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Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Lasz16 Integralt Szociilis Intézmény

497-3/2018.
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemr§l és adatbiztonsagrol

A Borsod- Abauj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Lészl6 Integrélt Szocilis Intézmény vezetGjeként
adatvedelemrél és adatbiztonsagrol szolé szabdlyzatit (a tovébbiakban: Szabilyzat) az
informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament é€s A
Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovébbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovabbiakban Utasitis) mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg;

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rdgzitett személyi hatily szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 olyan
személyekre, akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2018. majus 25. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévd tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasités hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrél és
adatbiztonsagrol szolé szabalyzata, tovdbba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelSdeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonséag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képez6 szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak mddositdsahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtSl minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvéltozast kovetSen — amennyiben a jogszabaly mésként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitds mellékletét képez$ szabélyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejdttekor,
5.2. fizetés nelkiili szabadsagot kivets ismételt munkaba Allaskor a munkaba allast kévetd



8 napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetS 8 napon beliil.

54. Az utasitis megismertetéséért a munkatirs kozvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felel8sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatirs személyi anyagdban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

Sajészentpéter, 2018. majus 25.
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1. melléklet
a 497-3/2018. intézményvezetdi utasitishoz

A
Borsod- Abawj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Liszlé Integralt Szocidlis Intézmény
szabdlyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalinos rendelkezések

1. § A Szabélyzat a célja a Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integrélt Szocialis
Intézmény ( a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok
sordn a személyes és kiilonleges adatok védelme és a kdzérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvanos adatok hozzéaférhetGségének biztositdsa. A Szabélyzat rendezi az ezen kirben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag (a tovébbiakban
Fdigazgatosag) kozotti egyiittmiikddés kérdéseit is.

2. § A szabdlyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacids Snrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - kiterjed az intézmény 4éltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kézérdekd adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozés teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manudlis médon térténik. A szabalyzat személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez8 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyads.

4.§ A Szabdlyzat hatélya az informdéciés énrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
52016 2011. évi CXIL t6rvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele - a foglakozatisi jogviszony jellegétSl fiiggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban 4llé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatérsak)
munkatarsara.

5. § A Szabdlyzat alkalmazéisa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatérsat vagy munkatérsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyt kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezet§ felelSs az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes és kiilonleges adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd
kozérdekd adatok nyilvdnossdgira vonatkozé tdrvényi el8irdsok érvényesitéséért. Az
igazgato e feladatat a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, &nallé feladatkdrd, adatvédelmi
tisztviseld (a tovabbiakban DPO) utjan 1atja el.

7. § (1) Az intézményvezetS, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Fdigazgatésag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) altal fenntartott
intézményekkel egyiitt kdzds adatvédelmi tisztviselSt jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi
tisztvisel6i feladatainak elldtaséra kotott szolgéltatasi szerz8dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat a szolgéltatS biztositja az intézmény részére
a GDFR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerz8dés keretében. Az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvaldsitéja a szolgéltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes tigybe megfeleld mddon és id8ben bekapcsolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzGdés alapjan fizetett szolgaltatési dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztviselG a feladatainak elldtdséhoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasidhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valo hozziféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértsi szintli ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10.§ Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsdval
kapcsolatban utasitdsokat senkitSl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselS kdzvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

11.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével és a kdtelezben kibzzéteendd adatok nyilvénosségra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat ldtja el.

(2) Az intézményvezet§ az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége altal folyamatba épitve

vizsgalja az Infotv. végrehajtdsdval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat

eredmény¢érdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést

készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel§

a.) téjekoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezets és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatirsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel
kapcsolatban,



b.)ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels$ szabélyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Gsszefiiggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintS adatvédelmi incidensek nyilvantartisat, elemzését és eldkésziti
az intézményvezetS dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentésére,

f.) teljesiti az intézmeényi kozérdeki adatok kzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kbzérdekl adatigényléseket,

h.) végzi a munkatérsak adatvédelmi oktatasat,

1.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitiiz5tt hataridSre tovabbitja
adatszolgaltatdsi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el8irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kézérdeki adatok megismerhetdségének biztositisaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kdzérdekii adat megismerésére irdnyuls Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviselS részére kell benytijtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a széban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovabbiakban: igénybejelents
lap) az intézményvezet$ altal megbizott munkatdrs altali kitoltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés irdsba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6nek.
(3) A postai vagy elektronikus titon térténé adatigénylésre igénybejelents lappal vagy azzal
megegyez$ adattartalmi igénylés benytjtésdval van méd. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elekironikus postafiékcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényl egyidejli tdjékoztatésa mellett - de legkésSbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi tisztvisel részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi és vélaszadas céljabdl elektronikus titon haladéktalanul tovébbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisels
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitdsat tartalmazé vélasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.



(2) A forditast els6sorban az ahhoz szilkséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban 4llé6 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem 4ll az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal ford{téi jogosultsdggal rendelkezd vallalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigénylé az igénybejelentd lapot megfelel8en toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetSséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hatéridSvel felhivja az adatigénylt igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigénylét tijékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyul$ felhivasnak hatéridSben nem tesz eleget, tigy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan fog dénteni.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel$ az iigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezSen kdzzéteendd adatokra iranyulé igény
esetében az adatvédelmi tiszvisel§ tdjékoztatja az igénylét a kdzzétett adatok pontos
fellelhetdségér6l és arrdl, hogy a tjékoztatissal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitisarol

15. § (1) Az intézményvezet§ az Infotv. 29. §-a szerinti hatarid6n beliil dont az adatigénylés

teljesitésérdl vagy elutasitdsar6l

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

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hatiskérében - az intézményvezetS nevében és
megbizasab6l eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hataridd
meghosszabbitdsardl értesiti az adatigényl6t.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjén a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt
adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat a megkeresését6l szdmitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviselS részére.

(2} Amennyiben a dokumentécidkat tartalmazé anyag dsszedllitasat megel6z8en alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kdre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)



bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetS meg, a szervezeti egység
adatkezel&je ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egyiitt a megkereséstél szamitott 3
napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes koril, hidnytalan &sszedllitisa a szervezeti egység
adatkezelSjének felelGssége, az adatok teljeskdriiségét az adatvédelmi tisztviseld nem
vizsglja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgélja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korl4tozott nyilvdnossagii adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az 4ltala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskoriiségéért, az abban feltiintetett adatok
val6disagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelds. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltdrt januar 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel3 részére. Az
adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokeért felel6s munkakérének megnevezését.

