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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemré] és adatbiztonsagrol

A Heves Megyei Gyermekvédelmi K&zpont intézmény vezetdjeként az adatvédelemrél és
adatbiztonsdgrol szolé szabdlyzatdt (a tovébbiakban: Szabélyzat) az informdcids
Gnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a
tovébbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tirténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovdbbiakban Utasités)
mellekletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rdgzitett személyi hatily szerinti személyekre (a tovdbbiakban
munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 olyan

személyekre, akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2021.07.01. napjan lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévo tigyekre is alkalmazni kell.

3. IJelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti az intézmény adatvédelemrél
¢s adatbiztonsagrol szo6l6 szabalyzata, tovabbd valamennyi e tirgyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az

adatvédelem €s adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetbje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasdhoz szilkséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kévetd évtd]l minden naptari év januar 31. napjaig,



4.2. jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabély masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvaltozas hatdlyba 1épését kivetd 30 (harminc) napon belil.

5. IJelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy kateles annak megismerésérol irdsban nyilatkozni, -

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejdttétol,

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

5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kvetd 8 napon beldl.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatirs kézvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felelosséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagdban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejlileg.
6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.

Eger, 2021. 07.01.

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

Nyestné Maksa Erika

mb. intézményvezetd




1. melléklet

a 91011-A/42-42/2021 intézményvezeldi utasitashoz

A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

szabalyzata

az adatvédelemrdl és adathiztonsagrol

1. Altaldanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat a célja a Heves Megyei Gyermekvédelmi Koézpont ( a tovabbiakban
Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok
védelme é€s a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen kérben az Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis
€¢s Gyermekvédelmi Foéigazgatosag (a tovabbiakban Foigazgatosag) kozotti

egylittmiikddés kérdéseit is.

2. A szabélyzat targyl hatdlya — figyelemmel az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-
dban foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kézérdekil adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manudlis médon torténik. A szabdlyzat személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi

hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyadé.

4. A Szabalyzat hatdlya az informdcios Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadséagrol
5z0I6 2011. évi CXIL térvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatdsi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)

munkatarsara.



5. A Szabalyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatdrsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabélyzat igazgat6ét emlit, azon az intézmény

vezetdjet kell érteni.

2, Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. Az igazgatd felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozeérdeki
adatok nyilvanossagira vonatkozd torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e
feladatat a kdzvetlen iranyitasa alatt a1, 6nallé feladatkor(, adatvédelmi tisztviseld Otjan

latja el.

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

Gyermekvédelmi Féigazgatosdg altal fenntartott intézményekkel egylitt kézos adatvédelmi
tisztviseldt jelsl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseloi feladatainak ellatasara kotott
szolgaltatasi szerzodeés kertében.
(2) A szolgiltatdsi szerz6dés alapjan az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgaltatd
biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott
szolgéltatisi szerzddés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitoja a
szolgdltatd olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében
foglaltaknak.

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

kapcsolatos Osszes tigybe megfelelé mdédon és idében bekapesoladhasson.

9.Az Intézmény a szolgdltatasi szerzbdés alapjan fizetett szolgéltatdsi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatdsahoz sziikséges azon forrasokat,
amely ¢ feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz ¢€s az adatkezelési
miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintl

ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.



10. Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel® a feladatai ellatdsdval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil

az igazgatonak tartozik feleltsséggel.

11. (1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdekti adatok
megismeresével ¢s a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzesi feladatokat 1atja el.

(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja

az Infotv. végrehajtisiaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat

eredményéré]l az adatvédelmi tisztvisel$ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést

készit az igazgatd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

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

b.)ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels$ szabdlyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelslését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossdg-nivelését és képzését, valamint a kapesolddoé anditokat is,

¢.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvépzését,

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feltigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.)végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsdt, elemzését és
elokésziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 oran belilli
bejelentésére,

/) teljesiti az intézményi kdzérdekil adatok kdzzétételét,

g.)teljesiti az intézmeényi kdzérdekil adatigényléseket,

h.}végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitliz6tt hataridére tovabbitja
adatszolgdltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves

jelentést.



3. Az Intézmény kitelezettségei

a kizérdekil adatok megismerhetdségének biztositisdval kapcsolatosan
3.1. A kézérdekii adat igénylése

6. (1) A kozérdekit adat megismerésére irdnyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyhjtani,
(2) A személyesen megjelent igényldé a szdban elbterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az intézmény adatkezelési kapcesolattartdja dltali kitdliésével vagy azzal megegyezd
adattartalmn igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviseldnek.
(3) A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés beny\jtdsdval van méd. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdesen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket
az adott szervezetl egység - az igénylé egyidejli tajékoztatisa mellett - de legkésdbb 1
napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartisba veszi és vilaszadas céljabol elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja az

adatkezel® szervezeti egységhez.

7. (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyjtottak be, az adatvédelmi tisztvisel
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitdsat tartalmazd vélasz

leforditasa irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsGsorban az ahhoz szitkséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban all6 munkatars végzi.
(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatérs nem &ll az Intézmény alkalmazasaban, a

forditassal forditdi jogosultsdggal rendelkezé véllalkozast kell megbizni.



3.2. Az adatigénylés vizsgdlata

8. (1) Az adatvédelmi tisztviseldé a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl$ az igénybejelent$ lapot megfelelden toltotte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviseld 3 napos hataridével felhivia az adatigénylét igényének
pontositdsara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényl6t tdjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositisara iranyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, Ggy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog dénteni.
(4) Az igénynek a postai Gton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételezden kézzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tajckoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetoségérdl és arrol, hogy a tajckoztatassal egyidejlleg az igény teljesitettnek

tekintendd.
3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérol, elutasitisdrol

9. (1) Az igazgato az Infotv. 29. §-a szerinti hatiridon beliil dont az adatigénylés

teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

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

aj jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hataridében nem tud eleget
tennt, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel® sajat hatdskorében — az igazgatd nevében és megbizasabol
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva all¢ hataridé meghosszabbitdsardl értesiti az

adatigénylot.

10. (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt

adatokat Osszegyljti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo



dokumentumokat a megkeresé€sétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazd anyag Gsszeallitasat megeldzden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezeldje ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egylitt a megkereséstol szamitott 3
napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A dokumentumok teljes koérl, hidnytalan Osszedllitdsa a szervezeti egység
adatkezeldjének feleldssége, az adatok teljes korliségét az adatvédelmi tisztviseld nem
vizsgélja.

(4) Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. t6rvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvAnossdgi adatnak
mindsiilnek-e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagédért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetdje az adatleltart januar 15, napjdig megkiildi az intézmény adatkezelési
kapcsolattartdjanak, aki az adatleltdrakat Osszesitésiiket kovetden janudr 31. napjdig

megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

11. (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének mddjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés Utjdn kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivinja Atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelési kapcsolattartd 3 napon belill - egyeztetés céljabdl - felveszi
a kapesolatot az igénylovel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulméanyozasdnak feltétele - az ligyirat részét képezé - a
2. fliggelek szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylé altali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozéasa sordn az adatok biztonsdgat és
véltoztatasmentességét felligyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az adatkezelési kapcsolattartd
gondoskodik.



