Csongrad Megyei Szivarvany Otthon (intézmény)

52-1/2018, iktaté szdmn
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Csongrdd Megyei Szivarvany Otthon intézmény vezetSjeként adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl szold szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informécids énrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény (a tovdbbiakban 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 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon Kkiviil helyezésérél 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitas (a tovébbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg;

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

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

3. Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl szol6 szabalyzata, tovabbd valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem ¢€s adatbiztonsdg szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitds mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben felitlvizsgdlni és sziikség esetén annak mddositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérd] gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kivetd évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2, jogszabdlyvaltozast kivetSen ~ amennyiben a jogszabdly masként nem rendelkezik - a
jogszabalyviltozas hatdlyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beltl.

5. Jelen Utasitds mellékletét képezs szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy kételes annak megismerésérdl {rasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrej6ttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkdba allaskor a munkdaba allast kévets
8 napon beliil, vagy



5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba l1épését kévetd 8 napon beliil.

5.4, Az utasftas megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel8sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatirs személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

6. Jelen utasitdst az intézmény honlapjan kézzéteszem.

Hédmezbvasarhely, 2018...év. majus....hénap......... 24,0000 nap.
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1. melléklet

52-1/2018, iktatd szamn
intézményvezetdi utasttdshoz

A
Csongrad Megyei Szivarvany Otthon (intézmény)
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrdl

1. Altalinos rendelkezések

1. § A Szabdlyzat a célja a Csongrad Megyei Szivarvany Otthon intézmény ( a tovabbiakban
Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok
védelme és a kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatdsag) kozott egylittmilikodés
kérdéseit is.

2. § A szabélyzat targyi hatdlya - figyelemmel az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsdgrol szold 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozéasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetlentl attd], hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas feljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik. A szabdlyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabalyzat hatalya az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
sz016 2011, évi CXIL tdrvény 2. §-danak megfelelen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére ¢s vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetfentl —
foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovébbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara. ‘

5. § A Szabdlyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatérsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatdrsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgaté emlit, azon

e

az intézmény vezetdjét kell érteni.



2, Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgatd felel§s az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kodzérdeki

adatok nyilvénossagara vonatkozd tdrvényi elSirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e
feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116, 5néllé feladatkdr(, adatvédelmi tisztvisels (a

tovabbiakban DPQO) titjan latja el.

7. § (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésdg 4altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozds
adatvédelmi tisztviseldt jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak
ellatasara kotott szolgaltatasi szerzédés kertében.

(2)Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény részére

a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjén megkdtott szolgaltatdsi szerz6dés keretében. Az

adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvaldsitGja a szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki

megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes tigybe megfelel§ médon és iddben bekapesolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgdltatasi szerz6dés alapjan fizetett szolgaltatdsi dij megfizetéscvel
biztositia, az adatvédelmi tisztviselé a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges azon
forrasokat, amely e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel$ szakértdi szinti
ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasftdsokat senkit§l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld
kézvetleniil az igazgatdnak tartozik feleldsséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kdzérdekli adatok
megismerésével és a kotelezen LkdzzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el

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

Infotv. végrehajtasaval Ssszefiiggd kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményerdl az

adatvédelmi tisztvisels évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgato

részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

0.) thjékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet§ és az intézmény az adatkezelést

végz8 munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,



b.)ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels$ szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkordk Lijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
szemelyzet tudatossdg-ndvelését és képzését, valamint a kapesolddd auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben bérmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintS adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsat, elemzését és el8késziti
az intézményvezetd déntését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentésére,

f) teljesiti az intézményi kdzérdekil adatok kdzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kizérdekd adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kit(izdtt hatdridSre tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben elSirt éves jelentést.

_ 3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetGségének biztositisaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

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

(2) A személyesen megjelent igénylé a széban elGSterjesztelt igényét az erre a célra

rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd

lap) a coveviiiiiiii munkatars altali kitoltésével vagy azzal megegyezé adattartalmu

igénylés irdsba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi

tisztviseldnek.

(3) A postai vagy elektronikus Gton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal

megegyezd adattartalmt igénylés benyujtdsaval van mdd. Az adatigényléseket az

Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkeimen és postacimen fogadja.

{4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mds az intézményi cimzetthez érkez8 adatigényléseket az

adott szervezeti egység - az igényld egyidejli tajékoztatdsa mellett - de legkésébb 1 napon

beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztvisels az igényt

nyilvantartasba veszi és valaszaddas c¢éljabdl elektronikus Gton haladéktalanul tovabbitja az

adatkezels szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az adatvédelmi
tisztviseld az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitisdt tartalmazd
vélasz leforditdsa irant haladéktalanul intézkedik.



(2) A forditast elsdsorban az ahhoz szilikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasdban allo munkatars végzi.

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

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14. § (1} Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellenérzi, hogy

) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelSen toltotte-e ki,

b) a beny(jtott igény a teljesithetdséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviseld 3 napos hatdridével felhivja az adatigényldt igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényldt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontosftdsdra irdnyuld felhivasnak hatdriddben nem tesz eleget, Ggy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog dénteni.

(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisels az ligyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezGen kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tiszviseld tdjékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tdjékoztatassal egyidejlleg az igény teljesitettmek
tekintendd.

3.3, Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitisarol

15. § (1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az adatigényles
teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

{(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatariddn beldl

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskorében — az igazgatd nevében és megbizasabdl
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitdsardl értesiti az
adatigénylét,

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igényelt
adatokat Osszegy(ijti, és az igénylést, valamint az igenyelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazd anyag Osszedllitisat megeldzden alaposan

feltételezhets, hogy az igényelt adatok teljes kére az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)



bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet§ meg, a szervezeti egyseg
adatkezeldje ezen tényrdl - az elutasitds indokolasaval egyiitt a megkeresésté] szamitott 3
napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

(3) A dokumentumok teljes kori, hianytalan Osszeallitasa a szervezeti egység
adatkezelSjének feleléssége, az adatok teljeskdrliségét az adatvedelmi tisztvisel6 nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérél szélé 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Tnfotv. 27. § (2), (4) és (5} bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagt adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeli egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart kiteles vezetni. Az adatleltér teljeskdr(iségéért, az abban feltiintetett adatok
valédiségaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetlje felel8s. A szervezeti egység
vezetGje az adatleltart janudr 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel$ részére. Az

adatleltarak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat minGsitését, tipusat,
forrdsat és az adatokért felelds munkakorének megnevezéset.

17. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének médjat nem jellte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjdn kivanja megismerni, vagy
mésolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tiszviseld
megkeresésére a ..oooveiiniiiennn munkakdr. munkatars 3 napon beliil - egyeztetés celjabol -
felveszi a kapcsolatot az igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részet képezd - al.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali aldirasa.

(4) Az adatok tanulmdnyozaséra - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa soran az adatok biztonsagat és
véltoztatasmentességét feltigyelni kell.
(5} A (4) bekezdésnek megfelel§ feltételek biztosftasarol a ......oovvriiiiiiinniieens munkakdri
munkatars gondoskodik.

