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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Gyongyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kézpont Békés Varmegye
intézmény vezetGjeként adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szold szabalyzatat (a
tovabbiakban: ~ Szabalyzat) az informacids Onrendelkezési jogrél és  az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. §
(3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A Tandcsnak a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU
Altalsnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a

tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg;:

Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4116 olyan
személyekre, akik az utasitasiban érintett adatot birtokolnak - terjed ki,
Jelen Utasitds 2023. mdrcius 24. napjan lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.
Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol sz6l6 szabalyzata, tovébba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsdg szabalyozasara vonatkozik.

A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetGje kdteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni és szitkség esetén annak médositaséhoz sziikséges intézkedések
megtételérol gondoskodni:
4.1.hatalybalépést kovets évtél minden naptari év januar 31, napjéig,
4.2.jogszabalyvéltozast kévetSen — amennyiben a jogszabaly mésként nem rendelkezik ~ a

jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kvetd 30 (harmine) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl {rasban nyilatkozni,

5.1.jogviszony létesitése esetén legkésGbb a jogviszony létrejsttekor,

5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkdaba &lldskor a munkéba allast kivetd 8




napon beliil, vagy
5.3.minden m4s esetben a jelen utasitds hatdlyba lépését kivets 8 napon beliil.
5.4.Az utasitis megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatérs személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.
6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.

Gl

Sziszak Katalin
intézményvezetd

Békéscsaba, 2023, méarcius 24.
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A
Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekveédelmi Kézpont Bekes Varmegye

szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1. § A Szabalyzat a célja a Gybngyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kézpont
Békés Varmegye  ( a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhetdségének biztositdsa. A Szabélyzat rendezi az ezen kirben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (a tovabbiakban
Foigazgatosag) kozotti egylittmiikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény Aaltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekl adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetlentil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis mddon torténik. A szabalyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerintl személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
szOl6 2011, évi CXIL térvény 2. §-anak megfelelGen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére e¢s vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetlentl -
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovdbbiakban egyiittesen: murkatdrsak)
munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkdltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatdrsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi




munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatdt emlit, azon az
intézmény vezetdjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezetd felelds az intézmény adatainak védelméert, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo6 kdzérdekd adatok
nyilvdnossdgara vonatkozd torvényi elSirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetS e
feladatat a kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo, onalld feladatkdrli, adatvédelmi tisztvisel§ (a
tovabbiakban DPO) Gtjan latja el.

7. § (1) Az intézményvezet§ a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjin, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FSigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egylitt kdzds adatvédelmi
tisztviselét jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselSi feladatainak ellatasara kotott
szolgaltatasi szerzédés kertében.

(2)Az adatvédelmi tisztviselSi feladatok ellatdsat a szolgaltatd biztositja az intézmény
részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotdtt szolgaltatdsi szerzodés
keretében. Az adatvédelmi tisztviseléi feladatok megvaldsitdja a szolgaltatd olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdéseben foglaltaknak.

(3) Az intézményvezetd intézményi adatvédelmi feleldst jeldl kia kdzvetlen feladatok
ellatasa céljabol.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapesolatos dsszes iigybe megfelel6 médon és idében bekapesolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgiltatisi szerzddés alapjin fizetett szolgiltatisi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak ellatisahoz sziikséges azon forrdsokat,
amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel® szakértdi szintli ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10.§ Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitSl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
igazgatdnak tartozik felelésscggel.

11.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok veédelmével, a kdzérdekili adatok
megismerésével és a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalaval kapesolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve
vizsgalja az Infotv. végrehajtdsival Gsszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat




eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb egy alkalommal 4tfogé jelentést

készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatést és szakmai tanacsot ad az intézményvezets és az intézmény az adatkezelést
végz6 munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellen8rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd
szemelyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggl tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat vele,

e) vegzi az Intézmény érint§ adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését ¢és
el6késziti az intézményvezet§ dontését az adatvédelmi incidens 72 érén beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdek(i adatok kdzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdekd adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

L.} vezeti az adatvédelmi nyilvéntartdst és Ssszesiti, majd a kit{iz6tt hatariddre tovabbitja
adatszolgaltatdsi nyilvantartds alapjan a NATH részére az Infotv.-ben el&irt éves jelentést,

3. AzIntézmeény kitelezettségei
a kozérdekd adatok megismerhet8ségének biztositasival kapcsolatosan

3.1. A kdzérdekif adat igénylése

12.§ (1) A kdzérdek(i adat megismerésére irdnyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviselG részére kell benytjtani.
(2) A személyesen megjelent igénylé a szdban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovédbbiakban: igénybejelentd
lap) az illetékes igazgatéhelyettes altali kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmit
igénylés irdsba foglalasdval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének.
(3) A postai vagy elektronikus tfon torténé adatigénylésre igénybejelents lappal vagy azzal
megegyez0 adattartalmu igénylés benytjtisaval van méd. Az adatigényléseket az
Intézmeény a honlapjan megjel6lt elekironikus postafickcimen és postacimen fogadija.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézményi cimzetthez érkezé adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyidejii tajékoztatdsa mellett - de legkésébb 1 napon
beltil haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi tisztvisels részére.




(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztvisels az igényt
nyilvantartésba veszi és valaszadés céljabdl elektronikus Gton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisel§
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazd vdlasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.

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

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatdrs nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditéi jogosultsaggal rendelkezd vallatkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgdlata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladektalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényld az igénybejelent lapot megfelelSen toltotte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szlikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviselS 3 napos hatéridGvel felhivja az adatigénylét igényének pontosttasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényldt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasira irdnyuld felhivasnak hatdridSben nem tesz eleget, ugy
az adatigénylésrl az Intézmény a rendelkezésre alld adatok alapjan fog dénteni.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az {igyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezSen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
csetében az adatvédelmi tiszvisel§ tdjékoztatja az igényldt a kozzeétett adatok pontos
fellelhetdségérl és arrdl, hogy a téjékoztatissal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintend.

3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezetd az Info tv. 29. §-a szerinti hataridén belil dont az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elutasitasardl.
(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatariddn beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylések hataridSben nem tud eleget
tenni, vagy
b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hatdskdrében - az intézményvezetd nevében es
megbizésabdl eljdrva - az adatigénylés teljesitésére nyitva dllé  hatarid§

meghosszabbitdsardl értesiti az adatigénylét.




16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igényelt
adatokat Osszegy(jti, ¢és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztvisels részére.

(2) Amennyiben a dokumentdcidkat tartalmazé anyag Ssszeallitisat megel6z8en alaposan
feltételezhets, hogy az igényelt adatok teljes kire az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitis indokoldsaval egyiitt a megkereséstSl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A dokumentumok teljes korli, hidnytalan Osszedllitisa a szervezeti egység
adatkezeldjének feleléssége, az adatok teljeskorliségét az adatvédelmi tisztviseld nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szAl6 2009. évi CLV, torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagt adatnak mindstilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltdr teljeskor(iségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért €s naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felels. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat min&sftését, tipusat,
forrasat és az adatokért felel8s munkakorének megnevezését,

17.§ (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl8 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, ¢és azt személyesen kivénja Atvenni, a az adatvédelmi tisztvisel
megkeresésere az illetékes igazgatohelyettes 3 napon beliil - egyeztetés céljdbol - felveszi a
kapcsolatot az igénylével.
(3} Az igényelt dokumentumok tanulméanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezé - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 4ltali alairdsa.
(4) Az adatok tanulményozdséra - az erre a célra kijel5lt helyiségben - megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmédnyozasa soran az adatok biztonsigat és
valtoztatdasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelels feltételek biztositasardl az illetékes igazgatdhelyeltes
gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatasra kerilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgéltatds a kozérdekii adat eldéllitisa vagy masoldsa miatt
killon koltséggel jar, e kdltséget a kdzérdekil adat igénylSjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds




terjedelmt, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylSt tajekoztatja az adatvédelmi
tisztviselSt az igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitdsi szabdlyzata es a kozerdekd adat iranti
igény teljesitéséért megdllapithatd koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatdst nyujtdé szervezeti egységnek kell kodzdlnie az
adatszolgaltatdssal egytitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A koltségtérités Ssszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszdmra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megteriteni.