(6) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

12. (1) Amennyiben az adatszolgéltatas a kozérdekit adat eléallitdsa vagy masoldsa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekil adat igényldjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a méasolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmi, tovabbd a koltségtérités mértékérd! az igényldt tdjekoztatja az adatvédelmi
tisztviseldt az igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil.

(2) A koliségeket az Intézmény dnkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdeki adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendelet alapjan az adatszolgéltatast nydjtd szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott
bankszdmlaszdmra torténd &tutalassal vagy készpénzben, hdzipénztari befizetéssel kell

megtériteni.
3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddasa

13. (1) Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld
javaslata alapjdn az igazgatd dont.
(2) A jogorvoslati lehetoségekrél sz016 tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fenndallasara hivatkozassal -
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NATH,
illetve Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kiozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitisa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
c) amennyiben az igényldé az ipény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgélatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol,
a vizsgalat megsziintetésérél, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol
sz616 dontés vagy az Infotv, 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre allé hatarid§ elmulasztdsa esetén igazolasnak van helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezirdsa

14. (1) Az adatkezeld szervezeti egys€g vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgdld
vagy annak kiaddsat megtagadd vilaszlevelet tartalmazo dokumentumokat szerkesztetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadméanyozasra eldkésziti az igazgatd
részere.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dintését az igazgatd elektronikus dton kiildi,
meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon térténd kiadmanyozast.
(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szitkségesek, haladéktalanul torélni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztvisel® feladata.

(4) A teljesitett €s az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 3 1-ig tajékoztatja a Hatdsagot. -

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérél az Infotv.
26-27. §-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatdrozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A doniés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a ddntésmegalapozési
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tértalmazza-—e a készitd véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriils
érdeksérelem €s a nyilvanossdghoz fiiz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt sordn vizsgalni
kell az adatkezeld jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezd adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, véglil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy

kiadhato-e az adat.
3.6. A sajto tdjékoztatisa

15. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasit a sziikséges
felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatasdval - a kozérdekd adatok
nyilvanossagardl, illetve az informdcioszabadsdgrdl szolo jogszabalyok keretei kozott -

segiti eld.



(2) A médiatartalom-szolgaltatoktél érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatosag Heves Megyei kirendeltség ttjan a Foigazgatosag Téarsadalmi Kapcesolatok
Osztalydval egyiittmilkédésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényér6l, az igényelt adatokrol a Foigazgatosdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztilya - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tdjékoztatja az
adatvédelmi tisziviseldt. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok
indokairdél a Térsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat

k&vetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

4. Az Intézmény Kotelezettségei

a kézérdekii adatok kizzétételének biztositasaval kapcsolatosan
4.1. Kaozzétetel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

16. (1) Az igazgatdé gondosodik arrdl, hogy az Intézmeény a kdzérdekbdl nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kézérdekbol nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fiiggelék szabdlyozott 4ltalinos
kGzzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kzzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvénos adatait a Fdigazgatdsig Heves Megyei
Kirendeltsége honlapjén teszi kozzé.

(3) Az igazgatd felelds a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetdségét
a kdzzétételt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,k&zérdekl adatok™ meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kozérdek(i adatok™
meniipontja kozvetleniil érhetd el.

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

(6) Az igazgatd megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakdrben foglalkoztatott munkatérsai biztositjak.

(7y A kozzétételi lista altal eldirt megdrzesi kotelezettség lejartakor a sajat honlapon

kdzzétevd, illetve az adatfelelés a kozzétett, killdn jogszabadlyban meghatarozott



kozzétételi egységeket atadja a kizponti elektronikus jegyzék mikodtetdje részére.

17. (1) Az igazgato, mint adatfelelds felel a kézzétett adatok pontossagat, idGszerliségét és
értelmezhettségét a kozzétételt kvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatktzl6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekli adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitidsban meghatarozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbd! nem alkalmas.
(4) A kézzétett kézérdekl adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszeriitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekil adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekil adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kézzétételi

egységeket, és azokat kézzététel végett atadja az adatkozlonek.

4.2, A jogutodlds

18.  § (1) Az intézmény megszilinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldhi a
jogeldd megsziinésének tényét és jogalapjat, tébb jogutdd esetén a jogutod altal
kozzéteendd kdzérdekil adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelsre haruld feladatairdl. Az adatkozlé megsziinése esetén a jogutdd -
az egyiittmiikddésiik rendjében sziikségessé vald esetleges valtoztatasok egyeztetése
céljabol - felveszi a kapesolatot az adatvédelmi tisztviselGvel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi
egységeket 4tadja a kdzponti elektronikus jegyzék miiksdtetdje részére.

(4) Az Intézmény kézérdekil adatai kozott kozzé teszi az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutodlassal beolvadt kéltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan meg6rzendd kézérdekil
adatait az Infotv. altal eldirt megbrzési id6pontig. A jogeldd szervezetek adatait az 4.
fliggelék szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal

- a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.



5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabalyai

19. (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi €s az adatkezelést végzd munkatarsak felel6sek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos  szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél ¢€s betartasardl az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az énntett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatisdhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az &ltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilénleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajaruldsat kell kikérni, kivéve, ha
hozzéjarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozélte.

(5) Az ligyintézés sordan csak azokat a személyes, vagy kiildnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil szitkségesek, és amelyeknek
a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében
szabad felhasznalni, mds eljardsokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — nem kapcsolhatok 6ssze.

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

(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas €s érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzdjaruldsa szernt szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idOszeriiségére, hogy emiatt az érintettck jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az tigyiratba nem kerlllo, papiralapt feljegyzésben régzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznilisuk megakadalyozdsa érdekében — azonositdsra

alkalmatlanna kell tenni.

20. Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a)az érintett hozzdjaruldsa,

b)az érintettel kotott vagy megkdtendd szerzddes teljesitésének kotelezettsége,



¢) adatkezel6re vonatkozd jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,
djaz érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek,

védelmének szitkségessége jogosithatja fel.

21. Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl 1s
megkiilénboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatiséaért
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag

térvényi felhatalmazas alapjén, illetve az énntett irasbeli hozzdjarulasaval kezelhet6k.

22. A személyes adatok célhoz kétSttségeének elve alapjan, az egyes eljardsok sorédn kezelt
adatokat csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarisokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatdk dssze, kivéve, ha tdrvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazdst ad, melldzve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymésolasat és

megorzését.

23. Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének ¢és kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szilkséges —

1dészertiségére, megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

24. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint
vagy moédosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltalkkal &sszhangban —
haladéktalanul, legkésébb az ok &szlelését6l szdmitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus Uton rdgzitett adatokat, ha céljukat bet6ltGtték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzéférhetetlenné kell

tenni.

25. Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak fiigpelékét képezd

Irattari Terv hatarozza meg.



26. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy tdrvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Szemelyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszdgbol — az adathordozotol vagy az adatatvitel
mddjatdl fiiggetlentil — harmadik orszdgban 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 tartalmazo iratot vagy mds adathordozét (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézménybol kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezet®jének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatirsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne

rongalédjon vagy semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.

28. Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szdmitogép, munkadllomds izemel, ugy kell haszndlni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tGzrendészeti és informatikai biztonsdgi kdvetelményeknek.
Az munkatars kételes a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes
tovabba a munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online

tartandé munkaallomésok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

29.  Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérd] kivinni — munkakdri
feladat ellatisanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
iigyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongéalédjon

vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomadsara ne jusson.

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

tovabbithatok.

31, Az adatokat tartalmazoé iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok

telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatok.



32. Az Intézmény munkatirsandl lévd iratba mds személy — a vonatkozd eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabily lechetévé teszi. A betekintési
jog gyakorlasa soran tigy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fiizddd jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell

alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

33. Az Intézmény munkatirsa a ndla 1év6 iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket
lehetséges munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez szitkséges idétartamban lehetnek a munkatars
birtokaban.

34, Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattirolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kételesek 6rizni. A munkatérs koteles
a $zAmitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a
munkaidd végeztével a szimitogeépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az

ajtokulcsot az intézményvezetd rendelkezése szerint kell kezelni.

35. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
intézmény vezetOjének személyre szoldan meg kell hatdroznia és az idészerii 4llapotnak
megfeleléen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetGje éltal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabélyzataban foglaltak

szerint.

36. (1) A szémitastechnikai eljdrds sordn keletkezett munkapéldannyal, illetleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé vilt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettr6l készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alaputhat. A
hozzajirulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem
az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhet6, ha az adat kézlje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznaldsi célra vonatkozo hozzajarulasat. Személyes

adat kizzéiétel¢hez a Foigazpgatosdgnak rendelkeznie kell az érintetinek a kozzétételre vald



hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A
rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valo tdjékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel
készitésérél ¢és annak felhasznaldsardl tajékoztatni kell. A tdjékoztatds megtorténtérol
jegyzbkonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevlk részérol
megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kézzétételhez.

(3)A célhoz mar nem k&tédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal &Gsszhangban —
haladéktalanul, vagy az eléirt megbrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betsltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(4)Az adattérlés maradéktalan megvalositasa érdekében az ligyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriilé anyagok selejtezési idejét
megjelsld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakér feladatra lebontottan meg kell
hataroznia ¢és az idészeri allapotnak megfelelé nyilvantartdsukrdl gondoskodnia kell. E

jogosultsdgokat a munkakdri leirasokban meg kell jeleniteni.

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

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezet§je vezeti, annak teljes koriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds.
A szervezeti egység vezetGje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig az adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) Az adatleltdr leird adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kézérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kizzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kdzérdekil adatok kizzétételére vonatkozd eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgéltatist teljesiteni, és a kiilénb&zd
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajérult,

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



személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba t6rténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni
(naplézni) kell (adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen fethatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatisra (pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adoft igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasdban a szakmai iranyitd szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz
képest tigabb korben hatérozta meg a vonatkozd nyilvantartds kotelezben vezetendd
adattartalmat, Ggy a nyilvantartast a szakmai irdnyitd szerv altal meghatarozottak szerint
kell vezetni.

(6) A nyilvantartist szervezeti egységenkénti bontésban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kévetd év janudr 15. napjaig — a belsd adatvédelmi felelds
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozdséban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(MHAmennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kdvetden sem jelslte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovdbbitis megtagadisardl — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell
értesiteni az 1génylot.

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

(10)Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljérasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitdsahoz, amennyiben iigye elintézéséhez
més szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasdhoz, az

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

38.(1) Az adatvédelemmel &sszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabdalyairol, igy kiiléndsen
az archivilds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek

tekintetében a hozzaférési €s a betekintési jogosultsdgokrdl és az ehhez kapesolodd



ligyintézdi jelszavakrdl az informatikai biztonsdgi szabélyzatrdl szolé szabalyzat
rendelkezik.
(2) Az informacidbiztonsdgért felelds egyiittmiiktdik az adatvédelmi tisztviselvel az

Intézmény adatbiztonsdganak kialakitasdban és fenntartdsdban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegijitas

39.Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humaénpolitikai feladatok ellatdo munkatars latja el. Az oktatasi {itemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja 6ssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint
a szervezeti egységek vezetdi minden évben kételesek a képzésen részt venni. A képzésen

résztvevok, oktatdk mentestilnek munkakdri feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazetti nyilvantartissal, munkatirsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes

feladatok

40.(1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktSl kért adatok korét elére oly
moédon meghatarozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tjékoztatni kell arrdl, hogy a t6liikk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgdlatok milyen informacidként szolgdlhatnak a munkiltatd szdmara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal val6 rendelkezési jogukat — kiildndsen
akkor, ha a munkaltatd az adatszolgdltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol
végeznek miveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az

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



adatokat kezelni olyan wjabb célbol, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amennyiben a munkéltatd a munkaszerzédés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel

akarja haszndlni belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybol fakads,

korabbi adatkezelésekhez képest 11j adatkezelési cél, amelyet kitlon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakgre vonatkozoan jogszabély alkalmassagi vizsgalatot ir

elé, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizar6lag olyan kérdést intézhet a munkaltato a

leendé munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgélat szempontjabol

relevéns, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogét

— nem sértl.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatdi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszk&z, mddszer
altal az ellendrzés Utjan a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok sérelme
megeldzhetd.

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

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

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltdsagdnak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,

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

41.(1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzijarulds, térvényi
felhatalmazds, a munkaltato jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzajaruldsnak, énkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie.

A hozzajarulas csak akkor minésiil énkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi valasztasi

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

kényszerités vagy mads jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas

megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianydban az adatkezelé nem rendelkezik

megfeleld jogalappal az adatkezeléshez, A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban



fészabalyként nem érielmezheté a hozzdjarulds Onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetli hatrnyt okozhat neki. Az érintett
hozzdjaruldséara, mint jogalapra, 2 munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elényGket szerez a munkatars, €és nem érheti 6t semmilyen hétrany az adatkezelés

megtagadasa esetén.

b) A hozzijarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a

munkaviszonnyal sszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi

jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a)

b)

A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabdly kételez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott

munkaltatoi dontésnek kell megeldznie.