(6) Az igényl8 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kizérdek adat elSallitdsa vagy maésoldsa miatt
“kiillsn koltséggel jar; e kdltséget a kizérdekd adat-igényléjével - ha azt- véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitesének a méasolatkészitést nem igényld
lehetdségeir8l, valamint arrdl, hogy a madsolatként igenyelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentSs terjedelmii, tovabba a koliségtérités mértékérdl az igénylot
téjékoztatia az adatvédelmi tisztviselSt az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Snkoltség szamitasi szabdlyzata és a kozérdekd adat iranti

igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértekérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjdn az adatszolgiltatist nyGjté szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgdltatéssal egyiitt adatvédelmi tisztviseld fele.



(3) A koltségtérités Osszegét szdmla alapjan, az Intézmény 4ltal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hdzipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddisa

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

(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl 524816 tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy

a) az igenyld - a kbzérdekit adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorldsaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdemeényezhet,

b) az igénylé a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsdghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalaténak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitdsardl, a
vizsgélat megsziintetésérdl, az Infotv, 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl szdld
ddntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid$ elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsn

20. § (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetlje az igényelt adat megismerésére szolgald
vagy annak kiaddsdt megtagadd valaszlevelet tfartalmazé dokumentumokat
szerkesztetd formaban ¢s Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld
részére. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviselé kiadmdnyozisra elGkésziti
az igazgatd részére.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az igazgatd elektronikus Gton kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon torténé kiadmédnyozést.

(3) Az igény teljestését, az igény elutasitisat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetben az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisels feladata.

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

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérd] az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel¢ javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel$ elvégzi a dontésmegalapozasi



tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité vélemenyét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild érdekserelem
és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt sordn vizsgalni kell az
adatkezeld jogos érdekét, valamint a stlyozds ellenpontjat képezé adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az
adat.

3.6. A sajté tijékoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatdk tdjékoztatdsat a sziikséges
felvildgositésok és adatok rendelkezésre bocsatdsaval - a kozérdekil adatok
nyilvanossagardl, illetve az informaciészabadsagrol sz616 jogszabdlyok keretei kozott -
segiti eld.

2) A médiatartalom-szolgaltatoktél érkezd sajtémegkereséseknek az Intézmény a

Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyéval egylittmikddésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérél, az igényelt adatokrél a Féigazgatosag Tdrsadalmi

Kapcsolatok Osztdlya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tdjékoztatia az

adatvédelmi tisztviselSt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok

indokairél a Térsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kivetd 3 napon beliil - thjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4, Az Intézmény kotelezettségei
a kézérdeki adatok kozzétételének biztositisaval kapesolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitas

22. § (1) Az igazgatd gondosodik artdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szdmii mellékletében meghatirozott médon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgatd a 3. filiggelék szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatarozoit adatokkal teszi kbzzé.

(2) Az Intézmény a kizérdekbl nyilvanos adatait a Féigazgatésagnak az intézmény

tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kézvetlen fenntartast intézmény esetén a

Féigazgatdsag honlapjan) teszi kozze.

(3) Az igazgatd felelSs a kizzétett adatok pontossagat, idSszertiségét és értelmezhetdségét a
kézzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

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

rendelkezik honlapjén ,kozérdekd adatok” mentipontot helyez el, amely meniiponton

keresztiil a kirendeltség honlapjénak az intézményre vonatkozé ,kozérdekd adatok”
meniipontja kdzvetleniil érhetd el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kdzérdekil adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.

fliggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség altal a kizzéteendd adatokat, amely azokat a



kirendeltség honlapjan, az egyves intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten,
kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai biztositjdk.

(7) A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kézzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, kilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi
egységeket atadja a kézponti elektronikus jegyzék miikddtetSie részére.

23. § (1) Az igazgatd, mint adatfelels felel a kozzétett adatok pontossagat, idSszerliségét és
értelmezhetdségét a kdzzétételt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az kirendeltség adatkdzld koteles a kozzétételre atadott kozérdekl adatokat

megvizsgalni.

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

kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatdrozott formatum szerinti

kovetelmenyeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

{(4) A kozzétett kozérdeklt adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné védldsa esetén

vagy ilyen kozérdekd adatok feltdrasa esetén az adatfelelds allitja elé a helyesbitett vagy

frissitett kozérdek(l adatokat tartalmazd, kiildn jogszabdlyban meghatdrozott kozzétételi

egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat eléz8 allapotanak archivumban tartasét frja el6, az

adat frissitése esetén annak elérhetSvé tétele a megdrzési idS elteltéig nem sziintethetd meg,

és az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot

fellelhetdségét, valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem

id&szertl. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem

teheté elérhetéve sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

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

e

el6z6 allapotanak archiv allomanyban valé elérhet&ségét.
4.2, A jogutédlis

24, § (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a
jogeléd megszilinésének tényét és jogalapjat, tSbb jogutdéd esetén a jogutod altal
kozzeteendd kizérdekd adatok kdrét is.

(2} Az Intézmény megszlnése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos

modositasok adatfeleldsre haruld feladatairdl. Az adatkozld megsziinése esetén a jogutdd -
az egyuttmiikodésiik rendjében sziikségessé vald esetleges véltoztatdsok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapesolatot az adatfelel&ssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a kdzzétett kdzzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekl adatai kozbtt kozzé teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koliségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megOrzendd
kozérdekd adatait az Infotv. altal eléirt megdrzési idSpontig. A jogeldd szervezetek adatait
az 4.fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeléd szervezet
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altal - a megszilinéséig - kozzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végzd munkatarsak
felelGsek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartdsardl az Intézmény szervezet
egységeinek vezetdi gondoskodnak.
(3} Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljards lefolytatdsahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni kell.
(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatét irdsbeli beadvdnyban maga az érintett kdzolte.
(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
¢s kezelni, amelyek az {igy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotdttsége igazolhatd, A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatdk Gssze.

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

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

azonositdséra alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett

irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

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

pontossagara, teljességére és iddszerdiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriilé, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiildnleges

adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna

kell tenni.

26. § Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfelel

felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelSt

a) az érintett hozzajdrulasa, - - : Co :

b) az érintette]l kotdtt vagy megkoGtendd szerz6dés tel]esﬂesenek kotelezettsege,

c) adatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezeltsége,

d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek, védelmének
szitkségessége

jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jard ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiildnbdztetett gondossaggal kell eljirmi, A jelen szabdlyzatban foglaltak

T

betartatdsdért az Intézményvezets felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiildnleges
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28,

29,

30.

31.

32.

33.

adatok Lkizardlag torvényi felhatalmazés alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzéjaruldsdval kezelhetdk.

§ A személyes adatok célhoz kitdttségének elve alapjan, az egyes eljardsok soran kezelt
adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasolkal
illetve adatoklkal nem kapcsolhatok &ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételel minden egyes személyes adatra
vonatkozdan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonositdé és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megbrzését,

§ Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tOrvényességére,
pontosségdra, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges -
idbszerliségére, megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

§ A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal 8sszhangban —
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétd] szamitott 3 (harom) munkanapon beliil
meg kell semmisiteni. Az elektronikus Gton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotiék
tovabbi  felhasznaldsuk  megakaddlyozasa  érdekében  felismerhetetlenné,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozdsra keriil anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatinak fliggelékét
képezd Irattari Terv hatdrozza meg,

§ A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilénb6zs adatkezelések akkor
kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek, Szemelyes
adat (beleértve a kildnleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozdtdl vagy az
adatatvitel modjatdl fliggetleniil — harmadik orszagban lévé adatkezel vagy
adatdolgozd részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek
teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

§ (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozoét (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatisanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatdrsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
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34

+

35,

36.