3.4, Az adatigénylés teljesitésénck megtagadisa

19. § (1) Az igény megtagadésdrdl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztvisel javaslata

alapjan az intézményvezet6 dont.

(2) A jogorvoslati lehet&ségekrol sz416 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényl§ - a kdzérdek(l adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak gyakorlasdval
kapesolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyenek fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagndl (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatésag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylé a kdzérdekil adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétSl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢/ amennyiben az igényl§ az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgdlatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatanak elutasitasardl,
a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55, § (1) bekezdés b} pontja szerinti lezarasarol
sz&16 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kivetd 30
napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridd elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrisa

20.§ (1) Az illetékes igazgatohelyettes az igényelt adat megismeresére szolgald vagy annak
kiadasat megtagadd vélaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszteté formaban és
Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. A valaszlevel-
tervezetet az adatvédelmi tisztvisel$ kindmanyozasra elékésziti az intézményvezetd részére.
(2) Az intézményvezet$ altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az intézményvezetd elektronikus
tton kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon tdrténd
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl a az




adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30, § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatdrozottak szerint az intézményvezeté dont.

(6) A dontés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a ddntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmer{ils érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz8d8 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgdlni kell az
adatkezeld jogos érdekét, valamint a stilyozds ellenpontjat képezS adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az
adat.

3.6. A sajté tdjékoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok téjékoztatdsdt a sziikséges felvilagositasok

és adatok rendelkezésre bocsatasdval - a kozérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az
informéciészabadsagrdl szdlo jogszabalyok keretei kdzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktél érkezd sajtdmegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egylittm{ikddésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérél, az igényelt adatokrél a Fdigazgatosdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tdjékoziatia az
adatvédelmi tisztviselSt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok
indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitisat
kévetd 3 napon beliil - tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4, Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekii adatok kbzzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. K6zzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos

adatai, az Infotv. 1. szdm(t mellékletében meghatarozott médon kdzzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait az intézményvezetd a 3. fliggelék szabalyozott
altalanos kizzétételi lista szerinti bontésban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Fdigazgatosagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kozvetlen fenntartast intézmény esetén a
Féigazgatosag honlapjan)illetve sajat honlapjan teszi kozzé.

(3) Az intézményvezetS felel6s a kozzétett adatok pontossdgdt, idészerliséget és
értelmezhetdségét a kozzétételt kvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjin ,kozérdek(i adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton




keresztiil a kitendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kozérdekid adatok”
meniipontja kzvetlendl érhetd el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kbzérdeki adatok” mentipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti dltaldnos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az intézményvezetd megkiildi a kirendeltség altal a kozzéteendd adatokat, amely azokat
a kirendeltség honlapjin, az egyes intézmeények részére kiildon kialakitott kozzetételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal el8irt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kdzzétevd, illetve az adatfelelds a kbzzétett, kiilon jogszabédlyban meghatarozott kdzzétételi
egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzek miikidtetdje részére.

23.§ (1) Az igazgats, mint adatfelelds felel a kizzétett adatok pontossdgat, idészerliségét és
értelmezhetSségét a kizzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozld koteles a kozzétételre atadott kozérdekldl adatokat
megvizsgalni,
(3) Az kirendeltség az adatfelelGs egyidejli értesiiésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatérozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas,
(4) A kozzétett kdzérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa eseteén
vagy ilyen kézérdeki adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds allitja elé a helyesbitett vagy
frissitett kdzérdek(i adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi
egységeket, és azokat kizzététel végett dtadja az adatkdzldnek. :
(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasit irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetSségét, valamint feltiiné mddon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
id6szer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetGvé sem a honlapon, sem az egységes kizadatkereso rendszer szamara,
(6) A frissitett adat 0 4llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6z8 allapotdnak archiv alloményban vald elérhetdségét.

4.2, A joguitodlds

24.§ (1) Az intézmény megszlinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megsz(inésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdéd esetén a jogutdd altal kdzzéteendd
kézérdekti adatok korét is.

(2) Az Intézmény megszlinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinessel kapcsolatos
modositasok adatfelel@sre haruld feladatairél. Az adatkozld megsz(inése esetén a jogutdd -
az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatdsok egyeztetése céljdbdl
- felveszi a kapcsolatot az adatfelelGssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kozzéteteli egységeket
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atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetSje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekdl adatai kozott kozzé teszi az Intézmeénybe teljes vagy részbeni
jogutodlassal beolvadt kiltségvetési szerveknek az Infotv. alapjdn megotrzendd kdzerdekid
adatait az Infotv. 4ltal el8irt megérzési idSpontig. A jogeldéd szervezetek adatait az
4 fliggelék szerint megjeloltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet dltal

- a megszlinéséig - kbzzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatdrsak
felelések.

(2) Az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérdl és betartasardl az Intezmeny szervezeti
egysegeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatdsahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzéjarulasat vélelmezni kell.

(4) A killdnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzijarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasét, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kdzdlte.

(5) Az iigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiildnleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhaté. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljdrasokkal és adatolkal — a térvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

(6) Személyes adat kezelhet$ az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennélldsa esetén is,
(7) Az adatmin8ség biztositdsa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyenek
azonositasara alkalmas és érvényes hatlsdgi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamdn tgyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére ¢és idGszer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriil§, papiralapd feljegyzésben régzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhet§, ha az adat kezelésére az adatkezels megfelelo
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kitdtt vagy megkodtendd szerzGdés teljesitésének kitelezettsége,
¢) adatkezelSre vonatkozd jogi kételezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek, védelmének
sziikségessége
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jogosithatja fel,

27, § Kiilonleges adatok kezelésével jaréd tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiildnbéztetett gondossaggal kell eljdrni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatdsaért
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy killonleges adatok kizarodlag

torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljardsokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érinfett
hozzéjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes szemelyes adatra vonatkozoan
fennéllnak., Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megdrzését.

29.§ Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — iddszerliségere,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsz(int
vagy médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdaban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, legkésSbb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom} munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Gton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltétték tovabbi
felhaszndldsuk megakaddlyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.8§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozdsra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggeléket képezd
Irattéri Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiildnb5z6 adatkezelések akkor
kapesolhatSk dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotdl vagy az adatétvitel
mddjatol fliggetleniil — harmadik orszdgban 1év6 adatkezeld vagy adatdolgozd részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedesek

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

34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szdmitdgép, munkadllomas iizemel, gy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonségi kovetelményeknek. Az munkatdrs
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat (gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkadllomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletér8l kivinni - munkakdri
feladat ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
iigyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon
vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomaséra ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kells
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazé iratok elekironikus titon, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell$ koriiltekintéssel tovabbithatok.