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

a)

h)

A munkatirs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fiiggetlentil
jogszeriivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos érdeke
aranyosan korlitozza a munkatirs személyes adatok védelméhez valo jogat,
maganszférajat. Nem kezelheték ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendit a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsahoz valo joga.
A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belso
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozoé eljarasi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb)a munkaltatoi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolando kulcsfontossigh

tényeziket,
bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek

maganszférdjanak és személyes adatainak védelmeét.

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:



ca) a munkdltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie,

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

ch) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldédsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelese nélkiil megvalosithato a tervezett cél,

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatirsaknak 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 korldtozza ardnyosan a munkiltatéi jogos
¢rdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatérsi jogokat,

d) A munkaltatonak a munkatarsak munkaviszonnyal Gsszefiiggé magatartasanak
ellenérzése kirében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maginszférat legkevésbé
korlatozd moédszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott kérben ismer
meg személyes adatokat.

e) A munkaltaténak biztositania kell a munkatérs jelenlétét az ellendrzés soran,

42.(1) A pélyazatok, Onéletrajzok megérzésének szabdlyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)«(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, péalyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betéltsék. Ennek megfeleléen, ha
a munkaltaté a jelentkezdk kozill kivélasztott egy személyt a meghirdetett allasra,
akkor megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja
alapjan — a ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait t6r&lni kell. Fennall a
torlési kotelezetiség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magét, visszavonja palyazatat,

b) A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmit és Onkéntes
hozzédjarulasa alapjan Orizheti meg a pdlydzatokat, feltéve, ha azok megbrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Gsszhangban alld adatkezelési célja elérése érdekében
szilkség van. Az €rintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagit a munkéltat szdmara,
nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltaté megérizze. A

munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzdjarulast a felvételi eljards lezarasat



kovetéen kell kérnie a jelentkezOktdl. A munkaltatonak a palydzati anyagok
megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljadhoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd idétartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tdjékoztatmi kell, hogy a munkaltatd milyen kdvetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagival Gsszefliggésben. A munkéltatonak torélnie kell az ilyen
természetl, az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

(2)Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leendé munkatirsat tébbek koézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel, modszerrel
torténik.

b) A vizsgalt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgélatot végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkéltaté csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A

d) A munkaltato altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kitelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e¢) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése elott, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitGltetheti

a munkatarsakkal.

43. (1) A munkaltatd 4ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznélatinak
ellendrzésére a munkaltaténak belsé szabdlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairdl. A munkaltaté az e-mail-fidk
haszndlatit, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2)A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges tirlését,

¢} a magan- és munkaltatéi célbol vald haszndlat elkiilonitésének szabélyait,

d) az e-mail-fiok hasznalata ellenérzésének részletes szabdlyait.



(3) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmeérlegelés

tesztjét. Ennek sordan meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet

sor az e-mail-fidk ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek €s valosnak, a munkaltato

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatérsak munkakdréhez igazoddaknak kell

lenniitk, Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-mail-fiock hasznalatanak ellendrzése eldtt

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

intézkedésre.

(4) A munkaltatonak — a fokozatossig elvére figyelemmel — lépcsézetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok

védelme, illetve hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatirsak

maganszférajat. Az ellenérzés sordn elegendd az e-mail-cim ¢s a levél targyanak

ellenérzése, nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkéltatd nem jogosult az e-mail-

fidkban tarolt maganjellegli e-mailek tartalmét ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés

tényérdl elézetesen a munkatarsakat téjékoztatta.

(5) A munkaltaténak elbzetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a munkatarsak

szamara. A tdjckoztatéban kézolni kell, milyen célbol, milyen munkaltatdi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fiok ellen6rzésére.

(6) A konkrét ellendrzés elott tdjékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

a) milyen munkaéltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltaté részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljards menete,

e} milyen jogai és jogorvoslati lehetOségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fick
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcesolatban.

(7) A munkaltato altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop

ellendrzésére a munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitdgep, laptop,

tablet és egyéb infokommunikacids eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak,

ellen6rzésének szabdlyairdl. A munkaltatd az eszkoz6k hasznélatat, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(8) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatérozni:

a)a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabélyait,

b)mikor keriil sor az eszk&z adatainak végleges torlésére,

c) az eszkz6n tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.



(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatéval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informéaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszo —a
munkatirs személyes adatainak tekinthet6k. A munkéltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magincélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté Altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatdnak
ellenérzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:
a} a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
(12) Az ellen6rzes csak az ahhoz szilkséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatdsat blokkolja, és az ellenérzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatéars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegenddé a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti,
hogy a munkatdrs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprél.
(13} A munkaltatd altal rendelkezésre bocsitott mobiltelefon eldfizetés, mobiltelefon
eszktz haszndlatinak ellenérzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltatd mind
mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz haszndlatit magancélra is
engedélyezte. Az eléfizetés keretisszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie,
ha nem igazolja annak a munkéltatd érdekében vald felmertilését. -
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivival vehetbek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéli hivasok sordn hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a munkatirs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon eléhivé, valamennyi hivast magancélin hivdsnak
kell tekinteni. A magancéll telefonhaszndlat engedélyezése soran a munkaltatd
hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti
meg, ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magincéli hivasok
esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a
munkaltatd megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatdrs. A
munkaltatd nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatérs

magancélbol kit és mikor hivott fel.



(15) Az eszkSzhasznélatra, mobilhaszndlatra és az internethasznalatra egyebekben az e-

mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak kezelésére

vonatkezo szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

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

eldirdsoknak vald megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast

vezet a hataskire alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a

feliigyeleti hatosaggal vald egytittmitkdés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kerésre

hozzaférhetdve teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekeben.

(2) Az személyes adatok kezelésérol készitett nyilvantartas tartalmazza:

a)

b)

¢)

7
)

Az adatkezelé nevét (az Intézmény nevét) és elérhetoségét (postai és elektronikus
cimét, telefonszamat)

Az adatkezeld képvisel6jének neve és elérhetdsége (az igazgatd nevét €s postai €s
elektronikus cimét, telefonszamat)

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

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

Az adatokért felelos munkakdrének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

Az adatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

Az érintettek kore az érintettek kategoOridinak, valamint a személyes adatok
kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjdn az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezesét, amelyet a nyilvantartas tartalméz}

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

Az adatok fajtdi személyes adat, kiilénleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozz&férés modja



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

o) A kiilonb6zd adatkategdridk torlésére elbiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekdvetkezte)

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

(3) A személyes adatok nyilvéantartdsit a 7. fiiggelék tartalmazza.