37.

38.

39.

rongdldédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne
jusson.

§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobékat,
helyiségeket, ahol szamitdégép, munkadllomas lizemel, gy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen az  adatvédelmi,  tlzrendészeti és  informatikai  biztonsagi
kovetelményeknek. Az munkatars kdteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat tgy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaidd végeztével a munkadllomast -
a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd munkaillomésok kivételével —
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

§ Szemclyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatdsanak kivételével — csak a kizvetlen felettes vezetS engedélyével lehet. Az
ugyintézd ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne
jusson.

§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus dton csak kelld
kortiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikal eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok. :

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

§ Az Intézmény munkatdrsandl 1évs iratba mas személy — a vonatkozo eljardsjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A
betekintési jog gyakorlasa soran tgy kell eljarni, hogy ez éltal masok személyes
adatainak védelméhez flizd3 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

§ Az Intézmény munkatdrsa a ndla 1év$ iratokat kiteles munkaidén tal - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzdrt helyen tartani. Munkaidében iratok csak a

munkavégzes céljabol és a munkavégzésher sziikséges idStartamban lehetnek a

44,

munkatars birtokéaban.

§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidSben fokozott gondossdggal kotelesek Orizni. A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni,
hogy a vedelmet igényldé adatokat illetéktelen szemdly ne ismerhesse meg. Koételes
tovabba a munkaidd végeztével a szamitégépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat
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bezérni, az ajtdkulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas
szerint kell eljarni,

41. § Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdiének személyre sz6loan meg kell hataroznia és az iddszerti allapotnak
megfelelSen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban foglaltak
szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettré] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzéjarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzajarulasat. Szemeélyes adat
kozzétételéhez a Fdigazgatdsdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald
hozzdjarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résziveviket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valo téjékoztatd tébla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl
és annak felhasznalasardl tdjékoztatni kell. A tajékoztatds megtdrténtérdl jegyzékonyvet kell
felvenni. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevék részérdl megadottnak kell
tekinteni a hozzédjarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotSdS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy moddosult — az Iratkezelési szabélyzatban foglaltalkal &sszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt meglrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonségi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdgépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovéabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekeben -
felismerhetetienné kell tenni.
(4)Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az iigyintézének kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriild anyagok selejtezési idejet
megjeldld irattéri tételszdmot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezetl egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatédroznia és az id8szerd allapotnak megfeleld nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakdri lefrasokban meg kell jeleniteni.
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42. § (1) A szervezeti egységek 4ltal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas
leiré adataival adatleltirt kell vezetnie. Az adatleltdr leird adatait, a felvételt kivetd 8
napon beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljeskorliségeért, az abban

feltiintetett adatok valddisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetGje felelds. A

szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év janudr 31. napjaig

az adatvédelmi tisztviselének.

(3) Az adatleltar lefré adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvdnos

adatként koteles kozzétenni. A kdzzétételrél a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak

jelen szabalyzat kbzérdek(l adatok kizzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatdst teljesiteni, és a kiildnbdzo

adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzdjarult,

vagy torvény ezt eléirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitds esetén az

Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitist a 6. fiiggelék zerinti adattartalomra kiterjed&en regisztralni (naplézni)

kell {adattovabbitasi nyilvantartés), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen, milyen

adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra

(pl. belfsldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti

egység vonatkozdsdban a szakmai irdnyité szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb

kérben hatarozta meg a vonatkozd nyilvantartds kitelezfen vezetend6 adattartalmat, ugy a

nyilvéntartdst a szakmai irdnyito szerv altal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvantartas egy

mésolati példanyat — a targyévet kdvetd év janudr 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelds

részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitdsrdl vezetett nyilvantartast —
eltéré jogszabdlyi rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7yAmennyiben az adattovébbitdst nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény

elbirdldsdhoz sziikséges informacidkat az igénylS a felkérést kivetben sem jeldlte meg, az

adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagaddsardl — annak indokolésdval egytitt — frdsban kell értesiten

az igényldt.

(9)Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra

vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozés eredményeként az adatok

elvesztik egyedi jellegiiket.

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazds hianyaban

nyilatkoztatni kell — kiilsnleges adatai tekintetében irasban — a kérelmeére indult eljarasban,
‘hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben iigye elintézés¢hez mas
szerv megkeresése sziikséges.
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(11} Amennyiben nem jarul hozzd az adatai més szerv részére t0rténd tovdbbitdsahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesfthetd.

43. § (1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabalyairol, igy
kiilénésen az archivalas, mentés, trlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez
kapcsolddo fligyintézOi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrol szdld
szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informdcidbiztonsagért felelGs egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel az

Intézmény adatbiztonsdganak kialakitdsaban és fenntartdsaban:
7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

44. § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak
szervezését az adatvédelmi tisziviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai feladatok ellaté munkatérs latja el. Az oktatasi itemtervet
az adatvédelmi tisztvisel6 allitja Ossze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés
végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden évben kotelesek a
kepzésen részt venni. A képzésen részivevdk, oktatok mentesiilnek munkakori
feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

45. § A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kézalkalmazotti adatvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

46, § (1) A munkatdrs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszlinése nem lenne Iehetséges, A
munkaltaténak adatkezelései jogszer(iségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozdsaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaltol kért
adatok korét elére oly mdédon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapesolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tdliik kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgélatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltaté szamara.

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

létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatezza a

munkatarsak magénszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiildntsen

akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
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munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl

végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek

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

olyan Gjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltato a

munkaszerzddés alapjn rendelkezésére allé adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés

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

adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgélatot ir

elé, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leendé munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjbdl

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

{4) A munkatars munkavégzésének munkaltat6i ellenérzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljarni:

2} Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, médszer éltal az
ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok sérelme megelézhetd.

b) Az ellenbrzés csak a sziikséges mértékdl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id8beni korlatozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellendrzés csak a munkaval sszeftiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és
ezt a munkéltatdnak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartdsaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megaldzdsdra, zaklatdsdra, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

(2) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése az érinteft hozzajarulasa alapjan:

#) A hozzdjarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolydstdl mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatdrsnak valodi valasztasi
lehetdség all. rendelkezésére, és nem 4&ll fenn a megtévesztés, a megtélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kivetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezelé nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhet§ a hozzajarulds onkéntessége: a munkéltatd és a
munkatars kzotti ala-félérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzéjaruldsat
megtlagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
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a)

b)

b)

elénydket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hdtrany az adatkezelés
megtagaddsa esetén.

b) A hozzdjarulds akkor megfelel jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorldsaval nem 4ll kapcsolatban.

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

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

Amennyiben a jogszabaly nem irja el§, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megel6znie.

