Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye
intézmény vezetGjeként adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolo szabalyzatat (a
tovdbbiakban: Szabélyzat) az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéciészabadé%%rél szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. §
(3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A Tanacsnak a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasités (a
tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban &ll6 olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.
Jelen Utasitas 2023. marcius 24. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.
Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmeény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szold szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

A jelen Utasitas mellékletét képezd szabélyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz sziikséges intezkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1.hatalybalépést kovetd évtél minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2.jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a

jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
5.1.jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetd 8



napon beliil, vagy
5.3.minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kdvetd 8 napon beliil.
5.4.Az utasitas megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejtileg.
6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.

Békéscsaba, 2023.marcius 24.

Sziszak Katalin
intézményvezetd




1. melléklet

A
Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekveédelmi K6zpont Békés Varmegye

szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1. § A Szabalyzat a célja a Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvedelmi Kozpont
Békés Varmegye ( a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhetdségének biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen kdrben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban
Foigazgatosag) kozotti egyilittmiikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis moédon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mitikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabdlyzat hatalya az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
52016 2011. évi CXII. torvény 2. §-anak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi

szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil -
foglalkoztatasi jogviszonyban alloé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)

munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi



munkatdrsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatot emlit, azon az
intézmény vezetojét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezeté felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmeény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységere vonatkozo kozérdekd adatok
nyilvanossagara vonatkozd torvényi elirasok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo, onallo feladatkor(i, adatvédelmi tisztviselS (a
tovabbiakban DPO) ttjan latja el.

7. § (1) Az intézményvezet6 a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egylitt kozos adatvédelmi
tisztvisel6t jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselSi feladatainak ellatasara kotott
szolgaltatasi szerz&dés kertében.

(2)Az adatvédelmi tisztviselGi feladatok ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény
részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerzédés
keretében. Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvaldsitdja a szolgaltatd olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdesében foglaltaknak.

(3) Az intézményvezetd intézményi adatvédelmi felel6st jeldl kia kozvetlen feladatok
ellatasa céljabdl.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmeével
kapcsolatos Osszes tigybe megfelel6 modon és idében bekapesolodhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatasi szerzédés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellatasdhoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szint(l ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvedelmi tisztvisel6 kdzvetleniil az
igazgatonak tartozik felelGsséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok
megismerésével és a kotelezéen kdzzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezet6 az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége altal folyamatba épitve
vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat



eredményérol az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést

készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet§ és az intézmény az adatkezelést
végz6 munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

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

e.) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és
elokésziti az intézményvezet§ dontését az adatvédelmi incidens 72 &ran belili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatok kozzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdek( adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitizott hataridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el6irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozerdekii adat megismerésére irdnyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényld a szoban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az illetékes igazgatohelyettes altali kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylés irasba foglalasdval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztviselonek.
(3) A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmi igénylés benyujtasaval van moéd. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez$ adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényl6 egyidejl tajékoztatasa mellett - de legkésGbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel részére.



(5) Az adatigénylés beérkezését kovetéen az adatvédelmi tisztviselo az igenyt
nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabodl elektronikus tton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

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

(2) A forditast els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkez6, az Intézmény
alkalmazasaban allo munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditdi jogosultsaggal rendelkez6 véllalkozést kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellenérzi, hogy
a) az adatigényl$ az igénybejelentd lapot megfelelGen toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel§ 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyulé felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan fog dénteni.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levelben tortént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tiszviseld tajékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhet8ségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezet$ az Info tv. 29. §-a szerinti hatarid6n beliil dont az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elutasitasarol.
(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek, hogy az adatigénylések hataridSben nem tud eleget

tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hataskdrében - az intézményvezeté nevében és
megbizdsabol eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allo  hataridd

meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylot.



16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt
adatokat Osszegytijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel részére.

(2) Amennyiben a dokumentaciokat tartalmazo anyag Osszeallitasat megel6zden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6 meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitas indokoldsaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes korti, hianytalan Osszedllitdisa a szervezeti egység
adatkezelGjének felelGssége, az adatok teljeskorliségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem
vizsgélja.

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

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskortiségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelos. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az

adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felel6s munkakdrének megnevezését.

17.§ (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének maodjat nem jelolte meg, az
igényt az Intézmény az altala véalasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztvisel6
megkeresésére az illetékes igazgatohelyettes 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a
kapcsolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozésanak feltétele - az {igyirat részét képezd - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylé altali alairdsa.
(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel6 idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az illetékes igazgatohelyettes
gondoskodik.
(6) Az igényls jogosult a bemutatasra kertilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat eldallitdsa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekdl adat igényldjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds



terjedelmti, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét tajékoztatja az adatvédelmi
tisztviselSt az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdeki adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékerdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjin az adatszolgaltatast nyujté szervezeti egységnek kell koézdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztvisel6 felé.

