Szabolcs- Szatmir- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

2/2018, (1V.04) _
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsigrol

A Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kozpont intézmény vezetSjeként
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szélé szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az
informécids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3} bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurdpai Parlament és A
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdi és az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalénos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovébbiakban Utasitas) mellékletében
foglaltak szerint ' :

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatélya az Intézmény Szetvezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovébbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban 4llé olyan
személyekre, akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2018. majus 25. napjén 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1év6 ligyekre is alkalmazni kell. :

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hataly4t veszti az intézmény adatvédelemrd] és
adatbiztonsagrol szl szabélyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogeldeinél kiadott szabélyzat vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbizfonsag szabalyozasara vonatkozik,

4. A jelen Utasitas mellekletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetlje koteles az alabbi
esetekben feltilvizsgalni és sziikség esetén annak médositisihoz sziikséges intézkedések
megictelérsi gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kévetd évtél minden naptdri év januar 31. napjaig,
4.2, jogszabalyvaltozast kbvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kivetd 30 (harmiinc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képez§ szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérél irdsban nyilatkozni, :

5.1. jogviszony létesitése esétén legkésébb a jogviszony létrejstiekor,
5.2. fizetés' nélkiili szabadsdgot kovets ismételt munkdaba allaskor a munkédba allist kévetd

8 napon belill, vagy
5.3.-minden mas esetben a jelen utasitds hatélyba lépését kivets 8 napon beliil.
5.4. Az utasitas megismertetéséért a munkatérs kozvetlen munkahelyi vezetdje tarlozik



6.

feleldsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el keil

helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

Jelen utasitést az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Matészalka, 2018 év. aprilis. hénap 04 nap.
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1. melléklet
a 2 /2018. (1V.4) intézményvezet i utasitishoz
A
A Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Gyermekvédeimi Kozpont
szabalyzata '

az adatvédelemré] és adatbiztonsagrol

1. Altalinos réndeikezések

1.§ A Szabélyzat a célja a Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont ( a
tovabbiakban Intézmény) 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes
adatok védelme és a kdzérdekd], illetve kézérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az e kétben az Intézmény és a fenntarts, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag (a tovabbiakban Féigazgatosag) kozott egyiittmlikodés
kérdéseit is.

2. § A szabdlyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informaciés énrendelkezdsi jogrdl és az
informacitszabadsagrol sz6lé 2011, évi CXII, térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-4ban
foglaltakra - kiterjed az intézmény Aaital folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozerdekil adatot vagy kézérdekbdl nyilvénos adatot tartalmaz, fiiggetlentil attdl, hogy az
adatkezelds, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkbzzel, valamint
manualis médon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatdban (a tovibbiakban: Intézményi SZMSZ) rgzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki. |

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

4.§ A Szabélyzat hatalya az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL tdrvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezell egységére ¢és vele - a foglakozatdsi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglakoztatdsi jogviszonyban 4llé valamennyi (a tovabbiakban egylittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

5. § A Szabdlyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a szabalyzat munk4ltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsakat emlit azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatérsat, ahol munkaviszbnyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyt kell érteni, aho! a Szabilyzat intézményvezetét emlit, azon az
intézmény vezet§jét kell érteni- '



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezets felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozé kozérdekit adatok
nyilvanossdgdra vonatkozé térvényi elSirdsok érvényesitéséért, Az intézményvezets e
feladatdt a kijzvetlen iranyitasa alatt 4116, 6nailé feladatkordi, adatvédelmi tisztviseld (a
tovabbiakban DPO) titjn ldtja el. Szolgdltatisi szerzédéssel: Szocialis és Gyermekvédelni
Féigazgatosag (1132 Budapest Visegradi u 49.)

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

Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Altal fenntartott intézményekkel egyiitt kdzos adatvédelmi
tisztviselt jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselSi feladatainak ellitdsira kotstt
szolgaltatasi szerzGdés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviselSi feladatok: ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény
részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjin megkotott szolgaltatdsi szerzddés
keretében. Az adatvédelmi tisztvisel§i feladatok megvalGsitéja a szolgaltaté olyan
alkalmazotq'a, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel5 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes tigybe megfelel médon és idGben bekapcsolddhasson. '

9. § Az Intézmény a szolgaltatisi szerzédés alapjén fizetett szolgltatasi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatainak ellatisahoz sziikséges azon forrdsokat,
amely e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az adatkevelési miiveletekhes
valé hozzéféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértsi szint(l ismereteinek

fenntartasahoz sziikségesek.