38.§ Az Intézmény munkatarsandl 1év{ iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog
gyakorlasa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fiz6dS jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat kiteles munkaid6n til — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaidben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idtartamban lehetnek a munkatdrs birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatirsai irodai helyiségliket és az irat és adattdrolasra hasznalt

berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek Srizni, A munkatars koteles
a szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy kezelni, tdrolni, hogy a
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védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a
munkaidd végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulesok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre szoldan meg kell hataroznia és az iddszerii dllapotnak
megfelelfen a rendszer lizemeltetésére az intézmeny vezetdje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41, § (1) A szdmitdstechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiten.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzéajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felel6s. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szarmazik, csak akkor kezelhets, ha az adat kozldje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzéjarulasat. Személyes adat
kizzétételéhez a Tdigazgatésagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald
hozzdjérulésdval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztveviket elzetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen vald téjékoztatd tibla elhelyezésével - a felvétel keszitésérdl
és annak felhaszndlasardl tajékoztatni kell. A téjékoztatas megtdrténtérdl jegyzikdnyvet kell
felvenni. T4jékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevdk részérdl megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéschez, a kozzétételhez,
(3)A célhoz mar nem kotddS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy médosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az eldirt meg&rzési hataridé leteltével meg kell semmisitend. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdgepen rigzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhaszndldsuk megakadalyozasa erdekében -
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattdrlés maradéktalan megvalositasa érdekében az iigyintézonek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattdrozasra kerlilé anyagok selejtezési idejét
megjeldls irattari tételszamot az Irattdri Terv alapjan.
Az egyes nyilvéntartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakdri feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az id@szer(i allapotnak megfelel nyilvantartdsukrol gondoskodnia kell, E
jogosulisagokat a munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.
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42.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartds leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviseldnek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltirt a szervezeti egység vezetlje vezeti, annak teljeskOrliségéert, az abban
feltiintetett adatok valédisagadrt és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelbs. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év janudr 31. napjdig
az adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) Az adatleltar leir6 adatait a_3. fliggelék szerint az Intézmény kdzérdekbdl nyilvanos
adatként kételes kdzzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo eljardsrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgdltatast teljesiteni, és a kiilonbdzd
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elSirja, 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 adattovabbitést a §. fiiggelék zerinti adattartalomra kiterjed&en regisztralni (napldzni)
kell (adattovabbitdsi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjan, mikor kerdilt tovdbbitdsra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belfsldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeli
egység vonatkozésdban a szakmai irdnyité szerv a 6, fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb
korben hatdrozta meg a vonatkozd nyilvéntartds kitelezéen vezetend6 adattartalmat, Ugy a
nyilvantartdst a szakmai irdnyité szerv dltal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvéantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvdntartds egy
mésolati példanyat — a targyévet kovets év janudr 15. napjaig — a bels6 adatvédelmi felelSs
részére &t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitisrdl vezetett nyilvantartast -
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiildnleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7) Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiraldséhoz sziikséges informécidkat az igényld a felkérést kovetSen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagaddsardl — annak indokoldsdval egytitt — irasban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovdbbitasra vonatkozé torveényi felhatalmazds hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilénleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzdjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben {igye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikseges.
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(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai mas szerv részére tdrténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel dsszefiiggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen
az archivalds, mentés, torlés rendjérél, tovabbd az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosulisagokrdl és az ehhez kapcsolddo
{igyintézdi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrol szolé szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informacidbiztonsagért felelds egylittmikodik az adatvédelmi tisztviselbvel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasdban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

44,§ Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmeguijitasanak szervezesét
az. adatvédelmi tisztvisel, és a szervezeti egységek vezetéi végzik. Az oktatassal
kapcsolatos szervezési feladatokat a huménpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az
oktatési litemtervet az adatvédelmi tisztvisel§ allitja Ossze. Azon munkatarsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden évben
kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen részivevok, oktatok mentestilnek munkakori
feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kézalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

45.§ A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kozalkalmazott adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

46.§ (1) A munkatirs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszeriiségét azzal kell aldtamasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozdsaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktol kért adatok korét eldre oly
médon  meghatéarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacicként szolgalhatnak a munkaltatd szamara,
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad leényeges tdjékoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megszlintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak magéinszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen
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akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatas megtagaddsa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni
olyan Gjabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatd a
munkaszerz3dés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest vj
adatkezelési cél, amelyet kiilén definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

el8, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizdrdlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leendd munkatérs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgdlat szempontjabdl

relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valo jogat —
nem seérti,

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

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmdi, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, médszer altal az
ellenérzés Gtjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelzhetd,

b) Az ellen6rzés csak a sziikséges mértékil adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idGbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
szlikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

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

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megaladzasara, zaklatdsdra, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti,

47.§ (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése tOrténhet, hozzdjarulds, térvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

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

) A hozzdjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolydstol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulds csak akkor mindsiil énkéntesnek, ha a munkatdrsnak valodi valasztasi
lehetség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesziés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelents negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnyaban az adatkezelé nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
f@szabalyként nem értelmezhetd a hozzdjarulds Onkéntessége: a munkaltaté és a
munkatars kozotti ald-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzéjarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természet{i hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
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lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatdrs, és nem érheti &t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagaddsa esetén.

b) A hozzéjirulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal sszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorlasdval nem all kapcsolatban.

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

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

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatdi
ddntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezeiést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megelSznie.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése a munlkaltatd jogos érdeke alapjan;

a) A munkatars adatait a munkaltat, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fiiggetleniil
jogszerlivé teszi a munkéltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkéltatd jogos érdeke
ardanyosan korlatozza a munkatdrs szemeélyes adatok vedelméhez valo jogat,
magénszférdjat. Nem kezelheték ezek az adatok a munkaltaté jogos érdekenek
fennélldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasdhoz valé joga.

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakadd adatkezeleshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeleseire
vonatkozé eljrdsi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  amunkéltatdi jogos érdeket meglapozo koriillményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandd kulcsfontossagi
tényezoket,

bd) 4ltala alkalmazott olyan intézkedésekef, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférdjanak és személyes adatainak védelmet.

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt &t kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e szemelyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatdi jogos erdeket,

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

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
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¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatsi jogos erdek
— és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkaltatbnak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartasanak
ellenérzése kisrében lehetSleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
médszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

e) A munkaltaténak biztositania kell a munkatdrs jelenlétét az ellendrzés soran.