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

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. § (1) Az igény megtagadésardl, részbeni megtagadéasardl az adatvédelmi tisztvisel$ javaslata

alapjan az intézményvezetd dont.

(2) A jogorvoslati lehetSségekrdl szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényl§ - a kozérdekd adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorldsaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsdag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa eseten,
annak kozlésétsl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl,
a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl
sz6l6 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovets 30
napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezardsa

20.§ (1) Az illetékes igazgatShelyettes az igényelt adat megismerésére szolgdld vagy annak
kiadasat megtagadd valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztetd formaban és
Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviselé részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadmanyozasra elékésziti az intézményvezet részére.
(2) Az intézményvezetd éltal jovahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az intézményvezet6 elektronikus
Gton kiildi, meg az adatvédelmi tisztvisel6nek nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadméanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kovetSen az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel6 feladata.

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



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

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az intézményvezet6 dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil6 érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz6dé kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgdlni kell az
adatkezeld jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képezé adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az
adat.

3.6. A sajto tajékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
¢és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekd adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kdzott - segiti elo.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkez8 sajtdmegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatosag Tarsadalmi Kapcesolatok Osztalyaval egytittmiikddésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl a Foéigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviseldt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairél a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

4, Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrodl, hogy az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az intézményvezet6 a 3. fliggelék szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozze.

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

(3) Az intézményvezet felelés a kozzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét és
értelmezhetdséget a kbzzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

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



keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd |, kozérdek(i adatok”
mentipontja kozvetleniil érhet6 el.

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

(6) Az intézményvezets megkiildi a kirendeltség éltal a kozzéteendd adatokat, amely azokat
a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
felilleten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista 4ltal elSirt meglrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kdzzétett, kiilon jogszabalyban meghatérozott kbzzétételi
egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részére.

23.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat, iddszertiségét és
értelmezhetdségét a kdzzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiseéri.
(2) Az kirendeltség adatkézld koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelSs egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kodzzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum szerinti
kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kizzétételre formai okokbol nem alkalmas.
(4) A kozzétett kdzérdekil adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszertitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekd adatok feltérdsa esetén az adatfelelés dllitja el8 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel vegett dtadja az adatkdzlének.
(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 10j allapot
fellelhetdségét, valamint feltlind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
idészer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeresd rendszer szamara.
(6) A frissitett adat Gij llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat

el6z4 dllapotanak archiv allomanyban vald elérhetdségét.
4.2. A jogutddlds

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdeki adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre haruld feladatairdl. Az adatkdzlé megsziinése esetén a jogutod -
az egyiittm{ikddésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

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

(4) Az Intézmény kozérdekl adatai kozott kozzé teszi az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd kozérdeki
adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési idOpontig. A jogelod szervezetek adatait az
4 fliggelék szerint megjelltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet éltal
- a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezets és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezeti és az adatkezelést végzé munkatdrsak
felelGsek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapesolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az Intézmeény szervezeti
egységeinek vezet6i gondoskodnak.

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

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatdk dssze.

(6) Szemelyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

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

(9) Az ligyiratba nem keriilé, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznédlasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezelé megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzédés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek, védelmének
szlikségessége
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jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiildnbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarélag
torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett {rasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kodtdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzéjérult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozodan
fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megdrzesét.

29.§ Az adatminéség biztositasa céljdbol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — iddszertisegeére,
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 moédosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakkal &sszhangban —
haladéktalanul, legkés6bb az ok észlelésétél szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozésa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fliggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg,.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, €s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel
madjatdl fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkaallomas tizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapesolni, az ajtot bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazod iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintéz$ ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kellé
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételevel
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazo iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

38.§ Az Intézmény munkatarsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozd eljarasjogi szabéalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz&d& jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezeseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt

berendezéseket munkaid&ben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatérs koteles
a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozodkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
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védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitds szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre széléan meg kell hatdroznia és az iddszert allapotnak
megfeleléen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