17.§ (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének médjit nem jeldlie meg, az
igényt az Intézmény az dltala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjan kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja Aatvenni, az adatvédelmi tiszviseld
megkeresésére az intézményvezeté altal kijelolt munkatirs 3 napon beliil - egyeztetés
céljabdl - felveszi a kapcsolatot az igényldvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozésénak feltétele - az iigyirat részét képezé - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld ltali alirasa.
(4) Az adatok tanulményozésdra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelels id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa sordn az adatok biztonsagét és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelel$ feltételek biztositasardl az intézményvezetd altal kijelolt
munkatérs gondoskodik.
(6) Az igényl§ jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgéltatds a kbzérdekd adat el8allitdsa vagy mésoldsa miatt

kiilon koltseggel jar, e koltséget a kozérdekii adat igényldjével - ha azt vallalja - kell
megterittetni. Az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igényldt tajékoztatia az adatvédelmi
tisztvisel6t az igény kézhezvételét kdvets 15 napon beliil.
(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatist nyujtd szervezeti egységnek kell kozblnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.



(3) A kdltségtérités dsszegét szamla alapjan, az Intézmény 4ltal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4, Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

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

alapjan az intézményvezetS dont.

(2) A jogorvoslati lehetéségekrdl sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekil adatok megismeréséhez f(iz6dS jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fenndllasdra hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgélatot kezdeményezhet,
b) az igénylé a kozérdeki{i adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarél sz616
ddntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditdsra rendelkezésre 4ll6 hatarid elmulasztdsa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrisa

20.§ (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiaddsat megtagad6 valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozdsra elSkésziti az
intézményvezets részére.

(2) Az intézményvezetd altal jovahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi iigyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az intézményvezetd elektronikus
uton kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon tSrténd
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kovetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szitkségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok tdrlése az adatvédelmi
tisztviselS feladata.

4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januér 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvinos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az intézményvezetd dont.



(6) A dontés megalapozésdhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil3 érdeksérelem
és a nyilvanossdghoz fliz6d6 kozérdek Osszevetését, A teszt sordn vizsgdlni kell az
adatkezeld jogos érdekét, valamint a siilyozds ellenpontjit képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az
adat.

3.6. A sajté tijékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatSk tajékoztatasat a sziikséges felvildgositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az
informécidszabadsagrol sz016 jogszabalyok keretei kdzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtdmegkeresés tényérSl, az igényelt adatokrél a Foigazgatésdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviselSt a teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokair6l a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kdvetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4, Az Intézmény kotelezettségei
a kézérdekd adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezetS gondosodik arrdl, hogy az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szdmu mellékletében meghatirozott médon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait az intézményvezetd a 3. fiiggelék szabalyozott
dltalanos kbzzétételi lista szerinti bontéasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kbzzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait a Fligazgatésignak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjén (kdzvetlen fenntartisti intézmény esetén a
Féigazgatdsag honlapjan) teszi kézzé.

(3) Az intézményvezetd felelés a kozzétett adatok pontossagat, id8szeriiségét é&s
értelmezhetSségét a kozzétételt kivetSen is folyamatosan figyelemmel kisérni.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajit honlappal
rendelkezik honlapjan ,kézérdekdi adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjénak az intézményre vonatkozé ,kozérdekdi adatok”
meniipontja kdzvetleniil érhetd el.

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

(6) Az intézményvezetS megkiildi a kirendeltség 4ltal a kizzéteendd adatokat, amely azokat



a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kdzzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajét honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kizzétett, kiilon jogszabilyban meghatarozott kdzzétételi
egysegeket dtadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

23.§ (1) Az intézményvezetS, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat,
id8szerliségét és értelmezhetdségét a kdzzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel
kiséri.

(2) A kirendeltség koteles a kozzétételre atadott kdzérdekd adatokat megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelelSs egyidejli értesitésével visszautasithatja az 4tvett adat
kdzzétételét, amennyiben az elSirt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kdzzétett kozérdekid adatok pontatlannd, tévessé vagy idSszeriitlenné valdsa esetén
vagy ilyen kizérdekii adatok feltardsa esetén az adatfelels allitja elS a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazd, kiilon jogszabélyban meghatdrozott kdzzétételi
egysegeket, és azokat kozzététel végett tadja az adatkdzlének.

(5) Amennyiben a kizzétételi lista az adat el6z8 allapotinak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megSrzési id elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés (frissités) tényét, idejét, az Gj 4llapot
fellelhetéségét, valamint felttind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
id8szer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetSvé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeresd rendszer szamara.

(6) A frissitett adat (ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
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eléz6 allapotanak archiv dlloményban vald elérhetGségét.
4.2, A jogutédlas

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjit, tobb jogutéd esetén a jogutéd éltal kozzéteendd
kozérdekl adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
madositasok adatfelel@sre haruld feladatairdl. Az adatkdzld megsziinése esetén a jogutéd -
az egytittmiikddésiik rendjében sziikségessé valo esetleges véltoztatasok egyeztetése céljabél
- felveszi a kapcesolatot az adatfelelGssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kdzzétételi egységeket
atadja a kézponti elektronikus jegyzék miikodtetGje részére.

(4) Az Intézmeny kdzérdeki adatai kozott kozzé teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjén megdrzendd
kozérdekii adatait az Infotv. 4ltal elirt megdrzési id6pontig. A jogeldd szervezetek adatait
az 4.fliggelék szerint megjelSltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeld szervezet
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altal - a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kizzé,

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabélyai

25.§ (1) A személyes és kiilonleges adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az
intézményvezets és az Intézmény szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végzs
munkatarsak felelGsek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes éskiilonleges adatok védelmérsl, az
adatvédelemmel kapcsolatos szabilyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérdl és
betartasardl az Intézmény szervezeti egységeinek vezetsi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljaras lefolytatdsahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més iigyben az 4ltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzéjarulasat vélelmezni kell.

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

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhaszndlni, mas eljardsokkal és adatokkal - a torvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
kapesolhatok dssze.

(6) Személyes adat kezelhets az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennéllasa esetén is.
(7) Az adatminGség biztositdsa céljabSl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teliességére és iddszerfiségére, hogy emiatt az érintetiek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az ligyiratba nem kerilld, papiralapti feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanné
kell tenni,

26.§ Személyes adat akkor kezelhetS, ha az adat kezelésére az adatkezel§ megfelels
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel5t
a) az érintett hozzajarulésa,
b) az érintettel kbtott vagy megkotendd szerz8dés teljesitésének kotelezettsége,
¢) adatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kitelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek, védelmének
szlikségessége
jogosithatja fel.

27. § Kiildnleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabédlyzatban foglaltakon til is
megkiilénboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartatisaért
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az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizérélag
torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajaruldsaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjdn, az egyes eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mds eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték Ossze, kivéve, ha tdrvény megengedi, illetve az érintett
hozzajérult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fenndllnak. Konkrét iigyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosito és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymésolasat és
megdlrzeését.