9.2, Az érintettek tijékoztatdisa

45, (1) Az érintettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példdul irasbeli — ideértve az elektronikus tuton tett —, vagy szdbeli
nyilatkozattal 6nkéntes, konkreét, tdjékoztatason alapuld és egyértelmill hozzajaruldsat adja
a természetes személyt €rintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak
mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése sorin bejeldl egy erre
vonatkozé négyzetet, az informdcids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beéllitasokat hajt végre, valamint barmely
egyeb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott &sszefiiggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil
hozzajaruldsnak a hallgatds, az elbre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajaruldsnak, A hozzdjarulas az ugyanazon c€l vagy célok érdekében végzett
Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgdld adatkezelés esetén,
akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni.
Ha az érintett hozzdjaruldsat elektronikus felkérést kovetben adja meg, a felkérésnek,
egyértelmilinek és tomoémek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgdltatas igénybevételét, amely vonatkozasédban a hozzajarulast kerik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelelo tajékoztatasa érdekeében valamennyi adatkezelése

esetében az adatvédelmi tijékoztatdét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési

tajékozatd kdnnyen hozzdférhetd kell tenni és azt kizérthetden vildgosan és egyszerll

nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozato tartalmazza személyes adatok

kezelésérol készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tdjékoztatast:

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

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



¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

¢) az érintett joga az adatainak adathordozhatosagat kérni az adatkezel6tél,

d) az ¢érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idopontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriségét,

e) az érintett joga a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,

) a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének eldfeltétele-e,

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

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd
informéaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentOséggel, és az érintettre nézve
milyen véarhaté kévetkezmenyekkel bir,

(3) A jogszabdlyi felhatalmazas, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy
jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az
intézmeény honlapjan €s/vagy a fenntartd kirendeltségének honlapjan kell kézzé tenni.
Az érntett hozzdjdruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatdt az
érintetett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjaban at kell
adni és az étvétel tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni.
Az érintett részére az atlathatd tajékoztatds, kommunikacid és az érintett jogainak
gyakorlaséra vonatkozo megfelel$ intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl
valo adatgylijtés esetén a gyljtés elott kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl
szarmaznak az adatok a gyljtést kdvetd 30 napon belill megtdrtént-e az érintett
tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelosséggel.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositisa

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

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat,
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(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az €rintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését.

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

(H)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeldé szervezeti egység vezetdje tartozik
feleltsségpel.

9.3. Az adatkezelés korlitozdsdiloz valo jog biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasdval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

g)az adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b)amennyiben az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és
chelyett kérte azok felhasznaldsénak korlatozasat,

c) az adatkezelének mir nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elbterjesztéséhez, ¢Ervényesitéséhez vagy
védelméhez

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

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korldtozéasnak feltételei fennéllnak indokolatlan

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az énintett rendelkezésének megfelelden.

(4) E jogat az érintett a kdzérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatirozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felelosséggel.
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9.4, Az adatok torlésére iranyulo jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az ¢érintettck megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok torlésére iranyulo jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték
vagy mas mddon 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 elsGbbséget élvezd jogszerli ok
az adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

J aszemélyes adatokat az adatkezelore alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el6irt

jogi kitelezettség teljesitése miatt kell-e toroini,
g) a személyes adatok gyijtésére informéacids tarsadalommal Gsszefiipgh szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-¢ sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i} azértetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelben.
(4) E jogét az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesiiésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik

feleldsséggel.

9.5. Az adatok hordozhatosdgdra irdanyuls jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdséagara iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irAnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
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a)azt adatkezelésre szerzddéses kitelezettség teljesitése vagy

b)az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsaginak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen

a)érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashatd
formatumban,

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

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

gyakorclhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovdbbitdsdért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik

feleldsségpel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositasa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érmtettek megfelelé tajékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassék az adatok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesitd-e, fenn dll —e az adatkezelés jogalapja

a)az adatkezelés kozérdekli vapy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-
€,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének

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

érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését,

az adatokat torli.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekll adatok teljesitésére

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
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52,

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

9.7. Az adatokhoz valo hozzdférési jog biztositdasa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintetteck megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének iddpontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja az S51. § (2)
bekezdésben foglalt informacidkat.

(5) Az adatokhoz valdé hozzaférési jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység

vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgdlata

(1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumenticidjat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDPR és a bels6 szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.

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

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

a)az érintett hozzdjarulasa esetén: az érintett vagy tdrvényes képviselGjének legalabb

teljes bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratdnak Snkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatdson (az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd
neve, cime és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az
érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes
korii vagy egyes miiveletekre kiterjed - kezeléséhez

b)az érintettel kotstt vagy megkStendd szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:

az érintette] kotott szerzodés — szerzédéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzbdésben a szilkséges adatkezelés, vagy kiildn iven megszévegezve hogy az

adatkezelésre a szerzidés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)



c)adatkezelére vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelds: az
adatkezelést elrendelé vagy szitkségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szivege

djaz érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek védelme
miatt szitkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétlenill szitkséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre Allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek leheto legpontosabb meghatdrozdsa
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 jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjin torténd adatkezelést

e)kozérdeldi vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekil vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatdrozo
jogszabdlyl rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e
jogositvanybél meghatarozva az adott adatkezelés szitkségessége

/) az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezelé vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasdval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithaté 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 hozzajarulason alapul6 adatkezelés dokumentélisa érdekében az Intézményének a
minden hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgdlni, hogy
a) jogalapot alatdmasztd dokumentdcid rendelkezésre 4ll-e és annak megszerzésére a

belsd eljarasrend szerint keriilt-¢ sor
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b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap
¢) ahozzijarulds megfeleld formatumban tortént-e meg
d) a hozzdjarulas megaddsa eltt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

(1) A személyes adatok kiilinleges kategdridinak kezelése esetén az Intézményének

minden adatkezelés sorin meg kell vizsgdlni a hozzdjaruldson alapuld adatkezelésre,

személyes adatok kiilénleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint

keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazéasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a természetes

személyek egyedi azonositasit célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok

€s

a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagira vonatkozo

személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazésok valamelyike altal tértént-e:

a)

b)

d)

az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tdbb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tgy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonségot és szocidlis védelmet szabalyozé jogi el6irdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szitkséges, ha az érintett alapvetd jogait
és érdekeit védd megfeleld garanciakrol is rendelkezé unids vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi

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

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céla
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garancidk mellett
végzett jogszerll tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapesoléddan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajdrulasa nélkiil nem teszik hozziférhetGveé a

szervezeten kiviili személyek szaméara



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

f) az adatkezelés jogi igények elbterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szilikséges, vagy amikor a birosdgok igazsdgszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el

g) az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, uniés jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmét, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el

h) az adatkezelés megelézd egészségiigyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatisok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kétott szerz6dés értelmében

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kdzérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjed6é sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeszsegligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonaldnak
¢s biztonsiganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan térténik, amely
megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véds
garanciakra, és kiilénosen a szakmai titoktartisra vonatkozodan

J) az adatkezelés a kdzérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos
az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmdt, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasira megfeleld

és konkrét intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

54. (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelds
soran meg kell vizsgdlni a hozzdjaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
killonleges kategéridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingeélokat szolgald adatgyiijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozaséra,
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¢) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetlenill a résziikre nytjtott
szolgdltatasok igénybevétele soran torténd gylijtésére.