10.§ Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi fisztvisclé a feladatai elldtésaval
kapcsolatban utasttdsokat senkitd] ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik felelésséggel.

11§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kizérdekdi adatok

megismercsével és a ktelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
szervezési és ellenSrzési feladatokat 14tja el.
(2) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége dltal folyamatba épitve
vizsgdlja az Infotv. végrehajtésaval Ssszefiiggs kotelezettségek teljesitését. A vizsglat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisels évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést
készit az intézményvezetd részére.



(3) Az adatvédelmi tisztvisels

a.) tajckoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatarsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossdg-nivelését és képzését, valamint a kapcsolédd auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Gsszefiiggd {igyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hatdség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele,

e.) végzi az Intézmény - érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasit, elemzését és
cllkésziti az intézményvezetS dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili
bejelentésére,

f) teljesiti az intézményi kézérdekti adatok kdzzétételét,

8.) teljestti az intézményi kbzérdekd adatigényléseket,

h.) végzi a munkatdrsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartist és Ssszesiti; majd a kitfizott hatéridére tovabbitja
adatszolgéltatdsi nyilvantartés alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el&irt éves jelentést.

: 3. Az Intézmény kotelezettségei
‘a kbzérdekii adatok megismerhetéségének biztositisival kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyul$ Infotv. 28. § (1) bekezdése szetinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel§ részére kell benytjtani.
(2) A személyesen megjelent igényl§ a széban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovébbiakban: igénybejelentd
lap) az intézményvezetd dltal ezzel a feladattal meghizott iigyintézg munkatérs &ltali kitSltdsével
vagy azzal megegyez$ adattartalmi igénylésfrasba foglaldsival véglegesit, és azt
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.
(3) A postai vagy elektronikus titon t5rténd adatigénylésre igénybejelents lappal vagy azzal
megegyez$ adattartalmi igénylés benytjtdsival van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiGkcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyidejd t4jékoztatdsa mellett - de legkésSbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi tisztvisel részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztvisel§ az igényt
nyilvantartdsba veszi és valaszadds céljabdl elektronikus uton haladéktalanul tovébbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.



13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyijtottak be, az adatvédelmi tisztviseld
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitisat tartalmazé vélasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik. ‘

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezs, az Intézmény
alkalmazasaban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazaséban, a
forditassal forditdi jogosultsaggal rendelkez8 vallalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgélata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellenérzi, hogy
#) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfeleléen tltotte-e ki,
b) a benytijtott igény a teljesithetGséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és

_c) az igényelt adatok az Intézmeény kezelésében vannak-e.

2 Amermy1ben az igény nem tartalmazza a tehesﬁeshez szilkséges adatokat, az
adatvédelmi tlsztv1selo 3 napos hatéridével felhIV}a az adatigenyl6t igényének pontositasara.
(3) A (2 bekezdés szerinti felhivdssal egyidejlileg az adatigénylt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositdsara irdnyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy
az adatigényléstl az Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai Gton vagy elekironikus levélben tSrtént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az iigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elekironikusan kételezden kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel§ téjékoztatja' az igényldt a kozzétett adatok pontos
fellelhetosegerol €s arrol hogy a ta]ekoztatassal egylde]uleg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dintés adatigényiés teljesitésérdl, elutasitisarol

15. § (1) Az intézményvezetS az Infotv. 29. §-a szerinti hatiridén beliil dént az adatigénylés

teljesitésérdl vagy elutasitasardl.

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

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hataridSben nem tud eleget
tenni, vagy S ‘

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskoreben - az intézményvezet§ nevében és
megbizdsébSl eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva All6  hataridé
meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylét.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelo]e az igényelt
adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé



dokumentumokat a megkeresésétsl szdmitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentdcidkat tartalmazé anyag Gsszeallitisat megel6zden alaposan
feltételezhetS, hogy az igényelt adatok teljes kére az Infotv, 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezelSje ezen tényrdl - az elutasitds indokoldsval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
‘napon beliil thjékoztatja az adatvédelmi tisztviselt.