29.§ Az adatmindség biztositasa céljdbol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — id8szerliségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.8 A célhoz nem kététt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatdban foglaltakkal Ssszhangban —
haladéktalanul, legkésSbb az ok észlelésétdl szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Gton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltstték tovabbi
felhasznédlasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzéférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvalositdsa érdekében az irattarozésra keriil§ anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithaték, valamint a kiilénb5z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, 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 adathordozétdl vagy az adatatvitel
mddjatdl fiiggetleniil - harmadik orszagban 1évS adatkezel8 vagy adatdolgozd részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazs iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellitdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetGjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatérsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmistiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.
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34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitdgép, munkadllomas iizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tfizrendészeti és informatikai biztonsigi kovetelményeknek. Az munkatérs
koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat tigy kezelni, térolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkadllomasok kivételével — kikapesolni, az ajtét bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérél kivinni — munkakori
feladat ellitasdnak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintéz3 ez esetben is kdteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatiok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kells
koriiltekintéssel és kizérlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatdk.

37.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell§ koriiltekintéssel tovabbithaték.

38.§ Az Intézmény munkatarsandl 1évé iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabély lehetévé teszi. A betekintési jog
gyakorlasa sordn ugy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok személyes adatainak védelméhez
fiz6d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a ndla 1év$ iratokat koteles munkaidén til - és amelyeket
lehetséges munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaid8ben iratok csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra hasznélt
berendezéseket munkaidSben fokozott gondossiggal kotelesek Srizni. A munkatars koteles
a szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, térolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid§ végeztével a szamitégépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtékulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
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intézmény vezetSjének személyre széléan meg kell hatiroznia és az iddszerti allapotnak
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megfelelden a rendszer ilizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljéras sordn keletkezett munkapéldannyal, illet6leg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzajérulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felelds. Amennyiben az adat nem az
érintettSl szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kézlSje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozé hozzdjarulasit. Személyes adat
kozzétételéhez a Féigazgatdsdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald
hozzdjaruldsdval is. A hozzijarulist a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A
rendezvényeken valé felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket el6zetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztatd tibla elhelyezésével — a felvétel készitésérsl
és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tijékoztatds megtdrténtérd! jegyzdkonyvet kell
felvenni. Téjékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevSk részér6l megadotinak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kbzzétételhez.
(3)A célhoz mar nem k&td8dS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy moddosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt meglrzési hatdrids leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitdgépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betSltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozdsa érdekében ~
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattrlées maradéktalan megvaldsitasa érdekében az iigyintézének kellS
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattirozasra keriilé anyagok selejtezési idejét
megjelld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjén.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az idészer(i llapotnak megfelelé nyilvantartdsukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakdri leirdsokban meg kell jeleniteni.

42.§ (1) A szervezeti egységek 4ltal kezelt adatokrél a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltér leir6 adatait, a felvételt kivets 8 napon belil,
az adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskdrdiségéért, az abban
feltiintetett adatok valédisagéért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év janudr 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

() Az adatleltdr leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kizérdekbd] nyilvanos
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adatként koteles kdzzétenni. A kozzétételrSl a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak
jelen szabdlyzat kdzérdekii adatok kbzzétételére vonatkozé eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdzd
adatkezeléseket Osszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajrult,
vagy torvény ezt elirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténé adattovabbitds esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedSen regisztralni (naplézni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéllapithat legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgéltatisra
(pl. belfsldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti
egység vonatkozasiban a szakmai irdnyit6 szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb
korben hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantarts kitelez6en vezetend§ adattartalmat, gy a
nyilvantartést a szakmai iranyité szerv dltal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvéntartdst szervezeti egységenkénti bontésban kell vezetni. A nyilvantartds egy
mésolati példanyat — a targyévet kdvets év janudr 15. napjaig — a bels6 adatvédelmi felels
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitdsrél vezetett nyilvantartést —
eltérd jogszabilyi rendelkezés hidnyaban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiildnleges adatok vonatkozdséban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasdhoz sziikséges informacidkat az igényls a felkérést kivetéen sem jeldlte meg, az
adattovabbitdst meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitis megtagadsardl — annak indokolaséval egyiitt — frasban kell értesiteni
az igényl6t.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozd térvényi felhatalmazds hidnyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljirdsban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez més
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére t6rténd tovabbitiséhoz, az
érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Ssszefiigg$ szamitogépes adatkezelés szabalyaird), igy kiilondsen
az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsS tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrél és az ehhez kapcsolédd
ligyintéz8i jelszavakrél az informatikai biztonsigi szabdlyzatrl szélé szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informdcidbiztonsagért felelés egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsiganak kialakitdsaban és fenntartasaban.
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7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitis

44.§ Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését
az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok elldté munkatars latja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi
tisztvisel§ éllitja &ssze. Azon munkatérsak, akik személyes adatkezelést végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetSi minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen

résztvevOk, oktatdk mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése alél a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, 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, fenntartsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozaséban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkdltaté koteles a munkatarsaktdl kért adatok koérét elére oly
modon  meghatdrozni, hogy az adatok kizdrélag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolédjanak.

(2) A munkatdrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tSliikk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informécidként szolgilhatnak a munkaltatd szdmdra.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatdrsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkadltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltér8 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 tjabb c€lbdl, amely 6sszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkéltaté a
munkaszerz&dés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja haszndlni bels6 képzés
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
elé, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizérSlag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a
leendé munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl
relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat —
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nem seérti.

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

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenGrzést folytatni, ha egyértelm{i, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, médszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellen8rzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id@beni korlatozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢} Az ellendrzés csak a munkaval Osszefiiggésben torténhet, a munkatérsak magénélete nem
ellendrizhet. A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a magénélethez valé jog, és
ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenGrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell térténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatdrsak megfélemlitésére,
megalazasdra, zaklatasdra, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzéjarulds, torvényi
felhatalmazas, a munkaltaté jogos érdeke alapjén

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

a) A hozzéjaruldsnak, Snkéntesnek, mindenfajta kiilsd befoly4stél mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatdrsnak valédi vélasztési
lehetdség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mads jelentds negativ kdvetkezmény veszélye a hozzéjdrulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnydban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
f8szabalyként nem értelmezhetd a hozzajarulds Snkéntessége: a munkaltaté és a
munkatdrs kdzotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzdjérulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelds a munkaltatéi
jogok gyakorlasaval nem 4ll kapcsolatban.