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

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

135-136. §-ban felsorolt adatkérben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez |

elengedhetetleniil szitkséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti
9.11. Adatszivdrgas megeldzésének biztositdsa

(1) Az Intézmény megfelel eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak kiszlirésére,
jelentésére és kivizsgalasdra. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokument4lasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ala,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivirgdsdnak megel6zésének
biztositaséra.

a)elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

bjvizsgilja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok

folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre allasat €s
ellenalld képességét

c)vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a

- személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé id6ben
vissza lehessen &llitani

d)kialakitja az informatikai biztonsdég keretében az adatkezelés biztonsaganak

garantildsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére €s értékelésére szolgalo eljarast

¢) A biztonsdg megfelelé szintiének meghatdrozdsakor végzett-e kockéazatelemzést a

tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatisabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockazatok

azonositasara és azok stlydnak az altaluk okozhatd kar meghatarozasara.



9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

56. (1) Az Intézménynek az 1ij adatkezelés megkezdése elétt — kiilondsen 1ij technol6gidkat
alkalmazo tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatdkore, koriilményei és céljai,
valoszintisithetden magas kockazattal jamak a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel az adatkezelést megel6z8en hatdsvizsgalatot
végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2)Az igazgato hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tandcsat.

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

a)természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz8k olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek

b)személyes adatok kiillénleges kategériai, vagy

¢)a 10. cikkben emlitett biintetGjogi felelésség megdallapitasara vonatkozd hatdrozatokra
és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban tdrténd kezelése

d)nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése

(4)A hatasvizsgalat kiterjed:

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

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockézatok vizsgalatdra,

d) a kockdzatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazoldsat szolgalo, az érintettek
€s mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5)A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy megtériént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockdzat

mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintisithetGen magas kockézattal



jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e

a feliigyeleti hatosdggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

57. (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa sorén az egészségiigyrdl szolé 1997.
évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatélya ala tartozo egészségiigyi adatot kezel,
gy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése sordn az Elitv. és az egészségligyi és a
hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi XLVIL
térvény rendelkezései szerint jar el

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

adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg epészségiigyi ellatdsanak

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

véarhatd kimenetelérdl kiknek adhatd felvildgositas, illetve kiket zdr ki egészségiigyi

adatainak részleges vagy teljes megismeréséb6l. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkil a

beteg tovabbi dpolasat, gondozasat végzd személlyel kozdlni lehet azokat az egészségligyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotdnak karosodédsahoz

vezethet.

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

dokumenticioval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentaciénak mindsiil az

egészségligyi szolgdltatds soran az egészségligyi munkatars tudomasara jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészsépligyl és szemeélyazonositdé adatokat tartalmazé

feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen méas modon rdgzitett adat, fiiggetlenill annak

hordozéjatdl vagy formdjatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl téjékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel 5sszefiiged adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a 4 vonatkoz6 egészségligyi adatokat megismerni,

c) az cgészségiigyi dokumenticioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvibeteg-gyogyintézetbl t6rténd elbocsatasakor az Etitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

e) az Eiitv. 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jardbeteg-szakellatdsi tevékenység
befejezésekor ambuléins elldtasi lapot kapni,

/) egészségiigyi adatairdl — sajit koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos irdsos



véleményt kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozo —
egészségligyl dokumentacid kiegészitését, kijavitisit kezdeményezni, amelyet a
kezelborvos, illetve mds adatkezeld a dokumenticidra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibéds egészségiigyl adatot az adatfelvételt kdvetden torélni
nem lehet, azt Ggy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megdllapithaté legyen.

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumenticidé mas személy
magantitokhoz valé jogat €rinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd
része tekintetében gyakorolhatod a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag.

58. (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasinak ideje alatt
az altala meghatirozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozo egészségiigyi
dokumentdcidba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatdsanak befejezését kovetden csak a beteg dltal adott teljes
bizonyité erével rendelkezé magdnokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyl dokumentécidba valo betekintésre, és arrél masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kézvetleniil 8sszefiiggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

az egeészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hazastirs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasolo ok feltirasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellitdsa céljabol van szitkség; és
b) az egészségiigyl adat mas modon vald megismerése, illetve az arra valo kévetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg halala esetén tdrvényes képviseldje, kdzeli hozzdtartozoja, valamint 6rokése —
irasos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval 8sszefiiggh vagy Osszefliggésbe hozhato,
tovdbba a haldl bekovetkezését megel6z8 gyopykezeléssel kapcesolatos egészségiigyi
adatokat megismerni, az egészségligyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokrdl

kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat kéltségére masolatot kapni.



11. Az ellendrzés rendszere

59. (1) Az igazgatod az adatvédelmi tisztvisel dltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a

GDPR. végrehajtisdval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérol

az adatvédelmi tisztvisel® évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az

igazgato részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtasit, hogy az intézmény

szervezetl egységel

a)

b)
¢
d

eleget tesznek-e az elekironikusan kotelezden kdzzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozd kotelezettségitknek,

eleget tesznek-e az kozérdekil adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
eleget tesznek —e az adatleltdrak vezetésével kapesolatos kotelezetiségiiknek,

eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,

e)eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével

kapesolatos kitelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kitelezettségeének
eb)az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositdsanak
ec) az adatkezelés korlatozasahoz valo jog biztositasanak
ed) az adatok torlésére irdnyuld jog biztositdsanak
ee) az adatok hordozhatésdgara irényuld jog biztositdsanak
ef) az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositdsanak
eg) az | érintettek  hozzaféréséi  joganak  biztositdsival  kapcsolatos

kitelezettségeiknek.

(3) Az ellendrzésrol jegyzOkonyvet készit €s az aldbbi intézkedéseket teszi:

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

b) Az intézkedési hatarid6 leteltét kivetben, az intézkedes teljesitésének ellendrzésere,
15 napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovdbbi fennillasa esetén 8 napon
beliil, 8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjet.
¢) Az utoellendrzést kévetden 8 napon beldl ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgat6t és 15 napon beliili intézkedési terv kiadésaval intézkedését kéri
hidnyossagok. Az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil tdjékoztatja a

Féigazgatosagot, mint fenntartdt a hidnyossagrol, az intézkedés elmaradasarol.