48.§ (1) A palyazatok, 6néletrajzok megdrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjén az Onéletrajzok, pélyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelelben, ha a
munkaltaté a jelentkez8k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett dlldsra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan - a ki
nem valasztott jelentkez8k személyes adatait térlni kell, Fennall a torlesi kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkiltatd alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelm{i ¢s Onkentes
hozzajarulasa alapjan Grizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van, Az érintett azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagat a munkaltatd szaméra,
nem adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megdrizze. A
munkéltaténak az ilyen adatkeléshez a horzzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat
kivetben kell kérnie a jelentkezSktSl. A munkéltatonak a palyazati anyagok megorzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossaganal,
naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kdvetkeztetéseket vont le a
palyézati anyagaval sszefiiggésben. A munkaltatonak térélnie kell az ilyen természetil,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassigi vizsgdlat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatdrsat, illetve
leend 8 munkatarsat tobbek kizott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leend munkatdrsak és munkatdrsak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

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

d) A munkaltaté altal eldirt alkalmasséagi vizsgélatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
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vizsgalat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabily ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre iranyulé teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elStt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitdltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltato altal a munkatirs rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk haszndlatanak

ellenfrzésére a munkdltatonak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok

hasznalatinak és a hasznélat ellendrzésének szabalyairdl, A munkaltato az e-mail-fick

hasznélatat, a munkavégzés akaddlyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabélyzatban meg kell meghatérozni

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

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magdn- és munkaltatdi célbdl vald hasznalat elkiilonitéseének szabalyait,

d) az e-mail-fick hasznalata ellenSrzésének részletes szabalyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elStt el kell végeznie az érdekmérlegelés

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

az e-mail-fidk ellenSrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltaté

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakéréhez igazoddaknak kell

lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fiok haszndlatanak ellendrzése eldtt

kdzolnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi

intézkedésre. '

(4) A munkaltaténak - a fokozatossag elvére figyelemmel — Iépcsézetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelen érvényesiilhet a személyes adatok

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

mag@anszférajat. Az ellendrzés sordn elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellenbrzése,

nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fickban tarolt

maganjellegli e-mailek fartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellenérzes tényeérdl

el6zetesen a munkatdrsakat tajékoztatta.

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

szamara. A tdjékoztatdban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatdi érdekek miatt

kertilhet sor az e-mail-fick ellendrzésére.

(6) A konkrét ellendrzés el6tt tdjékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy

a) milyen munkéltatéi érdek miatt keriil sor az ellentrzésre,

b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fick
ellenSrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban,

(7) A munkéltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatolt szamitdgep, laptop
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ellenérzésére a munkaltaténak bels§ szabdlyzatot kell megalkotnia szamitogep, laptop,

tablet és egyéb infokommunikaciés eszkdz (a tovébbiakban: eszkdz) hasznalatdnal,

ellenérzésének szabdlyairdl. A munkéltatdé az eszkézok hasznélatdt, munkavegzes

akadalyozdsa nélkil, magancélra is engedélyezte.

(8) A belsd informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkozon tarolt adatok ellenSrzésének részletes szabdlyait.
(9) A munkatérs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitégépen rogzitett, lementett informécidk — az elmentett felhaszndlonév, jelszo - a
munkatdrs személyes adatainak tekinthetdk. A munkéltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltatd altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott internet haszndlatanak
ellenérzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia,
(11) A szabélyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellendrzés lefolytatdsdra vonatkozo részletes szabdlyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet Id.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegend$ a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatirs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznaldnevet és
jelszdt mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkdltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eldfizetés, mobiltelefon eszkoz
haszndlatanak ellenéizésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz haszndlatat magancélra is engedélyezte. Az
eléfizetds keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében valé felmerdilését.
(14) Amennyiben a kimen& hivdsok két el6hivéval vehetbek igeénybe: az egyik el8hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéld hivasok soran hasznalhaté., A hivatalos hivasok
adatait a munkéltatd megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltato ezzel
kapcsolatban el8irhatja, hogy a magancéld hivdsok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magdncélt hivasnak
kell tekinteni. A magancéli telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd
hivasrészletezSt kérhet a telefonszolgaltatotsl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magdncélu hivasok esetében a
hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné, A fennmarado telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit
és mikor hivott fel.
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(15) Az eszkbzhasznélatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

9, Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére vonatkozé

szabalyok

9.1, Adatvédelmi nyilvintartds

50, § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elbirdsoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskore alapjin végzett adatkezelési tevékenységekrdl, Az Intézmény a felligyeleti
hatdsaggal valé egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre
hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartas tartalmazza;

a)
b)
c)

d)
e)
f
g)
h)
i)
i

k)
1)

Az adatkezel8 nevét (az Intézmény nevét) és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

Az adatkezel$ képviselGjének neve és elérhetdsége (az intézményvezetd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetGségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

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

Az adatokért felel8s munkakorének megnevezéset

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjelSlését

Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

Az érintettek kdre az drintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok
kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

Az adatok forrdsa (az adat az érintettSl, vagy harmadik személytSl szarmaink-e)

Az adatok fajtai személyes adat, kitlénleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés médja
n) Olyan cimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kizdlni fogjék,

0)

p)

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket
A Kiilonbdz8 adatkategoriak torlésére elirdnyzott hatdridSk (datum vagy feltétel

bekévetkezte)
Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések dltalanos leirasa

9.2.Az érintettek tajékoztatisa
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51. § (1) Az érinfettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot

kezel, adatkezelést csak Ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsits
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus tdton tett -, vagy szébeli
nyilatkozattal énkéntes, konkrét, tjékoztatason alapuld és egyértelmii hozzdjaruldsat adja a
természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzéjarulasnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre
vonatkozd négyzetet, az informdcidés tarsadalommal Osszefliged szolgaltatasok
igénybevétele sordn erre vonatkozd technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely
egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil
hozzéjarulasnak a hallgatds, az eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzdjaruldsnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
tsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a
hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az
érintett hozzajirulasat elektronikus felkérést kovetSen adja meg, a felkérésnek,
egyértelminek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja szlikségteleniil azon
szolgéltatds igénybevételét, amely vonatkozdsaban a hozzajarulast kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatdt ad ki Az intézmény 4&ltal kiadott adatkezelési
tajékozatd konnyen hozzaférhet6 kell tenni és azt kozérthetlen vildgosan és egyszerd
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozatd tartalmazza személyes adatok
kezelésérol készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:

o

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a réluk kezelt
adlatokr(')l,

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

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t8l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel 516,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idSpontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas elStt a hozzéjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) az érintett joga a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f}  a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzbdéses kotelezettségen alapul
vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e,

g) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen
lehetséges kidvetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatds elmaraddsa,

h) az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb

ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd informacidk,
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52.

53,

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabilyi felhatalmazds, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elekironikusan az intézmény
honlapjin és/vagy a fenntarto kirendeltségének honlapjan kell kdzzé tenni. Az érintett
hozzé4jaruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - forméjaban at kell adni és az étvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Grizni. Az érintett részére
az 4tlathaté tajékoztatas, kommunikacid és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo
megfelels intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgylijtés esetén a
gytjtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettSl szarmaznak az adatok a
gy(ijtést kdvetd 30 napon beliil megtdrtént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatdsért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetdje tartozik felelsséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

§ (1) Az TIntézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan szemelyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan t5rténd -
kiegészitését.
(3) E jogét az érintett a kozérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdl adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesfti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelé szervezeli egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

9.4, Az adatkezelés korlitozdsdhoz vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztosilja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan ¢s

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

#) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet&vé teszi, hogy az adatkezeld ellenbrizze a személyes adatok pontossagat,

b)amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,
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54,

¢} az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elSterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy
védelméhez

d)az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddétartamra
vonatkozik, am{g megéllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel§ jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésere

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

feleldsséggel.

9.5. Az adattok torlésére irdnyulo jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan es
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére irdnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelds tdrlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtottek
vagy mas médon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢} az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerti ok az
adatlkezelésre,
d) az adatkezelds kdzvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kistelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
g) a személyes adatok gyGijtésére informdcids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelSen.
(4) E jogét az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok térléséért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.
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56,

9.6. Az adattok hordozhatésdgdra irdnyulé jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biziositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjén es

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatésdgara iranyuld jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:

a) azt adatkezelésre szerz8d éses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésdganak feltételei fenndllnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen

a)érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban,

b)az érintett kérésére az érintelt az altala meghatarozott adatkezeldnek kozvetleniil
tovabbitja az adatokat.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésere

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezelé szervezeti egység vezetGje tartozik

felelosséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az erintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlia meg adatkezeles elleni

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

a)az adatkezelés kozérdekdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziilkseges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitdségének

feltételei fenn fennéallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt ugy az

érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az

adatokat torli, ,

(4) E jogét az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdi adatok teljesitésére

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetje tartozik

26




57.