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

a) A munkaltaté a jogszabdlyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez3vé teszi, az adatkezelést kteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el8, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatdi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadményozott munkaltatéi
dontésnek kell megeléznie.
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(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltatd jogos érdeke alapjan:

a) A munkatdrs adatait a munkdltat6, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatdrsak hozzijarulastdl fiiggetleniil
jogszerivé teszi a munkéltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkdltatd jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatirs személyes adatok védelméhez valé jogat,
maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fenndlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd a munkatéars
személyes adatai védelméhez és a magénéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

b) A munkiltaténak az ) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belss
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazésaval végzett adatkezeléseire
vonatkozé eljarési rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési kiriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatéi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagii
tényezbket,

bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

¢) Azérdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése elStt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

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

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

ce} meg kell hataroznia, hogy a munkatirsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

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

d) A munkéltatbnak a munkatirsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsanak
ellendrzése korében lehetdleg olyan médszert kell vélasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

¢) A munkaltaténak biztositania kell a munkatérs jelenlétét az ellendrzés soran.

48.§ (1) A palyazatok, dnéletrajzok meglrzésének szabalyai:
a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjén az ®néletrajzok, palyazatok esetében az
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adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék, Ennek megfelelGen, ha a
munkdltato a jelentkezdk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett alldsra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjén — a ki
nem valasztott jelentkezlk személyes adatait t5rdlni kell. Fenndll a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes
hozzajarulasa alapjén Grizheti meg a pdlyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével &sszhangban 4116 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltaté szaméra,
nem adott hozzéjaruldst ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaéltaté meg@rizze. A
munkéltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzajéruldst a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérnie a jelentkez6ktSl. A munkéltaténak a palyazati anyagok megGrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljgthoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodo idStartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kdvetkeztetéseket vont le a
pélyazati anyagéval Osszefiiggésben. A munkéltatonak tdrdlnie kell az ilyen természetdi,
az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassigi vizsgdlat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatérsat, illetve
leend§ munkatarsat tébbek kozott arrdl, hogy az alkalmasséagi vizsgéalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgélat milyen eszkdzzel, médszerrel torténik.

b) A vizsglt leend6 munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz8 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

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

d) A munkaltaté altal elSirt alkalmassagi vizsgalatok kévetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmasségi
vizsgalat alkalmazhatS, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyulé teszteket a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennéll4sa alatt kitdltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatinak
ellendrzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fick
hasznélatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairél. A munkéltaté az e-mail-fick
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozisa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell mhatirozni
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a) az e-mail-fidkrél biztonsdgi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,
b} az e-mailek végleges torlését,
¢) a magan- és munkaltatdi célbdl val haszndlat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fiok hasznalata ellendrzésének részletes szabdlyait.
(3) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fidk ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakéréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltatonak az e-mail-fiék hasznélatdnak ellenérzése el6tt
kozdlnie kell a munkatdrsakkal, 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
maganszférajat. Az ellenérzés sordn elegendd az e-mail-cim és a levél targyéanak ellendrzése,
nem ismerhet6 meg az e-mail tartalma. A munkdltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tarolt
maganjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl
el6zetesen a munkatarsakat tajékoztatta.
(5) A munkaltaténak elézetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a munkatirsak
szaméra. A tajékoztatéban kozoIni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.
(6) A konkrét ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatérsat arrd), hogy
a) milyen munkaltatsi érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre,
b) a munkdltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢) milyen szabélyok szerint kertilhet sor ellen8rzésre,
d) mi az eljdras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fick
ellendrzésével egytitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltaté altal a munkatirs rendelkezésére bocsitott szamitdgép, laptop
ellendrzésére a munkaltaténak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia szamitdgép, laptop,
tablet és egyéb infokommunikiciés eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) haszndlatanak,
ellenfrzésének szabalyairdl. A munkaltatdé az eszktzok hasznalatdit, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabdlyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszktz adatainak végleges tirlésére,

¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznéalatdval kapcsolatban

a szamitogépen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalénév, jelszé - a

munkatdrs személyes adatainak tekinthetSk. A munkaltaté az internet hasznalatat,

munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.
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(10) A munkaltatd altal a munkatirs rendelkezésére bocsatott internet hasznjlatinak
ellen6rzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

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

b) az ellendrzés lefolytatdsara vonatkozd részletes szabalyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatdsit blokkolja, és az ellenSrzése
pusztén arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltat6i
rendelkezést, akkor elegendS a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkdltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatirs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznélénevet és
jelsz6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprdl.
(13) A munkaltaté 4ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznélatinak ellenérzésére a munkéltatd jogosult. A munkéltaté mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznilatdit magancélra is engedélyezte. Az
eléfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltat6 érdekében val6 felmertilését.
(14) Amennyiben a kimené hivasok két el6hivéval vehetdek igénybe: az egyik el6hivé a
hivatalos, a mésik el6hivé a magéncélti hivasok soran hasznilhaté. A hivatalos hivésok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéld hivasok adatait nem. A munkéltaté ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magéncéli hivdsok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivésokhoz nincs kiilon el6hivd, valamennyi hivdst magéncéli hivasnak
kell tekinteni. A magéncéli telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkaltato
hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltat6tdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatérs figyelmét arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok
esetében a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a
munkaltaté megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatirs. A
munkaltatd nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars
magancélbol kit és mikor hivott fel.
(15) Az eszkbzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellitottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak kezelésére vonatkozé
szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartis

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elbirasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartést
vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatéséggal vald egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartisokat kérésre
hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.
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51.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

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

b) Az adatkezeld képviselSjének neve és elérhetSsége (az intézményvezetd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

c¢) Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetSségét (postai €s elektronikus cimét,
telefonszamat)

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

e) Az adatokért felelés munkakorének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjel6lését

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

j} Az érintettek kore az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok
kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek lefrdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartds tartalmaz)

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

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés médja

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

0) A kiilonbdzé adatkategériak torlésére elSirdnyzott hatérid6k (ddtum vagy feltétel
bekdvetkezte)

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

9.2. Az érintettek tdjékoztatisa

§ (1) Az érintettek tajékoztatdsdnak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsits
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus Uton tett —, vagy szobeli
nyilatkozattal &nkéntes, konkrét, tdjékoztatason alapulé és egyértelmii hozzéjarulasat adja a
természetes személyt érint8 személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozé
négyzetet, az informacids tarsadalommal dsszefiiggs szolgéltatdsok igénybevétele soran erre
vonatkozé technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Gsszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajaruldsnak a hallgatas, az elére
bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés.A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok
érdekében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t8bb célt is szolgdld



adatkezelés esetén, akkor a hozzdjéruldst az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan
egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozz4jarulésat elektronikus felkérést kivetSen adja

7t

meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomomek kell lennie, és az nem gétolhatja

sziikségteleniil azon szolgdltatds igénybevételét, amely vonatkozasdban a hozzajarulést

kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel§ téjékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése

esetében az adatvédelmi tdjékoztatét ad ki. Az intézmény éltal kiadott adatkezelési

tajékozatt kdnnyen hozzéaférhetdvé kell tenni és azt kdzérthetSen vildgosan és egyszeri
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozaté tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartésban rogzitetteken tlmenden tajékoztatést:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban 4ll megerdsitést és tajékoztatst kapni a réluk kezelt
adatokrdl,