41. § (1) A szamitéstechnikai eljards soran keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetGje felelés. Amennyiben az adat nem az
érintettél szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozldje az Intézmény rendelkezésére
bocsatia az érintett felhasznédldsi célra vonatkozé hozzajarulasat. Személyes adat
kozzétételéhez a Féigazgatésdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valo
hozz4jarulasdval is. A hozzajarulast a felvételek elkeszitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevOket eldzetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen vald téjékoztato tabla elhelyezésével — a felvetel készitésérdl
és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérdl jegyz6konyvet kell
felvenni. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevék részérdl megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotddS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, vagy az eléirt megdrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdgépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattdrozasra keriild anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az id@szer(i allapotnak megfelel6é nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakdri leirasokban meg kell jeleniteni.
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42.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leiro adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljeskortiségéért, az abban
feltiintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezeti egység vezetGje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év janudr 31. napjaig
az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) Az adatleltar leird adatait a_3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekt adatok kdzzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonb6z6
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék zerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplézni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgéltatasra
(pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti
egység vonatkozasaban a szakmai iranyito szerv a 6. fiiggelck foglaltakhoz képest tagabb
korben hatarozta meg a vonatkozd nyilvantartas kotelezéen vezetendd adattartalmat, tigy a
nyilvantartast a szakmai irdnyito szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kdvetd év januar 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felel6s
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az igeényld a felkérést kovetben sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagaddsarol — annak indokoldsaval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozo torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben ligye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.
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(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai més szerv részére torténd tovébbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitégépes adatkezelés szabélyairdl, igy kiilondsen
az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolodo
tigyintéz8i jelszavakrél az informatikai biztonsagi szabélyzatrdl szolo —szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informdcidbiztonsagért felelSs egyiittmilikddik az adatvédelmi tisztviselGvel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

44.§ Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasdnak szervezesét
az adatvédelmi tisztvisel6, és a szervezeti egységek vezetSi végzik. Az oktatdssal
kapcsolatos szervezési feladatokat a huménpolitikai feladatok ellaté munkatérs latja el. Az
oktatasi iitemtervet az adatvédelmi tisztviselé allitja Ossze. Azon munkatarsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden évben
kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok mentestilnek munkakori
feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kézalkalmazotti nyilvantartdssal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

46.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszer(iségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktol kért adatok kérét elSre oly
médon meghatdrozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltatd szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak magénszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kiilondsen
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akkor, ha a munkaltatd az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésenek megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol
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 tjabb célbol, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltato a
munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére 4ll6 adatokat fel akarja haszndlni belsé képzés
szervezesere, akkor ez a munkajogviszonybdl fakado, korabbi adatkezelésekhez képest 1
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

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

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

leend6 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

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

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

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel&zhetd.

b) Az ellen6rzés csak a sziikséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellenérzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

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

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

a) A hozzdjarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor minésiil onkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi
lehetSség all rendelkezésére, és nem 4&ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentdés negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianydban az adatkezelé nem rendelkezik
megfelel jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhetd a hozzdjarulas Onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetl hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
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a)

b)

b)

lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
el6nydket szerez a munkatérs, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzdjérulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelesre nem a
munkaviszonnyal sszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadményozott munkaltatsi
dontésnek kell megel6znie.

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

a) A munkatirs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajaruldsatol fiiggetlentil
jogszer(ivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos erdeke
aranyosan korlatozza a munkatirs személyes adatok védelméhez valdé jogat,
magénszférajat. Nem kezelheték ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsé
szabdlyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsaval végzett adatkezeléseire
vonatkozd eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

ba)

bc)

bd)

c)
ca)

cb)

cc)
cd)

ce)

az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb)  a munkaltatoi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulesfontossagn
tényeziket,

altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

a munkadltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,
rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

meg kell hataroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

meg kell hatdroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

meg kell hatdroznia, 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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c¢f) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek
- ¢s az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkaltatonak a munkatarsak munkaviszonnyal Gsszefliggd magatartasanak
ellendrzése korében lehetéleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozd
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

e) A munkaltaténak biztositania kell a munkatérs jelenlétét az ellen6rzés soran.

48.8 (1) A palyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betdltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltato a jelentkez6k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem valasztott jelentkezék személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltato alapveten csak az érintett Kkifejezett, egyértelm(i és Onkéntes
hozzdjarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltaté szamara,
nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a péalyazati anyagat a munkaltaté megdrizze. A
munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
koveten kell kérnie a jelentkezSktSl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megd6rzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakeszségenek elvéhez igazodd idStartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval Osszefliggésben. A munkaltatonak torolnie kell az ilyen természet,
az érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leendd munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.

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

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

d) A munkaltato altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
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vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

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

49, § (1) A munkaltaté ltal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellenérzésére a munkéltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairdl. A munkaltato az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

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

b) az e-mailek végleges torlését,

c) a magan- és munkaltatdi célbol valé hasznélat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fiok hasznalata ellenorzésének részletes szabalyait.

(3) A munkaéltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés

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

az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakoréhez igazodoaknak kell

lenniiik. Ezen tdlmenden a munkaltatonak az e-mail-fiok hasznélaténak ellendrzése elStt

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

intézkedésre.

(4) A munkaltatonak - a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsézetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok

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

magénszférajat. Az ellenérzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,

nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt

magénjellegli e-mailek tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl

elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

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

szamara. A tajékoztatoban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatoi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.