12. Adatvédelmi szabilytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

60. (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld 1utjdn — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatisa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel crintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, kériilményeit,
hatdsait és az elharitasira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran belill a
belsé az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran
beliil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt
jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést tgy késziti elé az
igazgato részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategdriait és hozzavetSleges szamat
¢) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavet6leges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatdst nylijto egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetbségeit
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket
/) az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbSl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztviselé a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi

jogsertéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.



13. Zaroé rendelkezések

61. (1) Amennyiben jelen szabdlyzat hatilybalépését kiovetien jogszabilyviltozais folytin
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabilyok rendelkezéseivel nem
all tébbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabilyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatélyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen hatdroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovébbi rendelkezés
nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabélyi rendelkezés 1ép.

(3) Az intézményi kamerarendszer miikodésének szabilyait kiilén intézményvezetdi

utasitas tartalmazza.



1. fiiggelék a 91011-A/42-42/2021 utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP

kizérdekii adat megismeréséliez

A kézérdekil adat megismerését igényld neve (inagdnszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez6 mas szervezet elnevezése):

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

A képvisel6 neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas
szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése):

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

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

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

T OIS ZAIN et eeeeeetaeeaeaereeees

Az igényelt kdzérdek(i adatok meghatarozasa:

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

A kozérdekili adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitélteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elekironikus forméban, elekironikusan tovabbitott adatként kivinom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
O a masolatot papir alapon: o személyes dtvétellel vagy o postai tton kérem
0 a masolatot szdmitdgépes adathordozon: o CD-n kérem
O a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum: oo

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

a kdzérdeki adatot igénylé alairasa




Tdjekoztato a kizérdekil adatok egyedi igénylésérél

Altalénos informdcidk

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011, évi CXII.
torvény értelmeében a kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kézérdekil adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus titon a honlaprol letdlthetd igénybejelent6 lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmi igénylés benytjtasaval

igényt nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyijtasanak modja

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

2. Irésban: az intézmeény .........ccoeeeevrnnneeinnnn, postai cimén

3. Elektronikus Gton: .....c..covveiiiiiiiiniinnn.. email cimen

A kozérdekil adarok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elterjesztésekor vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az
dllapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a
Foigazgatosig kezeli, a belsé adatvédelmi felelds az igényld egyidejii értesitése mellett az
igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényldt errdl a Féigazgatdsag értesiti.

A Foéigazgatosdg az igénynek a lehetd legrovidebb idén belill, de legkésébb a
Féigazgatosaghoz torténd beérkezésétdl vagy a szoban eldterjesztett igény irasba foglalasatol
szdmitott 15 napon belill tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelent6s terjedelmi, vagy
nagyszamll adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithaté. Az igény teljesitésének megtagadasarsl és annak indokairol 15 napon
beliil a Foigazgatosdg levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Qiton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylonek.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért

- az azzal kapesolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithatd meg,



amelynek &sszegérdl, a teljesitést megel6zden, a Foigazgatosag tajékoztatja az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a mdsolat irdnti igény a Kkoltségtérités

megfizetését kavetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feltilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigénylé a kozérdekli adatok megismeréséhez fliz6dé jogok gyakoriasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) is
fordulhat.

Az igényld a kozérdekd adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birdsdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsdnak kozlésétdl, a hatdridd eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatéridé lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a mdsolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Ssszege miatt az igénylé a NAIH-nal bejelentést tesz,
a pert a bejelentés érdemi vizsgilatinak elutasitasardl, a vizsgdlat megsziintetésérél vagy
lezarasardl, tovabba az adatkezelé jogsérelem orvoslasdra vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl szold értesités kézhezvételét kdvetd 30

napon beliil lehet meginditani.
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IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld neve/MEgnevVEZESE): .....ccvmvvmiiiiiiiriiriissinas ., jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd fapon
megjellt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kézérdekl adatok meghatdrozasa: ....ccoceveeeveeiienvveveersiecnnnens

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjelélt, az alabbi
formaban készitett masolatof dtvettem,
O a mdsolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton

O a méasolatot szamitdégépes adathordozon: o CD-n

DIATUITL: oot s eesi s s e ssean s rnnaes

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

a kozérdeki adatot igényld aléirasa
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1 melléklete szerinti, imtézmenyek tekintetében relevins adatokkal

1 Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzes
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6zo allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kévetben azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, igyfélszolgalatanak elérhetdségei
* itt kell kdzzétenni az intézmény és

telephelyeinek megjeldlt adatait

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti A véltozasokat Az el6z6 allapot
felépitése szervezeti egységek kévetben azonnal torlend6
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kézzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az | A valtozdsokat Az elBz6 allapot
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, |kdvetden azonnal torlendd

beosztésa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetOinek az adatatt, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsé szervezet egységet

vezetnek

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

* itt kell feltlintetni az intézmény azon

dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi

A viltozasokat

kovetéen azonnal

Az eldz0 allapot

torlendd




feladatokat ellatja

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

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

adatait, amelyeknek alapitéi jogait az

intézmény gyakorolja

A valtozasokat

kEvetden azonnal

Az el6z6 allapot

torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* jtt kell feltiintetni a Féigazgatosag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak

relevans adatait

A valtozasokat

kévetben azonnal

Az el6z6 allapot

torlendd

1. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozod adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskérét és alaptevékenységét
meghatirozd, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos €s teljes

szivege

A vialtozasokat

kovetten azonnal

Az eldzd dllapot

torlendd

b

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a fovarosi és megyei kormanyhivatal

esetében a kozfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

kdvetben azonnal

Az el6z6 allapot

torlendd




feladatarol, tevékenységérdl szolo tajékoztatd
magyar s angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszigos
illetékességgel rendelkezd intézmények

adatait

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kire, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvéantartasba bejelentendé
nyilvantartadsoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kdzfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott
¢s feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
madja, a masolatkészités koltségei
* itt kell feltlintetni az intézmények

nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat

kéivetGen azonnal

Az el6z6 adllapot

torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei

és indokolisuk

Folyamatosan

Az eldz6 dllapot

torlendd

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett

A vizsgalatrél szolo

Az eldz0 allapot

alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését |torlendd
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kévetben

* itt kell kozzétenni azoknak a haladéktalanul

vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a

nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat

elrendeldje déntott

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld | Negyedévente Az el6z6 allapot

igények intézésének rendje, az illetékes
szervezetl egység neve, elérhetdsége, és ahol

kijel6lésre keriil, az adatvédelmi felelés vagy

torlendd




az informacios jogokkal foglalkozd személy

neve

T Gazddlkoddsi adatok

felhasznaldsaval, az allamhaztartashoz
tartozo vagyonnal térténé gazdalkodassal
dsszefliggd, 6tmillid forintot eléré vagy azt
meghalado értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdazasra, szolgaltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adésra vonatkozd
szerzOdések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzOdést koo felek neve, a szerz6dés
értéke, hatdrozott idore kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi

érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd beszerzések

meghozatalat kévetd

hatvanadik napig

Adat Frissités Megbtrzes

A kozfeladatot ellatd szerv éves A véltozasokat A kozzétételt kdvetd
koltségvetése, szamviteli térvény szerint kévettien azonnal 10 évig

beszamoldja vagy éves kiltségvetes

beszamoldja

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak létszamadra és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd sszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Osszesitve a vezetdk €s vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és

rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,

az egyéb alkalmazottaknak ny(jtott juttatdsok

fajtdja €s mertéke Osszesitve

Az Allamhaztartas pénzeszkézei A dontés A kozzétételt kbvetd

5 évig




adatai, €s a mind6sitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ado nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy
kdnyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra k&tdtt - szerzoédéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatas
egy €vre szamitott 8sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6do féllel kotétt azonos targyi
szerz&dések értékét egybe kell szamitani

* a kozzététel a FOigazgatosag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utald meniipont

ethelyezésével is teljesithetd

Az Eurépai Unio6 tdmogatasaval Negyedévente A kiilén
megvaldsuld fejlesztések leirasa, az azokra jogszabalyban
vonatkozo szerzodések meghatarozott ideig,
* a kozzététel a Féigazgatosdg honlapjanak

megfelelé meniipontjara utalé meniipont

elhelyezeésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente A kiilon

Osszegzés az ajaniatok elbiralasérol, a Jjogszabalyban

meglkotdtt szerzodésekrol)
* itt kell kodzzétenni az intézmény altal vagy
javéra (meghizassal torténd eljaras)

lefolytatott kzbeszerzések adatait

meghatdrozott ideig,
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JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus

levélcime, honlapja, tigyfélszolgdlatinak elérhet6ségei

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasdra jogosult szervnek, ennek hidnydban a kézfeladatot elldtd szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai

* jtt kell feltiintetni az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak relevéns adatait

II. Tevékenységre, nmitkddésre vonatkozé adatok

Adat

A kozfeladatot elléto szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatdrozé, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a szervezeti €s miikddési

szabélyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat hatalyos €s teljes szovege

A kozfeladatot ellatd szerv altal nytdjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatisok
megnevezése, tartalma, a kzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatdsért fizetendd dij

mértéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrdsa, kérddives
adatfelvétel esetén a kitSltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak
az e torvény szerinti azonosito adatai;

a kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a

hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés modja, a kiadvany

ingyenessége, illetve a kdltségtérités mértéke

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

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel kapesolatos vizsgélatok, ellendrzések

nyilvanos megallapitasai

A kézérdek( adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egyseég




neve, elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelds vagy az informaciés jogokkal

foglalkozd személy neve

A kozfeladatot ellato szerv tevékenységeére vonatkozd, jogszabdlyon alapulé statisztikai adatgytijtés

eredményei, 1débeli valtozasuk

A kdzérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatds adott szervre vonatkozé adatai

Azon kézérdekt adatok hasznositisdra irdnyulo szerzédések listaja, amelyekben a kdzfeladatot ellato

szerv az egyik szerz6do fél

1.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évi kozérdekii adatok felhasznéldséra, hasznositasara vonatkozo

altalanos szerzddési feltételek

12.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatok Gjrahasznositasardl szol6 térvény szerint
ujrahasznositas céljara elérhetd kulturdlis kézadatok listaja a rendelkezésre allo6 formatumok
megjeltlésével, valamint a kbzfeladatot ellatd szerv kezelésében levé, a kdzadatok Ujrahasznositasarol
sz010 torvény szerint Gjrahasznosithaté kézadat tipusokrdl vald tajékoztatds, a rendelkezésre 4110

formatumok megjeltlésével

I Gazddlkodasi adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszdmoldja vagy éves

kéltségvetési beszamoldja

[

A kozfeladatot ellatd szerviél foglalkoztatottak 16tszamadra €s személyi juttatasaira vonatkozd Gsszesitett
adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres
juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve

A kizfeladatot ellato szerv ltal nynjtott, az dllamhaztartdsrél sz616 térvény szerinti koltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatds céljara, Gsszegére, tovabba a tAmogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozo adatok, kivéve ha a kdzzététel el6tt a koltségvetési timogatdst

visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett lemond

Az dllamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartishoz tartoz6 vagyonnal térténd
gazdadlkodassal 6sszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghalado értéki drubeszerzésre, épitési
beruhazésra, szolgaltatis megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékil jog ataddsara, valamint koncesszioba addsra vonatkozé szerzGdések megnevezése (tipusa), targya,
a szerzbdést koto felek neve, a szerzédés értéke, hatdrozott iddre kotott szerzédés esetében annak

idétartama, valamint az emlitett adatok valtozésai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel




kozvetleniil dsszefliggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételevel.

A szerzddés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotétt - altalanos forgalmi ado nélkiil szdmitott -
ellenszolgaltatdst kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 6sszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idétartamra
kitott - szerzdédéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott 8sszegét kell alapul
venni. Az egy kdltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel kstdtt azonos targyu szerzédések értékét

egybe kell szamitani

A koncessziorol szol6 torvényben meghatdrozott nyilvanos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok adatai,

az elbiralasrdl készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiillondsen egyesiilet tAmogatdsara,
foglalkoztatottai szakmai €s munkavallaloi érdekképviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet tAmogatasara, alapitvanyok altal

eliatott feladatokkal &sszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot meghalado kifizetések

Az Eurdpai Unié tdmogatdsaval megvalosulo fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo szerzédések

rrrrr




S.fricaelék a 91011-4/42-42/202 Lutasiidshoz

ADATLELTAR

Az intézmeény (adatkezeld) neve, székhelye, kdzponti telefonszdma-, email cime:

Az adatkezeld képviseljének és adatvédelmi tisztviseltjének neve, levelezési cime,
telefonszama, email cime:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felel6s munkakdrének

1. | megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idStartama

7. | Az érintettek kére (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)
10. | A hozzaférés madja (*7)

Olyan cimzettek kategdriai, akikkel

11. | a személyes adatot kozlik, vagy

kz01ni fogjak




12.

A kiilonb6z6 adatkategoridk
torlésére eldiranyzott hatariddk

13.

Az adatok védelmeére tett technikai
¢s szervezeésl intézkedesek leirdsa

*7

*1

*2

a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat

¢)  személyes adat

d)  személyes kiilonleges adat
e)  binligyi személyes adat

S mindsitett adat

pl. Excel tébla, papiralapl nyilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, stb.

*3

*4

*5

*6

a) jogszabdly (pontos megjeldléssel)

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

kiemelt projekt altal timogatott vallalkozasok, stb.

a) az érintett nyilatkozata
b) hatosagi nyilvantartas

¢) mas adatkezel6 nyilvantartasa

pl. név, sziiletési d4tum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren lév tarhely elérési itvonala, stb.
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