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

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

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel5t8),

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozz4jarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benytjtisénak joga,

f)a személyes adat szolgiltatisa jogszabalyon vagy szerzSdéses kdtelezettségen alapul
vagy szerzGdés kotésének elGfeltétele-e,

8) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovébba hogy milyen
lehetséges kbvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerz&déses kitelezettség vagy sajat, vagy 3. személy jogos
erdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzajérulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formdjaban 4t kell adni és az &tvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 8rizni. Az érintett részére
az 4tlathato tajékoztatas, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorldséra vonatkozé
megfelelS intézkedések érvényesiilése érdekében az érintett] vald adatgyfijtés esetén a
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53.

gylijtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintettl szdrmaznak az adatok a
gylijtést kdvetd 30 napon belill megtortént-e az érintett téjékoztatisa:
(4) A tdjékoztatatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valo jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidgnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését.
(3) E jogét az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekli adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdras rend szerint teljesiti.
(9 Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésseggel.

9.4. Az adatkezelés korlatozdsihoz valé jog biztositisa

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

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasdval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozéséara valo jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

) az adatok pontossagét, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

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

¢) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozdsat az érintett rendelkezésének megfelelSen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
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felelésséggel.

9.5. Az adattok tdrlésére irdnyul6 jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatés alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok trlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg;
) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasit, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvez8 jogszerti ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tértént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt

jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g) a személyes adatok gytijtésére informacids térsadalommal dsszefiiggd szolgaltatésok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) azértetett tiltakozott-e profilalkotés ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényéléste meghatarozott eljars rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatéarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok tbrléséért az adatot kezelG szervezeti egység vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.6. Az adatok hordozhatdsdgdra irdnyuls jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatésagdra irdnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a) azt adatkezelésre szerzédéses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulésa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen
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a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az 4ltala meghatirozott adatkezelének kozvetleniil
tovabbitja az adatokat.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitdsdért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felel6sséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyulé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtiséhoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitéségének
feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt Ggy az
érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kbzérdekl adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdi adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezelS szervezeti egység vezetdje tartozik
felelsséggel.
9.8. Az adatokhoz val6 hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel tajékoztatds alapjén és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozod
személyes adatokat az érintettd] gytjtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsitja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.

vezetSje tartozik felelGsséggel.
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58. §

9.9. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

(1) Intézményének folyamatosan vizsgélja, hogy az adatnyilvantartisban felvett

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

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmaszté dokumentécié rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmeény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a)

b)

c)

d)

e)

az €rintett hozzdjdruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb
telies bizonyité magéanokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak &nkéntes és hatarozott kinyilvénitasat, amely megfeleld tajékoztatéson (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel6 neve cime adatfeldolgozé neve,
cime és az adatkezeléssel Gsszefliggl tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes korfi vagy
egyes muiveletekre kiterjed§ - kezeléséhez

az érintettel kotdtt vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz6dés — szerzédéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel8 vagy sziikségessé tevS jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szdvege

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

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

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél

dc) ajogos érdek lehetS legpontosabb meghatarozasa

de) mi az adatkezelés célja,

df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerdien biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel
kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatirozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
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59.

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 feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentéldsa érdekében az Intézményének a
minden hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot alatamasztd dokumentacié rendelkezésre dll-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozz4jarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢} ahozzéjarulas megfeleld formatumban tértént-e meg
d) ahozzéjarulas megadasa elétt az érintett megfelelS tajékoztatisara sor keriilt-e

9.10. Kiildnleges adtok kezelése

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

minden adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozzajéruldson alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0GzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok

r
es

a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsigra vonatkozé

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

a)

b)

c)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t&bb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tgy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozz4jaruldsaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elSirdsokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfeleld garancidkrdl is rendelkezd uniés vagy tagallami jog, illetve a
tagéllami jog szerinti kollektiv szerz3dés ezt lehetSvé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossigli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvSképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni
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d)

e)

h)

i)

7

60.

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célti alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfelel§ garancidk mellett végzett
jogszerii tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizérdlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezette] rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoléddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozziférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamdra

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

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

az adatkezelés jelentSs kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagéllami jog alapjan,
amely arényos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet§ jogainak és érdekeinek biztositaséra
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis elldtds vagy kezelés nyuijtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kitott szerz8dés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjed$ stilyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkézdk magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagéllami jog alapjén torténik, amely
megfelel és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd6
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozéan

az adatkezelés a kdzérdekii archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatasi célbédl
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan uniés vagy tagéllami jog alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

9.12, Adatszivargds megel 0zésének biztositisa

§ (1) Az Intézmény megfelelS eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentélasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
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Az Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargdsdnak megelzésének
biztositdsara.

a)
b)

c)

d)

e)

elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

vizsgdlja a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgaltatisok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasit és
ellendll6 képességét

vizsgdlja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idSben
vissza lehessen allitani

kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgals eljarast

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatirozasakor végzett-e kockizatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvéltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabodl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockazatok
azonositasdra €s azok sulyanak az altaluk okozhaté kir meghatarozasara.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az 0j adatkezelés megkezdése eltt ~ kiiléndsen 1j technoldgidkat
alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,

valosziniisithetéen magas kockédzattal jirnak a természetes személyek jogaira és

szabadségaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgalatot

végzett-e arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezet6 hatasvizsgdlat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisels

tandcsat.

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

a)

b)
c)

természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz8k olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonléképpen jelentSs mértékben érint8 dontések épiilnek
személyes adatok kiilonleges kategdriai, vagy

a 10. cikkben emlitett biintetGjogi felelésség megallapitisara vonatkozé hatérozatokra
és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban térténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékd, médszeres megfigyelése
(4) A hatasvizsgalat kiterjed:
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a) a tervezett adatkezelési mfiveletek médszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel@ altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

¢) az érintett jogait és szabadsagait érint§ kockdzatok vizsgélatara,

d) akockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé 8sszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és més
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisels megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapftotta, hogy az adatkezelés az adatkezelS altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valészindsithetGen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zGen az adatvédelmi tisztvisel3 konzultalt-e a
feliigyeleti hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatésa sordn az egészségiigyrsl szolé 1997.
evi CLIV. tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozé egészségiigyi adatot kezel, tigy
az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségiigyi és a
hozzajuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz6lé 1997. évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovabbéd az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
virhatd kimenetelérdl kiknek adhaté felvilagosités, illetve kiket zar ki egészségiigyi
adatainak részleges vagy teljes megismeréséb6l. Az érintett beteg hozzéjarulésa nélkiil a
beteg tovabbi apolasat, gondozasat végzs személlyel kdzoini lehet azokat az egészségiigyi
adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotinak karosodasdhoz
vezethet.