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

@) A munkatdrs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéschez
sziitkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajaruldsatdl fliggetlendil
jogszer(ivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltaté jogos érdekének
fennéallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendi a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

A munkaltatdnak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba)
be)
bd)

c)

ci)
ch)

cc)

cd)

ce)

cf)

az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb) a munkaltatdi jogos érdeket meglapozd kéritlményeket,
az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulesfontossagl
tényezSket,

dltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elGtt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése,
rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,

meg kell hatdroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

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

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

meg kell hatadroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatéi jogos érdek
- és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.
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d) A munkaltatonak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefliggd magatartdsanak
ellendrzése kirében lehetSleg olyan mddszert kell vélasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével, Ia nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korldtozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kbrben ismer meg személyes

adatokat.
e) A munkaltaténak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellen&rzés soran.
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48. § (1) A palyazatok, onéletrajzok megérzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betdltsék. Ennek megfelelfen, ha a
munkaltatd a jelentkezdk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megszlint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan - a ki
nem vélasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Fenndll a torlési kitelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltatd alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmit és Onkéntes
hozzéajarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Ssszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében
szlikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munlkaltaté szamara,
nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltaté megorizze. A
munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzdjarulast a felvételi eljards lezdrdsét
kovetden kell kérnie a jelentkez8kt6l. A munkéltaténak a palyazati anyagok meglrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodd idétartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltatdé milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagéval Osszefliggésben. A munkdltaténak tordlnie kell az ilyen természett,
az érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgélatok végzésének szabdlyai

a) Az alkalmassdgi vizsgélat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve
[eendd munkatdrsat tobbek k&zott arrdl, hogy az atkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leend6 munkatdrsak és munkatarsak, illetve a vizsgélatol végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket,

¢) A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentécidjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltaté altal eldirt alkalmassdgi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekimérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozdé szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kitelezettség
teljesitése érdekeben sziikséges.

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

49, § (1) A munkdltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsétott e-mail-fiék hasznalatanak

ellenérzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatdnak és a hasznalat ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltaté az e-mail-fidk

20



hasznalatat, a munkavégzés akaddlyozdsa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(2} A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fidkrdl biztonsagi masolat készitésének és megbrzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
c) amagan- és munkaltatdi célbdl vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fidk hasznélata ellenSrzésének részletes szabalyait.
(3) A munkéltatonak az adatkezelés megkezdése elStt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fidk ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazododaknak kell
lennitik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fick hasznalatanak ellenérzése elétt
kozblnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre,
(4) A munkaltaténak - a fokozatossdg elvére figyelemmel -~ lépesdzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelen érvényestilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellenfrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
maganszférajat. Az ellenbrzés sordn elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,
nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkéltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tarolt
maganjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl
elézetesen a munkatarsakat tdjékoztatta.
(5) A munkaltaténak el&zetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara, A tajékoztatéban kdzoni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésére.
(6) A konkrét ellenérzés elStt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,
b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenSrzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fick
ellenbrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapesolatban.
(7) A munkaltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsdtott szadmitdgep, laptop
ellendrzésére a munkaltaténak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitégép, laptop,
tablet és . egyéb infokommunikéciés eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak,
ellendrzésének szabélyairdl. A munkaltatd az eszkoztk haszndlatat, munkavégzés
akaddlyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.
(8) A belsd informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és meglrzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,
¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitégépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznalénév, jelszo — a
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munkatdrs személyes adatainak tekinthet6k. A munkéltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedelyezte.
(10) A munkéltaté 4ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belst szabalyzatot kell megalkotnia.
{(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,

b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozd részletes szabdlyokat.
(12) Az ellen8rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatisat blokkolja, és az ellendrzése
pusztdn arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatol
rendelkezést, alkkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatérs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizhet,
hogy a munkatirs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznaldnevet és
jelszt mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznalatdnak ellenérzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
eléfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatdrsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében valo felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimen& hivasok két elShivival vehetdek igénybe: az egyik eldhivé a
hivatalos, a masik el8hivé a magdncéld hivasok sordn hasznalhaté. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltato ezzel
kapcsolatban el8irhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivdsokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magancélt hivasnak
kell tekinteni. A magancéli telefonhasznédlat engedélyezése sordn a munkaltatd
hivésrészletez&t kérhet a telefonszolgéltatétdl, de ennek adatait csak azutédn ismerheti meg,
ha felhfvja a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magancél hivasok esetében a
hivott szémokat tegye felismerhetetlenné. A fenmmaradé telefonszdmokat a munkaltatd
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltato nem
kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit és
mikor hivott fel.
(15) Az eszkdzhasznélatra, mobilhasznélatra és az internethaszndlatra egyebekben az e-
mailre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

9, Az ellatottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo
szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartds
50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eléirasoknak vald megfelelés bizonyitasa érdekében irdsbeli elekironikus nyilvdntartdst

vezet a hatdskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl, Az Intézmeény a felligyeleti
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51.

hatosaggal valé egyiittm(ikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre

hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési milveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartés tartalmazza:

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

b} Az adatkezel$ képviseldjénck neve és elérhetSsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztvisel8 neve és elérhetGségét (postai és elekironikus cimét,
telefonszamat)

d) Az adatbézis, illetve nyilvdntartds neve (a kezelt adatok gyijt nevét)

e) Az adatokért felelds munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatérozott feltétel bekdvetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok
kategéridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé véltak és azon személyes adatok tipusdnak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrésa (az adat az érintettSl, vagy harmadik személytdl szdrmaink-e)

I} Az adatok fajtdi személyes adat, kiillénleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett 4ltali hozzaférés mddja

n) Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjdlk,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezetelket

o) A Kkilonbdz8 adatkategoridk torlésére elSirdnyzott hatariddk (datum vagy feltétel
bekévetkezte)

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

9.2, Az érintettek tijékoztatisa

§ (1) Az erintettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak tigy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsits
cselekedettel, példaul irasbeli — ideérive az elektronikus uton tett -, vagy szdbeli
nyilatkozattal &nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozzéjarulasat adja a
természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil az
is, ha az erintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd
négyzetet, az informacids tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatdsok igénybevétele sordn erre
vonatkozé technikai bedllitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Gsszefiiggésben az érintett hozzéjdruldsat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem min&stil hozzdjaruldsnak a hallgatds, az elére
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bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzéjruldsnak. A hozzajarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési tevekenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgdld adatkezelés esetén, akkor a hozzéjaruldst az Ssszes adatkezelési célra
vonatkozéan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzéjaruldsat elektronikus felkérést
kovetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tdmornek kell lennie, €s az nem
gatolhatja sziikségteleniil azon szolgéltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a
hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelesi
tdjékozaté kdnnyen hozzéférhetd kell tenni és azt kozérthetlen vildgosan és egyszerd
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozato tartalmazza szemelyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartdsban rigzitetteken tilmenden tajékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogéban all megerfsitést és téjékoztatdst kapni a roluk kezelt

adatokrol,

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

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezeltl a r& vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordbzhatéségét kémi az adatlezel 5t8],

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely iddpontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonds elStt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiséget,

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

) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerzddés kitésének elbfeltétele-e,