58.

feleldsséggel.
9.8. Az adattokhoz val6 hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz vald hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettd] gy(ijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjgban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.
(5) Az adatokhoz vald hozzéférési jog biztositdsa az adatot kezel$ szervezeti egység
vezetdje tartozik felel6sséggel.

9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartdsban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumenticidjat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a belsé szabdlyzat szerint kerlilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjdt és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy térvényes képviseldjének legalabb teljes
bizonyité magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratdnak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idOtartama, az adatkezel$ neve cime adatfeldolgozd neve,
cime és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes korii vagy
egyes miveletekre kiterjed§ - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzédés — szerzOdéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzédésben a szitkséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz3dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel vagy sziikségessé tevs jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szivege

d)az érintett vagy egy masik természetes szemely létfontossigti érdekeinek védelme miatt
szitkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
szlkséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithaté a tervezett cél
dc} ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
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df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kozérdeki vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak

keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szitkséges adatkezelés: az adatkezeld
kdzérdekd vagy az adatkezelSre ruhdzott kbzhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatérozva az adott adatkezelés szlikségessége

f) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikseges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e

fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil

szitkséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

fe) meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos erdek

fo) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjdk a masik

s

fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzjaruldson alapuld adatkezelés dokumentéldsa érdekében az Intezményének a

a)

b)
c)
d)

minden hozz4jaruldson alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belso
eljarasrend szerint kerlilt-e sor

az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelelS jogalap

a hozzajarulas megfelel$ formétumban tortént-e meg

a hozzajarulas megadasa el6tt az érintett megfeleld tajékoztatdsara sor keriilt-e

9.10. személyes adatok kiilinleges adtok kezelése

59. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek
minden adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagneézeti
meggydzidésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyl adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzajdruldsit adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb

konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unios vagy tagéallami jog nem rendelkezik tgy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozz4jarulasdval
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b)

c)

d)

e)

)

h)

i

7

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocialis
biztonsagot ¢s szocidlis védelmet szabalyozd jogi elSirdsokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekeében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfelelé garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehet6vé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez szilikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem
képes a hozzdjaruldsdt megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célti alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel§ garancidk mellett végzett
jogszerti tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizdrdlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcesoldddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzéférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szdmara

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

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

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a szemdélyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapveté jogainak és érdekeinek biztositdsdra
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megelézd egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészseégligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitasa érdekében sziikséges, uniés vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz8dés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeszségiigyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdztk magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdasa, és olyan uniés vagy tagdllami jog alapjan torténik, amely
megfelel§ és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsdgait véds
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

az adatkezelés a kdzérdek(l archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbdl
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjén, amely aranyos az
elérni kivant cellal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
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tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét

intézkedéseket ir eld.
9.11. A gyermekek jogainak biztositdsa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztosftasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgalni a hozzdjaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilénleges kategdridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgdld adatgyfijtesre,

b) felhaszndaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatdsok igénybevétele sordn torténd gytijtésére.

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

XXXI. térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-

136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

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

9.12. Adatszivirgds megel6zésének biztositdsa

60. § (1) Az Intézmény megfeleld eljdrasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasdra. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentélasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala,
amennyiben azok kiszivdrognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargdsinak megelSzesének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

b)vizsgdlia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezesre allasat és
ellenallo képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre alldsat kell§ iddben vissza
lehessen allitani

d)kialakitia az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsagdnak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast

e) A biztonsdg megfelel§ szintiének meghatirozasakor végzett-e kockdzatelemzést a
tovébbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
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hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhatd kar meghatarozasara,

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatisvizsgdlal elvégzése

61. § (1) Az Intézmenynek az U adatkezelés megkezdése eltt — kiilonSsen 1j technolégidkat
alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valdszintsithetben magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megelézden hatasvizsgalatot
vegezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezet§ hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tandcsat.

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

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is -
alapul, és amelyre a természetes szemely tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek

b) személyes adatok kiilénleges kategdridi, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett bilintetSjogi feleldsség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és
bilincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténo kezelése

d)nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

) a tervezelt adatkezelési miiveletek médszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgalatara,

d) akockdzatok kezelését célzo intézkedések bemultatasara, ideértve a személyes adatok
vedelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazolasat szolgalé, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev$ garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(B)A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviselo megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak ériékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgélat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat

mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlsithetéen magas kockazattal
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jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatvédelmi tisztvisel§ konzultalt-e a

felligyeleti hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak elldtdsa soran az egészségiigyrdl sz0lo 1997. _
évi CLIV. térvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozé egészségligyi adatot kezel, ugy e
az intézmény az egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségligyi ¢és a
hozzéjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel — az egeszségligyi

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

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

varhaté kimenetelérdl kiknek adhatd felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi

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

beteg tovabbi 4dpolasat, gondozasat végz6 személlyel kdzolni lehet azokat az egészségiigyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotinak kérosodasahoz

vezethet.

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

dokumentéciéval pedig az intézmény. Egészségiigyl dokumentdcidnek mindsiil az

egészségiigyi szolgaltatds soran az egészségligyl munkatars tudomasara jutd, a beteg

kezelésével kapcesolatos egészségiigyi és személyazonositd adatokat tartalmazd feljegyzes,

nyilvantartas vagy barmilyen mas moédon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozojatol

vagy formajatol

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

a) a gyogykezeléssel Osszefliggs adatainak kezelésérdl tajékoztatdst kapni,

b) a ra vonatkozd egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egészségligyl dokumentdcioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

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

e) az Eiitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jardbeteg-szakellatdsi tevékenyseg
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

1) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglalé vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — rd vonatkozo -

egészsdgligyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitasat Lkezdemeényezni, amelyet a

kezeléorvos, illetve mas adatkezeld a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetSen tordlni

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

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egeszségiigyi dokumentacic mas személy
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magantitokhoz valo jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo
része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag,.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi elldtdsdnak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatdsdnak befejezését kivetben csak a beteg éltal adott teljes
bizonyité erével rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetlentil 6sszefiiggésbe hozhatd, hazastérsa,

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

az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aq) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolydsold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatisa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas moédon valé megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviselbje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokdse —
irasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Gsszefiiggs vagy Osszefliggésbe hozhatd,
tovabba a halal bekovetkezését megelézd gydgykezeléssel kapesolatos egészségligyi adatokat
megismerni, az egeszségligyl dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11, Az ellendrzés rendszere

"L

64. § (1) Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal 4tfogé jelentést
készit az intézményvezetd részére,

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény
szervezeti egységel
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelez6en kozzéteend$ adatok kozzétételére
vonatkozd kotelezettségiiknek,
b} eleget tesznek-e az kdzérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kijtelezettségiiknek,
¢) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kitelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozdk, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kételezettségeiknek, kiilondsen
eq) az érintettek tajékoztatasi kotelezettsegenek
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsdval kapcsolatos kitelezettségeiknek
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ec) a gyermekek joganak biztositdsdval kapcsolatos kitelezettségeiknek
(3) Az ellenbrzésrdl jegyzdkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