(3) Az egészségligyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazé
dokumentéaciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumenticiénak mindsiil az
egészségligyi szolgdltatds soran az egészségiigyi munkatirs tudomdsara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feljegyzés,
nyilvéntartds vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozéjatol
vagy formajatdl

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatir6l tijékoztatist kérni, ennek soran

a) a gydgykezeleéssel dsszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

31



b) a ra vonatkozé egészségiigyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentdcidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot keésziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvObeteg-gyogyintézetbdl torténé elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

e) az Eiitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jrdbeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuldns ellatasi lapot kapni,

f) egészségiigyi adatairdl — sajat koltségére — bsszefoglalé vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — r4 vonatkozd —

egészségligyi dokumentacio kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a

kezelborvos, illetve mas adatkezeld a dokumenticiéra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez rd. A hibds egészségiigyi adatot az adatfelvételt kdvetSen tordlni

nem lehet, azt tgy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithaté legyen.

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumenticié mas személy

magantitokhoz valé jogét érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd

resze tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasinak ideje alatt
az altala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiigyi
dokumentdcidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl mésolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatdsanak befejezését kovetSen csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil Ssszefiiggésbe hozhat6, hézastarsa,

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

az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettdrs, valamint
leszarmazdik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas méodon valé megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, kbzeli hozzitartozdja, valamint drokose —
irdsos kérelme alapjan - jogosult a halal okaval dsszefiiggd vagy 8sszefiiggésbe hozhaté,
tovabba a haldl bekdvetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot,
mdésolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

32



11. Az ellenérzés rendszere

64. § (1) Az intézményvezetS az adatvédelmi tisztviseld 4ltal folyamatba épitve vizsgélja az
Infotv. és a GDPR végrehajtdsaval Gsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredmeényérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést
készit az intézményvezets részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtsat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezSen kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkoz6 kitelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kdtelezettségiiknek,
¢) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozék, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az érintettekjoganak biztositdsaval kapcsolatos kdtelezettségeiknek
(3) Az ellenSrzésrdl jegyzokonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatdridvel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetGjét.
b) Az intézkedési hatarid{ leteltét kivetGen, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennéllisa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatdrid6vel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetGjét.
) Az utbellenbrzést kévetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az intézményvezetSt és 15 napon beliili intézkedési terv kiadés4val
intézkedesét kéri a hianyossagok megsziintetésére. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15
napon beliil tdjékozatdja a Fligazgatdsagot, mint fenntartét a hidnyossagrdl, az
intézkedés elmarad asarél.

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztviselS utjon — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szdmat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, kériilményeit,
hatdsait és az elhdritasdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird
jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 éran beliil a belsé
az adatvédelmi tisztviselnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
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terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld6 a jelentést 1gy késziti el az
intézményvezetS részére, hogy a jelentés megtételére 72 dran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgglja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintetiek kategdridit és hozzévetSleges szdmat
¢} az incidenssel érintett adatok kategéridit és hozzavetSleges szamét
d) az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tdjékoztatdst nynjté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetlségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészindisithetd kvetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbSl eredd esetleges hatrdnyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tilmenden a litens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés sordn kérdSives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zard rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabilyzat hatilybalépését kivetden jogszabalyviltozas folytin

jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 411
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatilyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdvetSen jogszabalyvéltozas folytan a
hatalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltéren hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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1. fligvelék az 497-3/2018. utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

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

A képvisel§ neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkez8 mas
szervezet esetén az eljaré képviseld megnevezése):

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

TelefONSZAM: ...cccvirivviririreererreierseesteeensenseresenseasessesonnn

Az igén};elt kozérdekd adatok meghatarozasa:

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

| A kézérdekfi adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén n kell kitolteni, az igényt a o-be tett l
| X-szel kérjiik jelezni.) |
o elektronikus formaban, elektronikusan tovébbitott adatként kivinom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
! 0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni, és azokrél mésolatot kérek
O a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
0 a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem
O a masolatot elektronikus levélben tovébbitva kérem

DAatum: e vonne

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

a kozérdekii adatot igényl$ alairasa
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Tajékoztaté a kozérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informécidk

Az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kdzérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovdbbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) széban,

b) irésban vagy elektronikus titon a honlaprol letslthetS igénybejelents lap kitoltésével vagy
azzal megegyez adattartalmu igénylés benytijtaséval
igényt nyujthat be.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyitjtisdnak médja

1. Személyesen: a Borsod- Abatlj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Léiszl6 Integralt Szocilis
Intézmény (3770 Sajészentpéter, Csiba Laszlé tt 1.) adatvédelmi tisztvisel5jénél

2. frésban: a Borsod- Abatij- Zemplén Megyei Dr. Csiba Lészl6 Integralt Szocidlis Intézmény
belsd adatvédelmi felel6sénél a 1132 Budapest, Visegradi utca 49. postai cimen

3. Elektronikus titon: titkarsag@bazcsiba.hu cimen

A kizérdekil adatok megismerésére ivinyul6 igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesziésekor vagy az eljdrds barmely késdbbi szakaszéban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl adatokat vagy azok egy részét nem a Figazgatosig
kezeli a bels6 adatvédelmi felelés az igényls egyidejii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem &llapithatd
meg, az igényloSt errdl a FSigazgatdsag értesiti.

A Fdigazgatosag az igénynek a lehet6 legrovidebb iddén belill, de legkésébb a
FdigazgatSsaghoz torténd beérkezésétdl vagy a szdban elterjesztett igény irédsba foglalasatol
szdmitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentSs terjedelmt, vagy
nagyszamdi adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal
meghosszabbithaté. Az igény teljesitésének megtagaddsarél és annak indokairél 15 napon beliil
a Féigazgat6sag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylSnek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedSen - kdltségtérités llapithaté meg,
amelynek Osszegér8l, a teljesitést megel6z8en, a Fdigazgatésdg tajékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kdvetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kdzérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hatirid§ eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a mdsolat készitéséért megallapitott
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koltségtérités dsszegének feliilvizsgdlata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz8d6 jogok gyakorldsaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétSl, a hatdridd eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatél szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megdllapitott kiltségtérités Ssszege miatt az igényls a NAIH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitasirdl, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezarasardl, tovabba az adatkezelS jogsérelem orvoslésira vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitisa eredményérdl sz4l6 értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani.
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2. fiiovelék az 497-3/2018. utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl6 neve/mMeEZNeVvEZESe): ...corieoreeerrvvsrereerssessessssenns , jelen nyilatkozat
aldirasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kdzérdekit adatok meghatarozasa: ..........coeevvvveveeeereereerrenenns