¢) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kijvetkezményeikkel jarhat az adatszolgdltatas elmaradasa,

i) az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerz8déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a téjékoztatést elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntartd kirendeltségének honlapjan kell kézzé tenni. Az érintett
hozzajaruldsa alapjan tdrténé adatkezelés esetében a téjékozatét az érintetett reszére -
atvétel, postai kérbesitést, elektronikus levél - forméjaban at kell adni és az étvetel
tényét igazols dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 8rizni, Az érintett részére

az 4tlathaté tajékoztatds, kommunikdcid és az érintett jogainak gyakorlasdra vonatkozoé
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megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettd] vald adatgytijtés esetén a
gylijtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szirmaznak az adatok a
gy(ijtést kovets 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik felel8sseggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

52. § (1) Az Tntézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és

53.

befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok helyesbitésével kapcesolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy keérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan szemelyes
adatokat. Figvelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy keérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat dtjan torténd -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kizérdekil adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekll adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelG szervezeti egység vezetbje tartozik
feleldsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz vald jog biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassik az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozasdra vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossdgdt, ez esetben a korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet8vé teszi, hogy az adatkezels ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

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

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

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozéds arra az idStartamra
vonatkozik, amig megdllapitdsra nem kerlil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozésat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kizérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
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54,

55.

(4) Az adatkezelés korldtozdsért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetdje tartozik
felel&sséggel.

9.4. Az adattok L6rlésére iranyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajélkoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem néltkil vizsgalja meg;:
2) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbd], amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszeril ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kdzvetlen tlizletszerzés érdekében tOrtént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f)  aszemélyes adatokat az adatkezelSre alkalmazando unios vagy tagallami jogban el&irt

jogi kbtelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
¢) a személyes adatok gylijtésére informacids tarsadalommal 8sszefiiggd szolgaltatisok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
i) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdekili adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatdsdgdra iranyuld jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatosagara iranyulo jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerzédéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fenndllnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelfen
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56.

57.

a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel olvashatd
formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezelének kozvetlentil

tovabbitja az adatokat.
(4) F. jogét az érintett a kbzérdekd adatok igényéléste meghatarozott eljdras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdt adatok teljesitésere
meghatirozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitésaért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
feleldsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatds alapjan és
befoly4smentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés ellent tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg adatkezelés elleni
tiltakoz4s jog érvényesits-e, fenn 4ll —e az adatkezelés jogalapja
1) az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtésdhoz sziikséges adatkezelés volt-¢,
b) az adatkezelés az adatkezels vagy egy harmadik fel jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozés jog érvényesitGsegenek
feltételei fenn fenndllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapti gy az
érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kizérdek adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekidi adatok teljesitésére
meghatarozott eljdrs rend szerint tefjesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.
9.7. Az adattokhoz vald hozzdférési jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelels tajékoztatis alapjan ¢s
befolydsmentesen gyakorolhassék az adattokhoz vald hozzaférési jogulkat.

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa sordn, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idSpontjdban az érintett rendelkezésere bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaféresi jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység
vezetSje tartozik felel8sséggel.
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58. §

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

(1) Intézményenek folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciéjat, hogy az abban szerepl$ adatok
kezelésére a GDPR és a belsS szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelels
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmasztd dokumentécid rendelkezésre ll-e.
(3) Az Intézmeny adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzajdruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képvisel6iének legalabb
teljes bizonyité magdanokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratdanak onkentes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatdson (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezelS neve cime adatfeldolgozd neve,
cime és az adatkezeléssel osszefiiggl tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félredrthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes korli vagy
egyes mitveletekre kiterjed& - kezeléséhez

az érintettel kotott vagy megkitendd szerz8dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz6dés — szerzddéskbtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdesben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilén fven megszbvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szivege

az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek védelme
miatt sziikseges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdriént-e

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése

db) rendelkezésre éllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazéséval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél

dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozdsa

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 jogszerfien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan térténé adatkezelést

kizérdekd vagy az adatkezeldre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekl vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabélyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
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59.

f) az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
fa)az adatkezel§ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil
szlikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozdsa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerden biztositjidk a mésik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzdjarulason alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az Intézményének a
minden hozzdjarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgélni, hogy
@) a jogalapot alatdmasztd dokumentacid rendelkezésre all-e, és annak megszerzésére a
belsd eljardsrend szerint kertilt-e sor
b) az adott adat kezelés¢hez a hozzdjarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢} ahozzdjirulas megfelel formatumban tortént-e meg
d) ahozzédjarulds megadasa el6tt az érintett megfeleld tajckoztataséra sor kertilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adlok kezelése

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

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

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok

és

a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo

személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a)

b)

c)

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

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elSirasokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvets jogait és
érdekeit védé megfeleld garanciakrodl is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagéllami jog szerinti kollektiv szerz3dés ezt lehetdvé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossdgt érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni
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d)

e)

2)

h)

i)

7

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

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

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

az adatkezelés jelentSs kozérdek miatt szlikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el&

az adatkezelés megel6z8 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavéllalé munkaveégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis felallitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyl vagy
szocialis rendszerek €s szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjdn vagy egészségligyi szakemberrel kdtdtt szerz&dés értelmében

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjed6 stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzbk magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjén torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrd] rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilléntsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

az adatkezelés a kzérdek( archivalas céljabodl, tudomdanyos és trténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket {r eld.
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9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekeben az Intézményének minden adatkezelés
sorén meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiildnleges kategéridinak kezelésére a torveényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajaruldsa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgytijtésre,

b) felhasznaldi profilok 1étrehozdsara,
) a 16. életévét be nem tdltdtt gyermek esetén a kdzvetleniil a résziikre nyujtott

szolgaltatésok igénybevétele soran torténd gyljtésere.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi
XXXI. tdrvényben (a tovibbiakban: Gyvt.,) szabalyozott feladatai ellatdsa soran a Gyvt. 135-
136. §-ban felsorolt adatkérben, az ott meghatarozott celok teljestiléséhez elengedhetetlentil
sziikséges —a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9,11. Adatszivirgds megel§zésének biztositasa

60. § (1) Az Intézmény megfelel$ eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszlréscre,

jelentésére és kivizsgélasara, Ennek érdekeben az Intézményének mérni a kezelt adatok

tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek esnek bejelentési kistelezettség ald,

amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockdzatelemzést végez. (2)

Intézmény intézkedést tesz a szemelyes adatok adatszivargasénak megelézésének

biztositasara.

i)
b)

)

d)

e)

elvégzi a személyes adatok dlnevesftését és titkositasat

vizsgalia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsolk
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre éllasat és
ellenalld képességet

vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezdsre allasat kelld idOben
vissza lehessen allitani

kialakitia az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezesi intézkedések hatékonysiganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és ériékelésére szolgdld eljarast

A biztonsdg megfelels szintjének meghatarozasakor végzett-¢ kockdzatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy més médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébél, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossigra
hozataldbdl vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockdzatok
azonositisara és azok stlyanak az dltaluk okozhaté kar meghatarozasara.

31



9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az j adatkezelés megkezdése el6tt — kiildndsen 1j technolégidkat
alkalmaz$ tipusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékdre, kériilményei és céljai,
valoszintisithetGen magas kockdzattal jarnak a fermészetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést megelézéen hatdsvizsgdlatot
végezett-e atra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési mfiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az igazgato hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisels tandcsat.