(6) A konkrét ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

a) milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzeést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fiok
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogep, laptop
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ellendrzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szdmitogép, laptop,

tablet és egyéb infokommunikaciés eszkéz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak,

ellendrzésének szabalyairdl. A munkéltatd az eszkdzok haszndlatat, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megorzésének a szabalyait,

b) mikor kertil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlataval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informdaciok — az elmentett felhasznalonév, jelsz6 — a
munkatérs személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté &ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznélatanak
ellenérzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltatdé mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,
b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellen6rizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznaldnevet és
jelszdt mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltatdé mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
elofizetés keretdsszegen feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltat6 érdekében valo felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimené hivasok két elShivoval vehetdek igénybe: az egyik elhivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancélt hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén eléhivo, valamennyi hivast magancéla hivasnak
kell tekinteni. A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato
hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magéancél hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltato
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit
és mikor hivott fel.
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(15) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
el6irasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskére alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatésédggal vald egyiittmikodés keretében és ezeket a nyilvantartasokat keérésre
hozzaférhetSvé teszi az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

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

b) Az adatkezel6 képviselSjének neve és elérhetésége (az intézményvezetd nevét es postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

c) Az adatvédelmi tisztviselS neve és elérhet&ségét (postai és elektronikus cimet,
telefonszamat)

d) Az adatbazis, illetve nyilvéntartas neve (a kezelt adatok gyijt6 nevét)

e) Az adatokért felelés munkakorének megnevezéset

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok
kategoridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek lefrasa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

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

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

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

0) A kiilénbdz8 adatkategdriak torlésére elGiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekodvetkezte)

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

9.2.Az érintettek tajékoztatisa
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51. § (1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmdi megerdsito
cselekedettel, példdul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett —, vagy szobeli
nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapul6 és egyértelm(i hozzajarulasat adja a
természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejelél egy erre
vonatkozé négyzetet, az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely
egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefiliggésben az érintett
hozzajaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelm(ien jelzi. Nem mindsiil
hozzdjarulasnak a hallgatas, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindstil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a
hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozdéan egyenként meg kell adni. Ha az
érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatét ad ki Az intézmény 4dltal kiadott adatkezelési
tajékozatd konnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetden vildgosan és egyszeri
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozato tartalmazza személyes adatok
kezelésérol készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:

a) arrol, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokrol,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat.

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

d) azérintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6tdl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintett joga a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f)  a személyes adat szolgdltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen alapul
vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e,

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

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

ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd informaciok,
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53,

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

(3) A jogszabalyi felhatalmazés, szerzGdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmeny
honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kézzé tenni. Az érintett
hozzéjarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel
tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére
az atlathatd tajékoztatas, kommunikécié és az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozo
megfelelS intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgytijtés esetén a
gyljtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szarmaznak az adatok a
gyljtést kbvetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

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

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valo jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld téjékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy keérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat ttjan torténo -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

9.4. Az adatkezelés korlitozdsihoz valo jog biztositdasa

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

befolyadsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasdra val6 jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze 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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c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

d)az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekldi adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

feleldsséggel.

9.5. Az adattok torlésére iranyulé jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyulo jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:
1) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezs jogszer(i ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen tizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g) a személyes adatok gytijtésére informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
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 nelkiil elvegzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kozérdeki(l adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik felelsséggel.
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df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertlien biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan torténo adatkezelest
e) kbzérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtisiahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szévege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessege
f) az adatkezel8 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentiil
szlikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehets legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan tortén6 adatkezelést

(4) A hozzajérulason alapuld adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a

minden hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot alatimaszté dokumentacio rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap
c) ahozzéjarulds megfeleld formatumban tortént-e meg

d) ahozzajarulds megadasa elStt az érintett megfeleld tajékoztatdsara sor keriilt-e

9.10. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

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

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zidésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozd
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

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

konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzajarulaséval
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b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

7

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elSirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfelel6 garanciakrol is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mads természetes személy Ilétfontossaghi érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garanciak mellett végzett
jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

az adatkezelés jogi igények el&terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garancidkra, és kiilonosen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan

az adatkezelés a kdzérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, 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 biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak
hozzéjarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgalo adatgyfijtésre,

b) felhasznaloi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatdsok igénybevétele soran térténd gyiijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi

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

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

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

9.12. Adatszivdrgis megelGzésének biztositdsa

60. § (1) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgaldsdra. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala,
amennyiben azok kiszivdrognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzest végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargdsanak megel6zésének
biztositésara.

a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b)vizsgdlja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasdt és
ellenall6 képességét

¢) vizsgélja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza
lehessen allitani

d)kialakijia az informatikai biztonsadg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast

e) A biztonsdg megfelel§ szintjének meghatarozasakor végzett-e kockdazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
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