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

b) Az intézkedési hataridd leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hianyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatariddvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

¢) Az utéellendrzést kdvetSen 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
téjékoztatia az igazgatot és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri
hidnyosségok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon belll tajekozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartot a hidnyossagrdl, ez intézkedés elmaradasarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel§ Gtjan — az adatvedelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedések ellenfrzése, valamint az érintett tdjekoztatdsa céljabol
nyilvéntartést vezet, amely tartalmazza az érintett szemeélyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamadt, az adatvédelmi incidens id&pontjat, koriilmenyeit,
hatésait és az elharitdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkatdrsak kételesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran beliil a bels6
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseldnek 48 oran beliil kell
déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kitelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel6 a jelentést ugy keésziti el az
intézményvezetd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b} az érintettek kategdriait és hozzdvetdleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szdmat
d) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetOségeit
e} az adatvédelmi incidensbd! eredd, valdszintisithetd kdvetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleertve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos koévetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zaro rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetden jogszabdlyvaltozas folytin

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4ll
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatilyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetben jogszabélyvaltozas folytdn a
hatdlyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltéréen hatdroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.
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1, fiiggeldk az M ﬁ :ﬁ@ [.?.C?%Zams-z tishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

A kdzérdeki adat megismerését igényl8 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez8 mas szervezet elnevezése):

.............................. P T T TR L LT LT L T T R T Ty R R R R TR R R RS

A képvisel§ neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaro képvisel§ megnevezese):

T T T P T T P TP TP ) TR L I T T T P T P PP R P PR T TR ) R O L R R IT IR YT PR P T

........... aeres

Levelezési vagy e-mail-cim:

.................................... T LT T T T T R R T T R P PY R YY

Versasnsansrsnana

TelefonSZAM: .ovvvevrvrsieeiirarererens Lreesesreeienstaesentenssretesrasian

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

A kozérdekdi adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a 0-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatkent kivanom megismerni
n személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, €¢s azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapor: 0 személyes atvétellel vagy o postai aton kérem
o a masolatot szdmitégépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

| BT 150 o TS

.............................. Ly

a kdzérdekii adatot igényld aldirdsa
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Tdjékoztatd a kizérdekii adatok egyedi ivénylisérd]
Altaldnos infornicidk
Az _informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrdl széld 2011, évi CXIL
forvény értelmében a kozérdekii és a kézérdekbdl nvilvanos adatok (a tovabbiakban egviitt:
kozérdek( adat) megismerése irant barki
) szoban,

b} irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letdlthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benytjtdsaval
igényt nvujthat be.

A kizérdekii adat megismerésére iranyulo igények benyiijtdsinak modia

1. Személyesen: az 5600.Békéscsaba, Degré u.59. szam alatti kizpontban az igazgaténdl,
vagy Jenei Marton adatvédelmi felelGsnél

2. Irdsban: a belsd adatvédelmi felel§sénél a 5600.Békéscsaba, Degré  u. 59. sz._postai cimen

3. Elektronikus aton: bekes.szgyk@fago.hu~ cimen

A kiizérdekd adatok mesismerésére iranyuld ioények teliesitésénck rendje

Amennyiben az igénv elbterjeszlésekor vagy az elidrds barmely késSbbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Féigazgatdsig
kezeli, a_bels§ adatvédelmi felelds az igényld egyidejli értesitése mellett az igényt
haladéktalanul meglkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem éllapithatd
meg, az igényldt errdl a Féigazgatdsag értesiti.

A _Fligazgatosadg az igénynek a_ leheté leerdvidebb iddn  belil, de legkésdbb a
Féigazgaldsaghoz 10rénd beerkezésétd] vagy a széban elbterjesziett igény irdsba foglaldsatdl
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennviben az adatigénylés jelentSs terjedelmt, vagy
nagvszam( adatra vonatkozik, _a__hatdridd egy alkalommal, legfeliecbb 15 nappal
meghosszabbithato. Az igény teljesitésének megtagaddasardl és annak indokairdl 15 napon beliil
a_Fbigazeatdsae levélben, vagy amennviben az igény elektronikus fiton érkezelt, vasy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan taiékoztatast kiild az
igenvldnek,

Az adatokat tartalmazé dokumenfumrdl az igényl6 mdsolatot kaphat. A mésolat készitéséért
- az azzal kapesolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - koltségtérités dllapithatd meg,
amelynek Osszegérdl, a teljesitést megelbzden, a Fdigazgatdsdg tdjékoztatja az igénvlSt,
Amennyiben a dokumentum jelentds_ferjedelm(l, a masolat iranti igénv a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

[egorvoslat

Az igényld a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vaey a teljesitésre
nyitva_allo_(vagy a_meghosszabbitott) hatdridd eredménvtelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a_koliségtéritést nem fizette meg - a mdésolat készitéséért megillapitott
koltségtérités Gsszegénelk feliilvizsedlata érdekében keresettel élhet,

Az adatigényl0 a kizérdekti adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasdval kapesolatos
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jogsértés esetén a NATH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsebet fasor 22/C) is fordulhat.

Az ieénvlé a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igényének  elutasitisa esetén
birdsdghoz fordulhat, A pert az igény elutasitdsanak kozlésctél, a hataridd eredmeénytelen
leteltétd] vagy a koliségtérités megfizetésére vonatkozd hatdridé lejartatél szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a mdsolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NATH-ndl bejelentést tesz, a
pert_a_bejelentés érdemi vizsgdlatdnak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérOl vagy
lezarasardl, tovabba az adatkezel8 jogsérelem orvosldsara vagy annak kozvetlen veszélve
meesziinfetésére torténd_felszolitasa eredményérdl szold értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék azA[’("M .f.‘?‘%?-t}esi tidshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

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

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd lapon
megjelolt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekd adatok meghatarozasa: ...,

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

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

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 adathordozon: o CD-n

DIALUITL ot e e e e s sre s ssasnesssssne s

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

a kozérdekii adatot igényld alafrdsa
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3. fiiggelék az Al..lrr?%?. o, ysasitishor

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1 melléklete szevinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

1. Szervezeti, személyzeti npdatok

Adat

Frissites

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,

A valtozdsokat

székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime
honlapia, ligyfélszolgélatanak elérhetéségei

* it kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

kkdvetden azonnal

Az el6z6 allapot

torlend &

A kbzfeladatot ellatd szerv szervezeti

felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek

feladatai
* itt kell kdzzétenni az SZMSZ, szervezeti

felépités organogramjat

A valtozdsokat

kovetben azonnal

Az eléz6 allapot

torlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egveg szervezetl egyseeek vezetdinek neve,

A valtozdsokat

kovetden azonnal

o2

Az eldz6 allapot

torlendd

beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és

telefaxszdma, elektronikus levélcime)

*itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetSinek az adatait, akik az intézmény
57MSZ-e szerint belsd szervezeti egvseget
vezetnek

A szervezeten beliil illetékes

tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége

{telefon- és telefaxszdma, elektronikus

levélcime) és az ligyfélfogadasi rend
*itt kell feltlintetni az intézmény azon
dolgozdianak adatait, aki a titkarsdei
feladatokat ellatja

A valtozdsokat

kovetden azonnal

Az eldzb allapot

torlend 6

A kozfeladatot ellatd szery altal alapitott

A valtozdsokat

kozalapitvanyolk neve, székhelye,
elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
* itt kell feltlintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmeény gyvakorolja

kovetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1

évie archivumban

tartasaval
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A kbzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve