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

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizélt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonléképpen jelentds mértékben érinté déntések épiilnek

b) személyes adatok kiildnleges kategdridi, vagy

¢) a10. cikkben emlitett biintetSjogi felelésség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra
és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban 5rténé kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékd, médszeres megfigyelése

(4) A hatdsvizsgalat kiterjed:

) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres lefrdsdra és az adatlkezelés céljainak
ismertetésere, beleértve adott esetben az adatkezelS dltal érvényesiteni kivént jogos
érdeket is,

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érint kockdzatok vizsgélatara,

d) akockazatok kezelését célzd intézkeddsek bemutatisara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazoldsdt szolgals, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciékat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ megallapitia, hogy megtdriént-e az
adatkezelesi mfiveletek Thatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld &ltal a kockdzat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszindsithetéen magas kockézattal
jar, a személyes adatok kezelését megel8z8en az adatvédelmi tisztviseld konzultélt-e a

feliigyeleti hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése
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62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatisa sordn az egészségiigyrdl szolé 1997,
€vi CLIV. t8rvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatélya al4 tartoz$ egészségligyi adatot kezel, gy
az intézmeény az egészségiigyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségiigyl és a
hozzajuk kapcsolddéd személyes adatok kezelésérll és védelmér8l szolé 1997, évi XLVII.
torveny rendelkezései szerint jar el

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

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

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

varhaté kimenetelérdl kiknek adhato felvildgositds, illetve kiket zér ki egészségiigyi

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

beteg tovabbi dpolasat, gondozasat végzl személlyel kozdini lehet azokat az egészségligyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotdnak kérosodasahoz

vezethet.

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

dokumentdciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentaciénak minéstl az

egeszsegligyl szolgaltatds sordn az egészségligyl munkatars tudomésara jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonosits adatokat tartalmazé feljegyzés,

nyilvantartas vagy barmilyen mas mddon rdgzitett adat, fiiggetlenitl annak hordozéjatsl

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tjékoztatist kérni, ennek sordn

#) a gyogykezeléssel dsszefliggl adatainak kezelésérdl tdjékoztatast kapni,

b} ara vonatkozd egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d} a fekvibeteg-gydgyintézetbSl torténd elbocsstisakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

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

f) egészségiigyi adatairdl — sajat kbltségére — Ssszefoglald vagy kivonatos frdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozé -

egészségligyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitdsdt Lkezdeményezni, amelyet a

kezelborvos, illetve mas adatkezeld a dokumenticidra sajat szakmai véleményének

feltlintetésével jegyez rd. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kivetSen tordlni

nem lehet, azt gy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithatd legyen.

(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségligyi dokumentécié més személy

magantitokhoz vald jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé

része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag,

63. § (1} A beteg jogosult az adott betegségével kapcesolatos egészségtigyi ellatdsanak ideje alatt
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az altala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozd egeszségligyi
dokumentécidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl mésolatot készittessen.

(2) A beteg egészségligyi elldtdsdnak befejezését kovetben csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erével rendelkezd magéanokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségiigyl dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kizvetlentil Ssszefliggésbe hozhat6, hdzastarsa,

egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettdrsa — {rdsos kérelme alapjan - akkor is jogosult

az egészségligyl adat megismeresére, ha
a) az egészségligyl adatra,
aa) a hézastirs, az egyenesigbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolydsold ok feltardsa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi elldtdsa céljibdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas mddon vald megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén tdrvényes képviselGje, kizeli hozzatartozdja, valamint orokdse —
irdsos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Gsszefliggl vagy Osszefiiggésbe hozhatd,
tovabbd a halal bekdvetkezését megel6zd gydgykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségligyl dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdél kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masclatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

64. § (1) Az igazgatS az adatvédelmi tisztvisel§ altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtaséval dsszefiiggs kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb egy alkalommal dtfogd jelentést készit az igazgatd
részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellenérzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény
szervezeti egységel
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezden kozzéteend§ adatok kbzzétételére
vonatkozo kotelezettségiliknek,
b) eleget tesznek-e az kdzérdekil adatigénylésekkel kapcsolatos kitelezettségliknek,
¢) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kijtelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozok, ellitottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kitlonosen
ea) az érintettek tajékoztatasi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzdféréséi joganak biztositasaval kapcesolatos kitelezettségeiknek
ec) az érintettek ................ jogéanak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettsegeiknek
(3} Az ellenSrzésrd] jegyzdkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyosség észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdijét.
b) Az intézkedési hatérid§ leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
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napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fenndlldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatéridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

¢) Az utdellendrzést kivvetSen 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasdt, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teliesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatja az igazgatét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadésaval intézkedését keri
hidnyossagok. Az az intézkedds elmaraddsa esetén 15 napon beliil tdjékozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartét a hidnyossagrol, ez intézkedés elmaradasarol

12. Adatvédelmi szabélytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedésele ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa ccljabol
nyilvéntartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek kdrét és szdmat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, kériilményeit,
hatésait dés az elharitisdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkatdrsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil a belsd
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran beliil kell
déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kételezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kistelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést tigy késziti eld az igazgato reszére,
hogy a jelentés megtételére 72 brén beliil sor kertilhessen.
(3) Az incidens kockédzat elemzésekor vizsgalja:
2) azadatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategdriait és hozzavetSleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategoridit ¢s hozzavetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyUjtd egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl ered8, valdszintisithetd kovetkezményeket
£ az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéselet, beleérive adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatrdnyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés sordn kérd6ives adatfelvétellel tarja fel.

13, Zard rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépését kiveten jogszabalyvaltozds folytan jelen
szabélyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabilyok rendelkezéseivel nem all tébbé
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Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatalyos jogszabdlyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépését kdvetlen jogszabdlyvaltozds folytdn a
hatalyos jogszabaly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstél eltérden hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(3) Jelen szabélyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a ................ szamu
adatvédelmi szabdlyzat.
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1. fiiggelék 52-1/2018, iktaté szami

utasitishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

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

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

A képvisel8 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljard képvisels megnevezése):

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

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

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

T elEfOMBZAITI veeeevetraeecressrisrsesesrsersreessnesisasrsrsressssssssnsnns

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

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

A kozérdekdi adatokat® (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjlik jelezni.)
1 elektronikus formdban, elektronikusan tovabbitott adatként kivinom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrol masolatot kérek
0 a mdsolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai uton kérem
0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: 1 CD-n kérem
0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kerem

DAL coeeev i errener e eeeenes

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

a kdzérdekdl adatot igényl6 alairasa
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Tajékoztatd a kozérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informicidk

Az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informaécidszabadsdgrél széld 2011, évi CXIL
torveny értelmében a kdzérdek(i és a kdzérdekbdl nyilvinos adatok (a tovabbiakban egylitt:
kozérdekd adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus tGton a honlaprdl letdltheté igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benydjtasaval

igényt nyujthat be,

A kbzérdekil adat megismerésére irdnyul( igények benyiijtdsdnak midja

1. Személyesen: a .......cooociiiiinniiiiiin (v ) adatvédelmi tisztvisel§jénél.

2. frasban: a cooooevveieeiiiiiiecein, belsd adatvédelmi feleldsénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49. postai cimen.

