAmogatasival Negyedévente A kiilén
megvaldsuld fejlesztések leirasa, az azokra jogszabalyban
vonatkozé szerzodések meghatéarozott ideig,
* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak

megfelelé meniipontjira utald meniipont

elhelyezésével is teljesitheté

Kozbeszerzést informaciok (éves terv, Negyedévente A kiilén

Gsszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a jogszabalyban

megkotott szerzbdésekrdl)
* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal térténd eljaras)

lefolytatott kdzbeszerzések adatait

meghatarozott ideig,
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JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROCL

I Szervezeti, személyzeti adarok

Adat

A kizfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus

levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetbségei

A kézfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a kézfeladatot ellaté szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

* itt kell feltiintetni az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak relevins adatait

II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatirozd, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkézok, valamint a szervezeti és mitkodési

szabélyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat hatélyos és teljes szovege

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kézszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kdzszolgaltatisok igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij

mértéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellat6 szerv altal fenntartott adatbézisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdbives
:adatfelvétei esetén a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvéantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak
az e térvény szerinti azonositd adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtétt és feldolgozott adatok fajtai, a

hozz4férés mddja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvényainak cime, téméja, a hozzaférés médja, a kiadvany

ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

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

A kozfeladatot ellato szervnél végrett alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok, ellendrzések

nyilvdnos megéllapitasai

A kozérdekll adatok megismerésére irinyul6 igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység




neve, elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelés vagy az informacios jogokkal

foglalkozé személy neve

A kozfeladatot elldto szerv tevékenységére vonatkozd, jogszabélyon alapulé statisztikai adatgyiijtés

eredményei, 1débeli valtozasuk

A kozérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai

10.

Azon kozérdeki adatok hasznositaséra irdnyulo szerz8dések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato

szerv az egyik szerz6dé fél

11

A kozfeladatot €llatd szerv kezelésében 16v6 kdzérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozd

altalanos szerzodést feltételek

12.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lev6, a kozadatok Ujrahasznositasarol szo16 torvény szerint
.ﬁjrahasznosités c€ljara elérhetd kulturdlis kzadatok listdja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levé, a kizadatok Gjrahasznositasarol
52010 térvény szerint tijrahasznosithat6 kbzadat tipusokrol valo tajékoztatas, a rendelkezésre 4116

formatumok megjelolésével

Il Gazdalkodasi adaiok

Adat

A kbzfeladatot ellaté szerv éves kdltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszdmoldja vagy éves

| koltségvetési beszamoldja

A kbdzfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és személyi juttatisaira vonatkozd dsszesitett
adatok, illetve bsszesitve a vezetdk €s vezetd tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és rendszeres
Juttatdsai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve

A kozfeladatot ellato szerv dltal nytjtott, az dllamhaztartdsrél sz616 torvény szerinti kdltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tAmogatas oéljara, Ssszegére, tovabbd a timogatasi
program megvalositasi helyére vonatkoz6 adatok, kivéve ha a kozzététel elbtt a koltségvetési timogatést

visszavonjik vagy arrél a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsaval, az allamhaztartdshoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal Osszefiiggd, 6tmilli6 forintot elérd vagy azt meghaladé ériéki drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara, valamint koncessziéba addsra vonatkozo szerz0dések megnevezése (tipusa), targya,
a szerz6dést kot felek neve, a szerzddés értéke, hatdrozott idére kotott szerz6dés esetében annak

id6tartama, valamint az emlitett adatok véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel




kézvetleniil Osszefiiggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzédés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott - Altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatést kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 6sszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idStartamra
kotott - szerzb6déseknél az érték kiszamitdsakor az ellenszolgaltatss egy évre szamitott dsszegét kell alapul
venni. Az egy kéltségvetési évben ugyanazon szerz8d6 féllel k6tott azonos targy szerzddések értékét

egybe kell szamitani

A koncessziordl szol6 térvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palydzati kifrasok, palyazok adatai,

az elbiraldsrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tdimogatisara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavéllaloi érdekképviseleti szervei szadmara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturdlis, szocialis és sporttevékenységet segité szervezet tamogatéséara, alapitvanyok altal

ellatott feladatokkal dsszefiiggo kifizetésre) forditott, tmillié forintot meghaladé kifizetések

. | Az Eur6pai Unié tdmogatdsdval megvalosulé fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd szerzédések

Koézbeszerzési informéciok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok elbirdldsardl, a megkotott szerzddésekrol)




3.fiiggelék a 91011-4/19-8/2024 utasitishoz

ADATLELTAR

Az intézmény (adatkezeld) neve, székhelye, kizponti telefonszama-, email cime:

Az adatkezel képviseldjének és adatvédelmi tisztviseldjének neve, levelezési cime,
| telefonszama, email cime:

Az adatbazis, illetve nyilvéntartas neve:

Az adatokért felelds munkakorének

1. | megnevezése
2. | A kezelt adat minésitése (*1)
| 3. | Az adat formatuma (*2)
4, | Az adatkezelés célja
5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés id6tartama
7. | Az érintettek kore (*4)
- 8. | Az adatok forrasa (*5)
9. | Az adatok fajtai (*6)
10. | A hozzaférés médja (*7)
Olyan cimzettek kategoriai, akikkel
11. | a személyes adatot kozlik, vagy

kézolni fogjak




12.

A kiilonbtzd adatkategoriak
torlésére elbiranyzott hatariddk

13.

Az adatok védelmére tett technikai
&s szervezési intézkedések lefrasa

*7

*1

*2

a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat

¢)  személyes adat

d)  személves kiilénleges adat
e¢)  biniigyi személyes adat

f)  mindsitett adat

pl. Excel tébla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, sth,

*3

*4

*3

*6

a) jogszabaly (pontos megjeloléssel)

b) az érintett hozzajarulasa
pl. az XYZ12345 kiemelt projekt ltal tamogatott személyek, vagy az XYZ12345

kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

a) az érintett nyilatkozata
b) hatdsagi nyilvantartas

¢) mas adatkezeld nyilvantartasa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1évd tarhely elérési fitvonala, stb.
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