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelentd lapon megjelélt, az alabbi
formaban készitett mésolatot dtvettem,

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

0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n

DAt e eeeeese e

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

a kdzérdekii adatot igényl$ aldirdsa
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L Szervezeti, személyzeti adatok

3. fiivvelék az 497-3/2018.utasitdshoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevdns adatokkal

[ Adat | Frissités Megbrzés
1. | A kbzfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, | A véltozdsokat Az el6z6 éllapot
I szeékhelye, postai cime, telefon- és kévetSen azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetSségei
* itt kell kbzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

2. A kézfeladatot ellaté szerv szervezeti

A viltozasokat
felépitése szervezeti egységek kovetSen azonnal
megjellésével, az egyes szervezeti egységek |

feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti

felépités organogramjat

Az el6z6 allapot
torlendo

3. | Akbzfeladatot ell4t6 szerv vezetSinek és az | A valtozdsokat
|egyes szervezeti egységek vezetSinek neve, |kévetSen azonnal
\beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

'* itt kell kbzzétenni az intézmény mindazon
| vezetSinek az adatait, akik az intézmény

SZMSZ-e szerint belsG szervezeti egységet

vezetnek

Az el8z6 allapot
torlendd

| *itt kell feltiintetni azon alapitvédnyok

A valtozésokat
kévetden azonnal

4. | A szervezeten beliil illetékes
tgyfélkapcsolati vezetS neve, elérhet8sége
(telefon- és telefaxszama, elekironikus
levélcime) es az ligyfélfogadasi rend

* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsdgi
feladatokat ellatja

oy

Az el3z6 allapot
torlend6

A valtozdsokat
kévetden azonnal

5. | Akbzfeladatot ellat szerv ltal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye,
‘elérhetdsége (postai cime, telefon- és
 telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel szervének tagjai

an i

| Az el6z8 allapot 1

évig archivumban
tartasaval
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~ [adatait, amelyeknek alapl'téi ngaiE az
\intézmény gvakorolja

T
|
|

" 6. | A kozfeladatot ell4té szerv felettes, illetve

feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara
jogosult szervnek, ennek hidnyéban a
kozfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

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

A valtozasokat
kévetben azonnal

| Az el6z6 4llapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszk6zdk, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szbdvege -

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az orszagos illetékességii szervek, valamint
a févarosi és megyei korményhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevékenységérdl szolé
tajékoztaté magyar és angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A véltozasokat
kévetben azonnal

r_nor

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

ey

| Azelézs allapot

torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az
'adatok forrasa, kérddSives adatfelvétel esetén
a kitoltendd kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvéntartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato szerv

| altal - alaptevékenysége keretében - gvfijtott |
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A valtozasokat
kovetden azonnal

7ot

Az el8z6 llapot 1
évig archivumban
tartasaval




|és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
moddja, a masolatkészités koltségei

[ itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait -
4. | Akozfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 éllapot 1
| palydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban
és indokolsuk | tartésdval !

5. | Akbzfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrdl sz6l6 | Az el6z8 llapot 1 :
alaptevekenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését |évig archivumban |
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetden tartasaval |
* itt kell kdzzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgélatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozataldrdl a vizsgélat

| elrendelGie dontott
. 6. | Akozérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyulo igények intézésének rendje, az torlendd
| illetékes szervezeti egység neve,
| |elérhetSsége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felel3s vagy az informacids
| |jogokkal foglalkozd személy neve
I, Gazdadlkoddsi adatok
I_ Adat Frissités 1 Megdrzés
| 1. | Akdzfeladatot ellaté szerv éves A véltozdsokat A kodzzétételt kovetd
| kbltségvetése, szamviteli torvény szerint kdvetden azonnal 10 évig
beszamoldja vagy éves koltségvetés
|beszamoldja -

2. | Akbzfeladatot ellaté szervnél | Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak létszdmara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozo Gsszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezetSk és vezetd de legaldbb 1 évig
tisztségviselOk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasdval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak l'
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke ,|
Osszesitve

3. | Az dllamhdaztartas pénzeszkdzei A dontés A kodzzétételt kovetd
felhasznalasaval, az llamhaztartashoz meghozatalat kdvetd |5 évig
tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal  |hatvanadik napig
Osszefliggs, otmillié forintot elérs vagy azt

| meghaladd értékii arubeszerzésre, épitési
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beruhdzasra, szolgaltataismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozé
szerzOdések megnevezése (tipusa), trgya, a
szerzddést kots felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott iddre kotott szerz6dés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonségi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentil 6sszefiiggs beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés

| targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatist kell
| érten, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy kdnyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerz6déseknél az érték kiszamitisakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz3d6 féllel kotott azonos
targyu szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Figazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjdra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

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

Az Eurdpai Unié tamogatasaval Negyedévente Legaléabb 1 évig
megvalosulé fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzédések tartasaval
* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

| Kozbeszerzési informéciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a archivumban
megkdtott szerz6désekrdl) tartasaval




4. fiivvelék az 497-3/2018. utasitdshoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés Adatfelels
szervezeti egyseg
1. | A kozfeladatot ellaté szerv | A valtozasokat Az elbz6 dllapot | Féigazgatoi Iroda

hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és

levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak
elérhetGségei

telefaxszdma, elektronikus

koévetSen azonnal Jtérlendc’i

|

|

2. | A kozfeladatot ellatd szerv

felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbirilésara
jogosult szervnek, ennek
hidnyaban a kizfeladatot
ellaté szerv felett
tdrvényességi ellenSrzést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltiintetni az
Emberi ErSforrasok

Minisztériumanak relevans |

adatait

A valtozasokat

'tartasdval

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

e

u stk

[ Az el&zé llapot 1
kovetben azonnal | évig archivumban

Féigazgatoi Iroda

Adat

Frissités

Megoérzés

Adatfelel3s
szervezeti egvség

1. | A kozfeladatot ellatd szerv = A valtozasokat

feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre

|
|

kévetGen azonnal
tartasaval

Az el626 éﬁapot 1
évig archivumban

Féigazgatdi Iroda




vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo
eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szvege

A kozfeladatot ellaté szerv
altal nyajtott vagy
koltségvetésébdl
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetend$ dij mértéke, az
| abbdl adott kedvezmények