3. Elektronikus MtON: ... email cimen.

A kizérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Féigazgatdsag
kezeli, a belsé adatvédelmi felelés az igénylé egyidejli értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az igenylét errdl a Féigazgatdsag értesiti.

A Péigazgatosag az igénynek a lehet§ legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a
Foigazgatésaghoz tdrténd beérkezésétdl vagy a szdban elSterjesztett igény irdsba foglaldsatdl
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmt, vagy
nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarid§ egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairél 15 napon beliil
a Féigazgatésag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Gton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylének. _

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltseg mértékéig terjedden - koltségtérités allapithatd meg,
amelynek 0Osszegérdl, a teljesitést megelézden, a TFdigazgatdsag tajékoztatja az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelm(i, a masolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényls a kozérdek( adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségterités Gsszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel élhet.
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Az adatigényl$ a kizérdek( adatok megismeréséhez fiiz6d 6 jogok gyakorlasaval kapesolatos
jogsértés esetén a NATH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekll adat megismerdsére vonatkozé igényének elutasitisa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasinak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megéllapitott koltségtérités Ssszege miatt az igényld a NATH-ndl bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgélatdnak elutasitdsardl, a vizsgalat megsziintetesérol vagy
lezardsardl, tovabba az adatkezell jogsérelem orvosldsdra vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl szolé értesités kézhezvételét kdvetc 30
napon beliil lehet meginditani.

39



2. fiiggelék 52-1/2018. iktatd szama

utasitishoz
IRATBETEKINTESI NYILATKQZAT
Alulirott (igénylé neve/Megnevezése): ..., , jelen nyilatkozat

alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettemn, melyekrdl az igénybejelentd lapon
megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kézérdekl adatok meghatarozésa:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n

,
DIATUING 1evvirrircorieisicereevieirr e rasser s erssrrcinresranes

a kozérdek( adatot igényld aldirdsa
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3. fiiggelék 52-1/2018, iktato szama

AITALANOS KOZZETTTELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

1. Szervezeti, személyzeti adatok

utasitishoz

Adat Frissités Meg0rzés
A kozfeladatot ellats szerv hivatalos neve, | A véltozasokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kévetben azonnal torlendé

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapija, ligyfélszolgalatdnak elérhetéségei
* itt kell kbzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjellésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozdsokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztdsa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* jtt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetSinek az adatait, akik az intézmény

SZMSZ-e szerint belsd szervezeti egységet
vezetnek

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az eléz6 dllapot
torlends

A szervezeten beliil illetékes
{igyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetSsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

* jtt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjdnak adatait, aki a titkarsagi
feladatokat ellatja

A valtozdsokat
kovetben azonnal

o

Az elbz6 dllapot
torlendd
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5. | A kdzfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetbsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel$ szervének tagjai

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléza dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

6. | A kbzfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatésagi dontésel
tekintetében a fellebbezés elbirdlasdra
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

* itt kell feltiinteini a Féigazgatdsag és az
Emberi Er&forrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A véltozdsokat
kdvetden azonnal

g wor

Az eldz§ allapot 1
évig archivumban
tartasaval

I, Tevékenységre, mikidésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

MegGrzés

1. | A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozé, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozd
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és teljes
szdvege

A valtozasokat
kovetben azonnal

v

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a fovarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatarol, tevékenységérdl sz6ld
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* jtt kell feltlintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd
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A kdzfeladatot elldtd szerv altal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kdre, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitdltend 6 kerd&iv), az adatvédelmi
nyilvantartdsba bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e tdrvény szerinti
azonosité adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

A valtozasckat
kiivetben azonnal

Az eléz4 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kizfeladatot ell4td szerv altal kifrt
palydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot elldtd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitdsai

* itt kell kbzzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrol szold
jelentés megismerdését
kévetden
haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kézérdek( adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az.
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijel6lésre kerll, az
adatvédelmi felelGs vagy az informdcids
jogokkal foglalkozoé személy neve

Negyeddévente

r i

Az eldz6 allapot
torlendd

11, Gazddlkodasi adatok

Adat

Frissités

Megébrzés

A kozfeladatot ellaté szerv éves
koltségvetése, szamviteli tdrvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozdsckat
k&vetden azonnal

A kbzzétételt kdvetd
10 évig
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A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiildn
foglalkoztatottak 1étszdmara és személyi ' jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Osszesitve a vezetOk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozel A dontés A kbzzétételt kovetd
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz meghozatalat kovetd |5 évig
tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal | hatvanadik napig

Osszefiiggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladd értékl arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog ataddsara,
valamint koncesszidéba adésra vonatkozd
szerzddések megnevezése (Hpusa), targya, a
szerzddest kot felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idore kdtdtt szerzddés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil tsszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerzédes
targyaért kikotott - ltalanos forgalmi add
nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az idbszakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idGtartamra ktott -
szerzbdéseknél az értélk kiszamitasakor az
ellenszolgdltatas egy évre szamitott Ssszegdét
kell alapul venni. Az egy koéltségvetési évben
ugyanazon szerzodo féllel kotdtt azonos
targya szerzddések értékét egybe kell
szamitani

* a kbzzététel a Foigazgatdsag honlapjanak
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megfeleld meniipontjara utald meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Burdpai Unid tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsulo fejlesztések lefrdsa, az azokra archivamban
vonatkozé szerzbdések tartasaval

* a kidzzététel a Féigazgatdsdg honlapjanak

megfeleld meniipontjdra utald meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kdzbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

dsszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzddeésekrol)

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

archivumban
tartasaval
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4. fiiggelék 52-1/2018, iktato szamu

JOGELOD SZERVEZETEK

utasitashoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelds
szervezeli egység

A kozfeladatot ellatod szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak
elérhetbségei

A valtozdsokat
kovetben azonnal

Az elozé allapot
torlendd

Féigazgatdi Iroda

A kbzfeladatot ell 4o szerv
felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a
felicbbezés elbirdlasara
jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi ellenérzést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai
* itt kell feltiintetni az
Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az elbzé dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Troda
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1. Tevékenységre, milkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzes

Adatfelelés
szervezeti egység

A kozfeladatot ellaté szerv
feladatdt, hataskorét és
alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre
vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy iligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szdvege

A valtozasokat
kévetden azonnal

e

Az elbz6 allapot 1
évig archivumban
tartisaval

Féigazgatdi Iroda

A kbzfeladatot ellatd szerv
altal nyGjtott vagy
koltségvetésébdl
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kdzszolgaltatasért
fizetend 6 dij mérteke, az
abbdl adott kedvezmények

A viltozasckat
kdvetben azonnal

v

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Féigazgatdi Iroda

A kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérd&ives adatfelvétel
esetén a kitdltendd
kérdsiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend
nyilvantartasoknak az e

A valtozasokat
kévetden azonnal

ooz

Az elfz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység

47




torvény szerinti azonositd
adatai;

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

A kozfeladatot ellato szerv
nyilvanos kiadvanyainak
cime, témaéja, a hozzaférés
mddja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
kéltségterités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Fdigazgatdi Iroda