A valtozasokat

feliigveleti szervének, hatdsagi ddntései
tekintetében a fellebbezés elbirdldsara
jogosult szervnek, ennek hidanyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvénvességi
ellen6rzést gvakorld szervnek az 1. pontban
meghatirozott adatai

* itt kell feltlintetni a Féigazeatdsde és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

kovetden azonnal

o

Az el6z6 allapot 1

évig archivumban

tartasaval

1. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kbzfeladatot ellatd szerv feladatdt,
hatdskorét és alaptevékenvségét
meghatirozd, a szervre vonatkozd alapvetd
jogszabdlyok, kizjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a szervezeti és mitkédesi

szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatalyos és telies

szovege

A valtozasokat
kévetden azonnal

”or

Az el6z6 allapot ]

évie archivumban

tartasaval

Az orszagos illetékessee(l szervek, valamint

A valtozdsokat

a fovarosi és megvei kormanyhivatal
esetében a kizfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevékenységérél szolé
tdjékoztatd magvar és angol nyvelven
* itk kell feltlintetni az orszagos

illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

kovetden azonnal

Az elbz0 allapot

torlendd

A kbdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott

A valtozdsokat

adatbizisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formdtum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az

adatok forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén
a kitdltend & kérd Siv), az adatvédelmi

nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e Wrvény szerinti
azonosito adatai; a kzfeladatot ellatd szerv
aital - alaptevékenysége keretében - gyiijtott

és feldolgozott adatok faitai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koliségel

kovetden azonnal

Az eldzd allapot 1

gvig archivumban

tartasaval
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* itt kell feltlintetni az intézmények
nvilvantartasainak adatait

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt

palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei

és indokolasulk

Folvamatosan

Az elbzb allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai

*jtt kell kdzzetenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozataldrdl a vizsgélat
elrendeldje dontott

A vizsoalatrd] szold

v

Az el6z6 allapot 1

jelentés megismerését

évie archivumban

kovetben
haladéktalanul

tartasaval

A kdzérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az

illetékes szervezeli egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre Ieriil, az

adatvédelmi felelds vagy az informacios
jogokkal foglalkozd szemely neve

Negvedévente

Az aléz8 allapot
torlendd

I, Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Megdrzes
A kdzfeladatot elldtd szerv éves A valtozasokat A kdzzétételt kbvetd

koltségvetése, szadmyviteli tdrvény szerint
beszamoldia vagy éves koltségvetés

beszamoldia

kdveltben azonnal

10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve Bsszesitve a vezetbk és vezetd

tisztséovisel 8k illetménye, munkabére, és
rendszeres uttatdsal, valaming
koltséetéritése, az egvéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatisok fajtdja és mérteke
dsszesitve

Negvedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatdrozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban

A kbzzétételt kovetd

Az dllamhéztartds pénzeszkozei A dontés
felhasznalaséval, az dllamhdztartashoz meghozatalat kdvets |5 évig
tartozd vagyonnal torténd gazdalkodassal  |hatvanadik napig

bsszefliged, 8tmillid forintot elérd vagy azi
meghaladd értékd drubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagvonhasznositasra,
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vagyon vagy vagvoni értékil jog dtadasara,
valamint koncesszidba addsra vonatkozo

szerzGdések megnevezese (tipusa), targya, a

szerz8dést kot felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idére kotott szerzddés

esetében annak iddtartama, valamint az
emlitett adatok véltozdsai, a
nemzetbiztonsdei, illetve honvédelmi

érdekkel kizvetleniil Osszefliggd beszerzések

"

adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzddes értéke alatt a szerzddés
targyaert kikotott - dltaldnos forgalmi adod
nelkiii szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci
vagy konvv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell fievelembe venni,

Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idGtartamra kdtitt -
szerzddéseknél az érték kiszdmitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszepét
kell alapul venni. Az egv kdliségvetési évben
ugyanazon szerzddd féllel kotdtt azonos
targyu szerzddéselk értékét egybe kell

szamitani
* a kozzetétel a Féigazgatdsdg honlapjdnak
megfelel6 meniipontjara utalé meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Osszeezés az ajanlatok elbirdldsardl a
megkdtott szerzbdésekrdl)

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizdssal térténd eljaras)
lefolyiatott kizbeszerzések adatait

4. | Az Burdpal Unid tAmoeatisaval Negvedévente Leraldbb 1 évig
megvaldsuld fefleszidsek lefrdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzddések tartasaval
* a kbzzetetel a Fbigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjdra utalé mentipont
elhelyezésével is teliesithetd

5. | Kozbeszerzési informdcidk (éves terv, Negyvedévente Legaldbb 1 évig

archivamban
tartasaval
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4. fiiggelék az ...

JOGELOD SZERVEZETEK

............. wtasitashoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelds
szervezetl epysée

A kozfeladatot ellato szerv

A valtozdsokat

a4

Az eldzd allapot

Féigazgatoi Iroda

hivatalos neve, szekhelve,

kovetden azonnal

torlendd

postai ciime, telefon- es
telefaxszama, elekironikus
levélcime, honlapia,

ligvfélszolealatanak
elérhetdségei

A kbzfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

ot

Az eldzd dllapot 1

TFSigazeatdi lroda

felettes, illetve feliigveleti

kovetben azonnal

évig archivumban

szervénels, hatosagl
dontésel tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara

jogosult szervnek, ennek

hianydban a kbzfeladatot
ellatod szerv felett

torvénvességi ellendrzést

gyakorlo szervnek az 1.
pontban meghatarozott

adatai

* itt kell feltiintetni az
Emberi Exdforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

tartasaval

I Tevékenységre, mitkodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megorzes

Adatfelelds

szervezeti egvség

A kozfeladatot elldtd szerv

A valtozdsokat

Az el6zE dllapot 1

FSigazeatdi Iroda

feladatdt, hataskorét és

kovetden azonnal

évie archivumban

alaptevékenységét
meghatirozo, a szervre

vonatkozo alapvetd
jogszabdlyok, kizjogi

tartasaval
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szervezetszabalyozd

eszkOzok, valamint a
szervezeti és milkodési
szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsdei szabalyzat
hatélvos és teljes szdvege

A kdzfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

w2

Az el6z8 allapot 1

Féigazgatdi Iroda

altal nvujtott vagy
koltséevetésébdl
finanszirozott

kizszolgaltatasok
megnevezese, fartalma, a
kézszolealiatdsok
igénybevetelének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendd dii mértéke, az
abbdl adott kedvezménvek

kbvetben azonnal

évig archivumban

A kdzfeladatot ellatd szerv

A viltozdsokat

Az eléz6 allapot 1

valamennyi

altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leird adatai

(név, formatum, az
adatkezelés célia, jogalapia,

id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel
esefén a kitoltendd
kerddivy, az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknalk az e
torvény szerint azonositd
adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége
kereteben - gyijtétt és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés madja, a

mésolatkészités koltségei

kdveltden azonnal

évig archivumban

szervezeti egysee

tartasaval

A kbzfeladatot ellatd szerv

Negvedévente

Az eldzd allapot 1

Féigazgatdi Iroda
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nyilvanos kiadvanvainalk
cime, témaija. a hozzaférés
modia, a kiadvanv