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az eléz6 allapot 1
'évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

| A kdzfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartdsok leir6 adatai
{név, formatum, az

adatkezelés célja, jogalapja,
id&tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel
esetén a kit6ltendd
kérdGiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend§
nyilvéantartasoknak az e
térvény szerinti azonositd
adatai;

| a kozfeladatot ellaté szerv |
altal - alaptevékenysége

| keretében - gytijtott és

| feldolgozott adatok fajtéi, a
|hozze’1férés mddija, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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i_amelvekb_en a kozfeladatot

masolatkészités koltségei | B
4. | Akozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
nyilvanos kiadvényainak évig archivumban
cime, témdja, a hozzaférés tartasaval
médja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke _ 1
5. | Akozfeladatot ellaté szerv | Folyamatosan | Azelézé dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
altal kiirt palyazatok  évig archivumban
szakmai leirasa, azok ‘ tartasaval
eredményei és indokolasuk |
6. | Akbzfeladatot ellatd | A vizsgalatrol | Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatéi Iroda
szervnél végzett sz0l6 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
' kapcsolatos vizsgalatok, kovetden
ellendrzések nyilvanos haladéktalanul
| megéllapitdsai
7. | Akozérdekii adatok Negyedévente Az eléz6 dllapot | Fdigazgatdi Iroda
megismerésére irdnyuld torlendd
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijel6lésre keriil, az
adatvédelmi felel6s vagy az :
informacios jogokkal |
foglalkozé személy neve
8. | A kbzfeladatot ellaté szerv | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1 | Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban |FSosztaly
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgyfijtés
eredményei, idSbeli
| valtozasuk | -
9. | Akbzérdekii adatokkal | Negyedévente | Azel6z6 allapot1 | Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelezé | évig archivumban
| statisztikai adatszolgéltatas tartasaval !
adott szervre vonatkozé
~ |adatai - 1 | |
10. | Azon kézérdekii adatok Negyedévente Az el6z6 4llapot 1 | Féigazgatéi Iroda
hasznositasara iranyulé évig archivumban |
szerzGdések listdja, tartisaval '



[el4ts szerv az egyik
|szerz6d6 £él

11.

A kbzfeladatot eliz_itc')‘szerv A véltdiésok;t_
| kovetSen azonnal

kezelésében 1év4
kozérdeki adatok '
felhasznalasara,

hasznositasara vonatkozé |
altalanos szerz8d ési |
feltételek

| Az elézd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgat6i Iroda

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levs, a
kozadatok
ujrahasznositasarél sz6l6
torvény szerint
Ujrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kozadatok listdja a
rendelkezésre allé
formatumok |
megjeldlésével, valamint a
kdzfeladatot ellatd szerv ‘
kezelésében levd, a
kdzadatok
Ujrahasznositisardl szold
torvény szerint
Ujrahasznosithaté kozadat
tipusokrdl vald
tajékoztatas, a
rendelkezésre allé |
formatumok megjeldlésével

A véltozasokat

kovetd 15 napon
beliil

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgato6i Iroda

I, Gazddlkodisi adatok

Frissités

; Megorzés
|

szervezeti egység

A kdzfeladatot ell4t6 szerv |
éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerinti \
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja

A valtozasokat

kdvetSen azonnal

A kdzzétételt
 kovetd 10 évig

Gazdalkodéasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellaté
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

| A kiilsn
jogszabalyban

Gazdalkodasi

| Fdosztaly
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létszamara és személyi

| 3 y4 1] z
juttatdsaira vonatkozé

Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetok és
vezetd tisztségvisel Gk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egy¢€b alkalmazottaknak
nyUjtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Gsszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1évig
archivumban
tartasaval

o]

A kozfeladatot ellatd szerv | A dontés

torvény szerinti napig
koltségvetési tdimogatdsok
kedvezményezettjeinek |
nevére, a timogatas céljara,
Osszegére, tovabba a
tAmogatasi program
megyvalositasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve
ha a kozzététel elGtt a
koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

altal nyujtott, az meghozatalat
allamhaztartasrol sz6lo | kvetd hatvanadik

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
FSosztaly

Az allamhaztartas A dontés

felhasznaldséval, az
dllamhaztartashoz tartozé |napig
vagyonnal torténd
gazdalkodassal Osszefiiggd,
o6tmillid forintot elérd vagy |
azt meghaladé értékid
arubeszerzésre, épitési
beruhézasra,
'szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
jértékii jog atadasara,

pénzeszkozei meghozatalat
kévetd hatvanadik
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A kbzzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Fbosztaly |




valamint koncesszioba i

adasra vonatkozd i
szerzddések megnevezése |
(tipusa), targya, a
szerzodést kotd felek neve,
a szerz8dés értéke,
hatarozott id8re kotétt
szerzodés esetében annak
idStartama, valamint az
emlitett adatok véltozasai,

a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerz6deés értéke alatt a
szerzGdés targyaért |
kik&tott - ltalanos forgalmi |
adé nélkiil szamitott -
ellenszolgéltatast kell
érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke kozlil
a magasabb dsszeget kell
figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
iddtartamra kotott -
szerzOodéseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szdmitott Gsszegét kell ' .
alapul venni. Az egy | '
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do6 féllel
kotdtt azonos targyu
szerzOdések értékét egybe
| kell szdmitani | !

" 5. | Akoncessziérél szol6 Negyedévente A kiilén Gazdalkodasi
| t5rvényben meghatarozott | jogszabalyban Fbosztaly
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megk&tott szerzddésekrdl)

nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott
Ikiirésok, palyazok adatai, ideig, de legaldbb
az elbirdlasrél készitett 1évig
‘emlékeztet6k, palyazat archivumban
eredménve) B tartasaval
6. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilén Gazdélkodasi

altal nem alapfeladatai jogszabalyban Foosztaly
ellatasara (igy kiilondsen meghatarozott
egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb |
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig |
munkavallal6i archivumban '
érdekképviseleti szervei tartdsdval
szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,

' kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd
' szervezet tAmogatasara,

alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Gsszefiiggd
kifizetésre) forditott,
6tmillio forintot meghaladé i
kifizetések - , \

Az Eurdpai Unid Negyedévente | Legaldbb1évig | Intézményfejlesztési |
tamogatasaval archivumban | F6osztaly |
megvaldsuld fejlesztések tartasdval I
leirasa, az azokra

! vonatkozo szerzédések _ |
8. | Kbzbeszerzési informaciok | Negyedévente Legaldbb 1 évig | Jogi és Igazgatdsi

(éves terv, Osszegzés az archivumban Féosztily

ajanlatok elbiraldsardl, a tartasaval
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ADATLELTAR

5. fiiyeelék az 497-3/2018. utasitdshoz

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelGs
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idStartama

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

10. |
A hozzéférés modja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény

| szerinti azonositd adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekd adat
c) személyes adat
d)  személyes kiilénleges adat
e)  biniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapti nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

*

3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azérintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt dltal tamogatott véllalkozasok, stb.

*5

a)  azérintett nyilatkozata

b)  hatdsagi nyilvantartds

¢)  mas adatkezeld nyilvantartdsa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

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