A kozfeladatot ellatd szerv
altal kifrt palyazatok
szakmai leitdsa, azok
eredményei és indokoldsuk

Folyamatosan

oL

Az elbzd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

A kdzfeladatot ellatd
szervnél végzett
alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok,
ellen&rzések nyilvanos
megéallapitasai

A vizsgalatrdl
52016 jelentés
megismerését
kdvetden
haladéktalanul

Az eldzé dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

A kézérdekil adatok
megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijel6lésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informacios jogokkal
foglalkozd személy neve

Negyedévente

T Hr

Az el8z6 allapot
toriendd

Féigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellatd szerv
tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapuld
statisztikai adatgytijtés
eredményei, idSbeli
valtozasuk

Negyedévente

L

Az eléz0 allapot 1
évig archfvumbpan
tartasaval

Gazdalkodasi
F6osztaly
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9. | Akdzérdekil adatokkal Negyedévente Az el&z6 allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
kapesolatos kotelezé évig archivumban
statisztikai adatszolgéltatas tartasaval
adott szervre vonatkozd
adatai
10. | Azon kdzérdekil adatok Negyedévente Az eldz6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
hasznositdsara iranyuld évig archivumban
szerzGdések listéja, tartésaval
amelyekben a kozfeladatot
ellatd szerv az egyik
szerz6dd fél
11. | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kezelésében lévd kovetben azonnal | évig archivumban
kozérdekli adatok tartasaval
felhasznaldsara,
hasznositasara vonatkozé
altalanos szerzddési
feltételek
12. | A kozfeladatot ellato szerv | A valtozasokat Az elézé allapot 1 | Féigazgatoi [roda

kezelésében levd, a
kozadatok
tjrahasznositasardl szold
torvény szerint
Ujrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kézadatok listaja a
rendelkezésre alld
formatumok
megjelodlésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
tjrahasznositasarol szolo
tdrvény szerint
tjrahasznosithato kdzadat
tipusokrdl vald
tajékoztatas, a
rendelkezésre 4lld
formatumok megjeltlésével

kévetd 15 napon
beliil

évig archivumban
tartasaval
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IIT. Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Meglrzés Adatfelel&s
szervezeti egység
A kézfeladatot ellats szerv | A véltozésokat A kdzzétételt Gazdalkodasi
éves kiltségvetése, koveten azonnal | kdvets 10 évig Féosztaly
szamviteli tdrvény szerinti
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja
A kozfeladatot ellatd Negyedévente A kiildn Gazdalkodasi
szervnél foglalkoztatottak jogszabalyban Féosztaly
létszamara és személyi meghatarozott
juttatasaira vonatkozo ideig, de legalabb
Hsszesitett adatok, illetve 1 évig
Osszesitve a vezetdk és archivumban
vezetd tisztségviselOk tartasaval
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
meértéke Gsszesitve
A kozfeladatot ellato szerv | A dontés A kbzzétételt Gazdélkodasi
altal nyujtott, az meghozatalat kovets 5 évig Féosztaly

allamhéaztartasrol szold
torvény szerinti
koltségvetési tamogatdsok
kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatds céljara,
Osszegére, tovabba a
taimogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve
ha a kozzététel elbtt a
koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

kévetd hatvanadik
napig
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Az allamhéztartas
pénzeszkdzei
felhasznaldsaval, az
allamhéztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal Gsszefiiggs,
Otmillio forintot elérd vagy
azt meghaladd értékii
arubeszerzésre, épitési
berithazasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyorn vagy vagyoni
értékii jog dtadasara,
valamint koncesszidba
adéasra vonatkozd
szerzGdések megnevezése
{tipusa), targya, a
szerzGdést kidtd felek neve,
a szerzddés értéke,
hatarozott iddre kotott
szerzddés esetében annak
idStartama, valamint az
emlitett adatok valtozésai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kézvetlentil osszefliggd
beszerzéselk adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a
szerzbdés targyaért
kikotdtt - altalanos forgalmi
add nélkiil szamfitott -
ellenszolgaltatdst kell
érteni, ingyenes {igylet
esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke koziil
a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni. Az

A dbntés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodési
Féosztaly
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idészakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
idétartamra kotott -
szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel
kétdtt azonos targy
szerz&dések értékét egybe
kell szdmitani’

A koncessziorol szélé Negyedévente A kiilon Gazdalkodési
térvényben meghatarozott jogszabalyban Féosztaly
nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott
kitrasok, palyazdk adatai, ideig, de legalabb
az elbiralasrdl készitett 1 évig
emlékeztetSk, palyazat archivumban
eredménye) tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilon Gazdélkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban FSosztaly
ellatdsara (igy kiilondsen meghatarozott
egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig
munkavallal&i archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szémara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd
szerveret tAmogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal dsszefliggd
kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghalado
kifizetések
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Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig Intézményfejlesztési
tdmogatasaval archivumban Féosztaly
megvaldsuld fejlesztések tartdsaval

leirdsa, az azokra

vonatkozd szerzddések

Kozbeszerzési informacidk | Negyedévente Legaldbb 1 évig | Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Usszegzés az archivumban Foosztaly

ajanlatok elbirdlasarol, a tartasdval

megkdtdtt szerzbdésekrdl)
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5. fiiggelék 52-1/2018. iktaté szamu

ADATLELTAR

utasitishoz

Adatkezeld neve és elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetGsége:

Az adatkezel0 szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelds munkakorének

1. ,
megnevezese

2. | A kezelt adat mindsitése

3. | Az adat formatuma

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja

6. | Az adatkezelés idStartama

7. | Az érintettek kire

8. | Az adatok forrasa

9. | Az adatok fajtai

10. | A hozzaférés mddja

Az adatvédelmi nyilvantartdsba
11. | bejelentendd nyilvantartdsok az e
torvény szerinti azonosité adatai

cimzettek kategoériai, akikkel a
személyes adatokat kodzlik vagy

12. | kdzdlni fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket vagy
nemzetkdzi szervezeteket

a kiilonbdz4 adatkategdridk

13. . P P T 24
torlésére eliranyzott hataridok

14. | az adatok védelmére tett technikai és
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szervezeési intézkedések altaldnos
leirdsa

*1
a)  koézérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat
¢)  személyes adat
d)  személyes kiillonleges adat
e) blnligyi személyes adat
f) mindsitett adat

*2 pl. Excel tébla, papiralap nyilvantartds, adatbdzis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

#
3
1)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azdrintett hozzajarulasa

4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt Altal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt dltal tAmogatott vallalkozésok, stb.

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsagi nyilvantartds

¢)  mas adatkezeld nyilvéntartasa
“6 pl. név, sztiletési datum, stb.

*7  pl weboldal internet cime, szerveren lév$ tarhely elérési titvonala, stb.
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elék 52-1/2018. iktaté szami

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egyseg neve:

utasitishoz,

Az wamﬁod&wgﬁm

Az adatkezelést el&ird

r Fo £ . : . - L w._u r r ) -
Sorszam Az mwwﬁ o<mvg$m : voalani Az adattovabbitas cimzet(je Atova %MMM MMMM:m.H%mm jogszabalyban
ey Peepe | m. i ‘meghatarozott egyéb adatok |
1.
2,
3.
4.
5.
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