(3) A dokumentumok teljes kori, hidnytalan Gsszedllitisa a szervezeti egység
adatkezel@jének felelssége, az adatok teljeskorliségét az adatvédelmi tisztvisels nem
vizsgalja. :

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
vedelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az é4ltala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezeini. Az adatleltér teljes koriiségéért, az abban feltiintetett adatok
valddisagaért és naprakészségéért a szerverzeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart janudr 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felelés munkakdrének megnevezését,

17.§ (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének mddjit nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az dltala vélasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjdn kivénja megismerni, vagy
masolatokat kér, ¢és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisziviseld
megkeresésére a az intézményvezetd éltal ezzel a feladattal megbizott ugyintézé munkatars
3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi a kapcsolatot az igénylével.
(3} Az igényelt dokumentumok tanulményozésdnak feltétele - az iigyirat részét képezd - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali aldirdsa.
(4) Az adatok tanulmanyozdsara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa sorédn az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feltigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelel feltételek biztositasirdl a az intézményvezetd Altal ezzel a
feladattal megbizott igyintéz8 munkatars gondoskodik. :
(6) Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdek(i adat el8allitssa vagy mdsoldsa miatt
kiildn koltséggel jar, e koltséget a kdzérdekit adat. igénylgjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetGségeirdl,
valamint arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmii, tovabbd a koltségtérités mértékérdl az igénylét tajékoztatja az adatvédelmi
tisztviselSt az igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil.



(2) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szémitisi szabalyzata és a kizérdekii adat irdnti
igény teljesitéséért megdllapithatd koltségtérités mértékérdl sz6lé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatdst nyujtd szervezeti egységnek kell kézélnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztvisels felé.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjdn, az Intézmény 4ltal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4, Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

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

alapjan az intézményvezetd dént.

(2) A jogorvoslati lehet8ségekrd! sz616 tajékoztatdnak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényl6 - a kbzérdekld adatok megismeréséhez f(iz6d3 jogainak gyakorlasaval
kapesolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsdra hivatkozéssal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdgnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hato6sag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylS a kézérdeki adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
c) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgélatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl,
a vizsgalat megsziintetésérsl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezardsardl
sz6l6 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kivetd 30
napon beliil lehet meginditani, és ' :
d) a perinditasra rendelkezésre 4116 hatarid§ elmulasztisa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgal6 vagy
annak kiadasat megtagadé valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszthetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A
valaszlevéi-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadményozdsra el6késziti az
intézményvezet§ részére.

(2) Az intézményvezetd 4ltal j6vahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi {igyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az déntését az intézményvezet§ elektronikus
Gton Kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon térténd
kiadmanyozast.

(3} Az igény teljesitését, az igény elutasitasdt vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kdvetben az igényl§ azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szlikségesek, haladéktalanul torélni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrsl, valamint az elutasitisok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvéntartdst vezet, és az abban foglaltakrél - az Infotv. 30. § (3)



bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatosdgot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvénos adat megismerésérl az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatérozottak szerint az intézményvezets dont.

(6) A dontés megalapozaséhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készits véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztel: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
¢s a nyilvanossaghoz fliz6d8 kbzérdek Osszevetését, A teszt sordn vizsgalni kell az
adatkezel6 jogos érdekét, valamint a silyozés ellenpontjat képez6 adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az
adat.

3.6. A sajté tajékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatdsival - a kézérdekd adatok nyilvanossdgardl, illetve az
informacidszabadsagrol szol6 jogszabalyok keretei kozott - segiti el6.

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

() A sajtomegkeresés tényérdl, az .igényelt adatokrdl a Féigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtéengedély megkérésével . egyidejlileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel5t A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok
indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztélya - a kérelem teljesitését vagy elutasitdsat
kévetd 3 napon beliil - tijékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

4. Az Intézmény kﬁfelezettségei
a kozérdekid adatok kozzétételének biztositisival kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

22.§ (1) Az intézményvezet§ gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kizérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szamd mellékletében meghatirozott médon kizzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatait az intezményvezetS a 3. fiiggeldk szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kizzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvinos adatait a Foigazgatosignak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjén (kézvetlen fenntartast intézmény esetén a
Féigazgatdsag honlapjan) teszi kozzé, ‘

(3) Az intézményvezet§ felelds a kdzzétett adatok pontossagat, id8szerliségét és
értelmezhetSségét a kizzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kézérdekit adatok”. meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kizérdekdi adatok”



meniipontja kdzvetleniil érheté el,

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdek(i adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
tliggelék szerinti dltaldnos kdzzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az intézményvezeté megkiildik a kirendeltség 4ltal a kozzéteend$ adatokat, amely
azokat a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilén kialakitott kizzétételi
feliileten, kdzzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt megbrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kbzzétevd, illetve az adatfelelSs a kizzétett, kiilén jogszabalyban meghatdrozott kizzétételi
egysegeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

23.§ (1) Az intézményvezetS, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat,
idGszerliségét és értelmezhetSségél a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel
kiséri.