ingvenessége, illetve a
koltséetérités mértéke

évig archivumban
tartasaval

5. | .Akbzfeladatot elldto szerv | Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1 | Féigazgatoi Iroda
altal kifrt palyazatok évig archivumban
szakmai leirdsa, azok tartasaval
eredmeénvei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellatd A vizsgalafrol Az el8z6 allapot 1 | Fbigazgatoi Iroda
szervinél végzett 5z010 jelentés gvig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcesolatos yizsgalatok, kiovetden
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megéllapitasai
7. | A kozérdeki adatok Negvedévente Az elézd allapot | Foéigazgatdi Iroda
megismerésére iranyuld torlend s
igénvek intézesének rendje,
az illetékes szervezeti
egysée neve, elérhetdsége,
és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az
informéacios jogokkal
foglalkozd személy neve
8. | .Akozfeladatot ellaté szerv | Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | Gazdaltkodasi
tevékenvségére vonatkozo, évig archivumban | Fdosztaly
jogszabalyon alapuld tartasdval
statisztikal adatev(ijtés
eredménvei, id&beli
valtozasuk
9, | A kozérdek( adatokkal Negvedévente Az eldzd dllapot 1 | Ebigazeatdi Iroda
kapcsolatos kitelezé évig archivumban
statisztikai adatszolgéltatas tartdsaval
adoft szervre vonatkozd
adatai
10. | Azon kozérdeki adatok Negvedévente Az el6z6 allapot 1 | Féigazeatdl Iroda

hasznosilasara iranyuld
szerzbdések listdja,
amelyekben a kdzfeladatot
ellatd szerv az egyik
szerzodo fél

evie archivumban
tartasaval
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A kbzfeladatol ellatd szerv
kezelésében lévd
kdzérdeki adatol
felhasznaldsara,
hasznositasara vonatkozod
altalanos szerzddési
feltételek

A valtozsokat
kdvetden azonnal

‘4

Az eldzd dllapot 1
évig archivumban

tartdsdval

Foigazgatoi Iroda

A kdzfeladatot ellatd szerv

A valtozdsokat

Az el6zé allapot 1

Edigazeatdi Iroda

kezelésében levd, a
kozadatok

L fef 2 7 ry 2
Ujrahasznositasardl szold

torvény szerint

tjrahasznositas céljara

elérhetd kulturalis
kozadatok listdja a
rendelkezésre 4116
formatumok
megijeldlésével, valamint a
kdzfeladatot ellato szerv
kezelésében levd, a
kdzadatok
Gjrahasznositisardl szold

torvény szerint
Qjrahasznosithatd kdzadat
tipusokrél vald
tajékoztatas, a

rendelkezésre 3]lé

formatumok megieldlésével

kdvet6 15 napon

gvig archivumban

beliil

T Gazdilkoddst adatok

Adat

Frissités

Meg@rzés

Adatfelel&s
szervezeti egysép

A kidzfeladatot ellatd szerv

A valtozdsokat

A kbzzétételt

Gazdallkoddsi

éves kiltségvetdse,
szamviteli térvénv szerinti
beszamoldja vaey éves
koltsépvetesi beszamoldia

kbvetden azonnal

kovetd 10 évig

Fboszltaly

A kozfeladatot ellatd
szervnél foelalkoztatottak

létszdmadra és szemeélyi

juttatdsaira vonatkozd

Negvedévente

A kiilon

jogszabalvban

Gazdalkodasi
Féosztaly

meghatarozott
ideig, de legalabb
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Bsszesitett adatok, illetve
Bsszesitve a vezetdk és
vezetd tisziséeviseldk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtéja és

mértéke Hsszesitve

1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot elldtd szerv

A dontés

altal nyuajtott, az
allamhdztartasrol szold

meghozatalat

A kbzzétételt

Gazdalkodasi

kovetd b évig

Foosztdly

kovetd hatvanadik

torveny szerindi
koltséevetési tdmogatdsok
kedvezménvezettjeinek

nevére, a tAmogatds célidra,

Osszegére, tovabba a
tamogatdsi program

megvaldsitasi helyére

vonatkozé adatok, kivéve
ha a kozzététel eltt a
koltséovetdsi tdmogatast
visszavonjak vagy arrdl a

kedvezmeénvezett lemond

napig

Az Allamhaztartas

pénzeszkizel
felhasznalasaval, az

dllamhaztartishoz tartozd

vagyonnal térténé
cazdalkodassal 6sszefiiged,

Stmillio forintot elérd vagy

azt meghalado értékii
drubeszerzésre, épitési

beruhazasra
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagvonertékesitésre,
vagyonhasznositasra,
VACYON Vagy VAZYOni
értékd jog atadédsara,

valamint koncesszitba

adasra vonatkozd

A dontés
meghozatalat

A kdzzétételt

Gazdalkodasi

lbvetd 5 évig

Féosztaly

kovets hatvanadik
napig
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szerzédések megnevezése

(tipusa), targya, a
szerzddest kotd felek neve,

a szerzodés éreéke,
hatarozott iddre kotott
szerzGdés esetében annak

id&tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,

a nemzetbiztonsagi, illetve

honvédelmi érdekkel

74

kozvetleniil Osszefliged

beszerzések adatai, és a
minésitett adatok
kivételével,

A srerzédés értéke alatta
szerzddés tirgyadrt
kikdtott - altalanos forgalmi
add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figvelembe venni. Az
iddszakonként visszatérd -
egy évné hosszabb
idétartamra kKoot -
szerzddeéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgiltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koliségvetési évben

ugyvanazon szerzodo féllel
kotitt azonos targva
szerzodeések értékét egybe
kell szdmitani

A koncessziordl szold Negvedévente A Kkiildn Gazdallkodasi
torvényben meghatirozott jogszabalyban Fbosztaly
nyilvanos adatok (palydzati meghatarozott

kifrdsok, palvazok adatai, ideig, de legalabb
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az elbiralasrdl készitett

1 évig

emlékeztetdk, palvazat archivumban

eredménve) tartasaval

A kozfeladatot elldtd szerv | Negvedévente A killén Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban Foosztaly
ellatasara (igyv kiildnosen meghatarozott

egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb

foglalkoztatottai szakmai és 1 évi

munkavdallaldi archivumban

érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottiai oktatasi,

kulturalis, szocidlis és

sporttevékenységet segitd

szervezel tAmogatisara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal tsszefiiggd

kifizetésre) forditott,

otmillié forintot meghalado

kifizetéselk

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig Intézményfejlesztési
tamogatasdval archivumban Féosztaly
megvaldsulo fejlesztések tartasaval

leirdsa, az azokra

vonatkozd szerzddések

Kozbeszerzési informaciok | Negyvedévente Legalabb 1 évig Jogi és Igazeatasi

(éves terv, H5576g765 az
ajanlatok elbiralasardl, a
megkdtott szerzddésekrdl)

archivumban

Féosztaly

tartasaval
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ADATLELTAR

f@rﬂ« utasitashoz

| A szervezeti egység neve (projekt neve isk:

I Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve;

1. | Az adatokért felelds
munkakdrének megnevezése

2, | A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapia (*3)

6. ! Az adatkezelds idGtartama

7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9,
Az adatok fajtai (*6)
10.

A hozzaférés modia (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonositd adatai
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*1

a) kozérdekbdl

nyilvanos adat
by  kozérdekil adat
¢) személyes adat

d)  személyes kiilonleges adat

e)  Dblnigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapd nyilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, sth.

*3

a) jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b) az érintett hozzajdrulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt &ltal tamogatott szemelyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tAmogatott vallalkozasol, stb.

a) az érintett nvilatkozata

b) hatdsagi nyilvantartas
¢) mas adatkezeld nyilvantartasa

*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren léve tarhely elérési utvonala, stb.
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