(2) Az kirendeltség adatkdzl§ koteles a kizzétételre atadott kézérdekii adatokat

megvizsgalni. '
(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja az &tvett adat
kdzzétételét, amennyiben az el8irt, a jelen utasitdsban meghatdrozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbél nem alkalmas.

(4) A kozzétett kbzérdekd adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszer(itlenné vilésa esetén
vagy ilyen kozérdekii adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds allitja elS a helyesbitett vagy
frissitett kdzérdekil adatokat tartalmazs, kiilén jogszabélyban meghatarozott kizzétételi
egysegeket, és azokat kizzététel végett atadja az adatkdzlének.

(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z4 allapotdnak archivumban tartésat frja elé, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tételé a megdrzési id§ elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvdltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellethetdségét, valamint feltiing moédon azt, hogy az archivumban elérhet§ adat nem
iddszerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhet6vé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeresS rendszer szdmara.

(6) A frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6z8 llapotanak archiv alloméanyban valé elérhetdségét.

4.2, A jogutédlds

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogelsd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutéd altal kdzzéteendd
kizérdeki adatok kérét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositdsok adatfelelésre harulé feladatairél. Az adatkézld megsziinése esetén a jogutdd -
az egytttmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges vltoztatdsok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfelelssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kozzétételi egységeket
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atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekdl adatai kozott kizzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt kdltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzend§
kozérdekil adatait az Infotv. dltal el8irt meg8rzési idSpontig. A jogeléd szervezetek adatait
az 4. fliggelek szerint megjelditek szerint kell kizzétenni Az Intézmény a jogelSd szervezet
altal - a megsz(inéséig - kdzzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsdg altalinos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezets és
az Intézmeny szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végzd munkatdrsak
feleldsek. '

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az Intdzmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljirdsban az eljaras lefolytatdsahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult méas tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzéjéruldsat vélelmezni kell.

(4) A kiildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzdjaruldsat kell kikérni, kivéve, ha
hozzéjaruldsat, kiilonleges adatat frasbeli beadvényban maga az érintett kizdite.

(5) Az iigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az igy szempontjabd! feltétlendil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznaini, mas eljarésokkal és adatokkal — a t&rvény eltérs rendelkezése hianyaban ~ nem
kapcsolhatdk dssze.

(6) Személyes adat kezelhet8 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndlldsa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositaséra alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
frasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni, = - : -

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

(9) Az ligyiratba nem keriil6, papiralap( feliegyzésben rogzitett, személyes ¢s kiilonleges
adatokat — tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozdsa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni. o '

26.§ Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezels megfeleld

felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
1) az érintett hozzajdrulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkdtendd szerzGdés teljesitésének kotelezettsége,
¢) adatkezeldre vonatkoz6 jogi kitelezetiség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy mésik természetes személy letfontossagli érdekeinek, védelmének

sziikségessége
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jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tl is
megkiilénboztetett gondossiggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiildnleges adatok kizérélag
torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzéjarulasaval kezelhetdk.,

28.§ A személyes adatok célhoz kétdtiségének elve alapjan, az egyes eljardsok sordn kezelt
adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték Gssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fenndllnak. Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes itatok indokolatlan fénymasoldséat és

megOrzését.

29.§ Az adatminség biztositdsa céljsbél az adatfelvétel és a tovébbi adatkezelés folyamén
ligyelni kell a személyes adatok felvételének és kezeldsének torvényességére, pontossigara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - id@szer(iségére,
megfelelS taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenck.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelds célja megsziint
vagy modosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 8sszhangban —
haladéktalanul, legkésdbb az ok észlelésétél szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus dton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltdttiék tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében felismerhetetlenné, hozzéiférhetetlenné kel

tenni,

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrazdsra keriils anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Tratkezelési Szabalyzatanak filiggelékét képezs
Irattari Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovébbithatdk, valamint a kiilénbozd adatkezelések akkor
kapcsolhatk Sssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy tdrvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnck. Személyes adat
(beleértve a kiilénleges adatot is) az orszagbdl ~ az adathordozétsl vagy az adatatvitel
médjéto! fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel$ vagy adatdolgozé részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1} Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordoz6t (a tovabbiakban egylitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakéri feladat elldtasdnak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatirsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomaséra ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szémitégép, munkaallomds iizemel, Ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvedelmi, tzrendészeti és informatikai biztonségi kovetelményeknek. Az munkatérs
koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg, Koteles tovabbd a
munkaid6 végeztével a munkaallomést ~ a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakéri
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
UgyintézS ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon
vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kells
koriiltekintéssel és kizérdlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatdk.

37.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus titon, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatdk.

38.§ Az Intézmény munkatdrsanal 1év§ iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog
gyakorlasa soran ugy kell eljdrni, hogy ez éltal mdsok személyes adatainak védelméhez
fliz6d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat kdteles munkaidén til — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani, Munkaid8ben iratok csak a munkavégzés

céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a munkatérs birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatérsai irodai helyiségiiket és az irat és adattiroldsra hasznélt
berendezéseket munkaidSben fokozott gondossaggal kitelesek érizni. A munkatars kdteles
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a szamftogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid8 végeztével a szamitégépet kikapesolni, az irodahelység ajtajit bezarni, az
ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitds szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzéférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre sz6léan meg kell hatiroznia és az idészer(i allapotnak
megfelelden a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelslt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egy¢b okbdl feleslegessé vélt példanyokkal meg kell semmisiteni,
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndlasra nem kerill Az ilyen adatkezelés csak hozzdjérulason alapulhat. A
hozzdjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felel6s. Amennyiben az adat nem az
érinteltdl szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozidje az Intézmény rendelkezésére
bocsdtia az érintett felhasznaldsi célra vonatkozé hozzajaruldsat. Személyes adat
kozzétételéhez a Fligazgatésdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kodzzétdtelre vald
hozzdjarulasaval is. A hozzajaruldst a felvételek elkészitése elétt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészitds soran, a rendezvényeken résztvevéket elSzetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztato tabla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl
és annak fethasznalésardl téjékoztatni kell. A tajéekoztatds megtdriéntérsl jegyz6konyvet kell
felvenni, Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevSk részérdl megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulést a felvétel készitéséhez, a kbzzétételhez,
(3)A célhoz mér nem kot8dé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy médosult ~ az Tratkezeldsi szabélyzatban foglaltakkal Osszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt’ megOrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyeb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szimitégépen régritett adatokat,
amennyiben céljukat betdlttték — tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni, S | '
(4)Az  adattdrlés  maradéktalan megvaldsitasa érdekében az Ugyintézdnek kells
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattirazésra keriil§ anyagok selejtezési idejét
megjelold irattari tételszémot az Irattari Terv alapjan. |
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultségot a
szervezeli egység vezetGjének személyre, munkakiri feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az idSszer(i allapotnak megfelel§ nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakéri lefrasokban meg kell jeleniteni.
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42.§ (1) A szervezeti egységek dltal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leir6
adataival adatleltért kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltirt a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljeskdriiségéért, az abban
feltlintetett adatok valddisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetbje felelds. A
szervezeti egyscg vezetSje az adatleltrt, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) Az adatleltér leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kézérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kizzétenni. A kozzététeirdl a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekii adatok kdzzétételére vonatkozd eljardsrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdz4
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzéjarult,
vagy torvény ezt elSitja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba t5rténé adattovabbités esetén az
Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovébbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedSen regisztralni (naplézni)
kell’ (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen, milyen
adat, kinek, milyen felthatalmazas al‘apjén, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mds szervezeti
egység vonatkozaséban a szakmai iranyits szerv a 6. figgelék foglaltakhoz képest tagabb
kdrben hatarozta meg a vonatkozo hyilvéntartés kételezben vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartdst a szakmai iranyité szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartdst szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni, A nyilvantartas egy
masolati példdnyat — a targyévet kovets év januar 15. napjaig — a bels6 adatvédelmi felel6s
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitisrél vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7)Amennyiben az adattovébbitist nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informdciokat az igényld a felkérést kdvetSen sem jelélte meg, az
adattovabbitst meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagadasardl — annak indokoldséval egylitt — irdsban kell értesfteni
az igénylét.

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

(10} Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozd torvényi felhatalmazads hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kitlonléges adatai tekintetében frasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzéjérul-e személyes adatainak tovabbitisahoz, amennyiben {igye elintézéséhez mas

szerv megkeresése sziikséges.
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(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai més szerv részére torténé tovabbitdsdhoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Gsszefiiggd szémitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiiléndsen
az archivélas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belss tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultségokrdl és az ehhez kapcsolddo
ligyintéz6i jelszavakrdl az informatikai biztonsdgi szabélyzatrél sz6l6 szabélyzat
rendelkezik. :

(2) Az informacidbiztonségért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitisaban és fenntartisaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegajitas

44.8 Az Intézmény munkatirsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtjitasinak
szervezését az adatvédelmi tisztvisel6 végri. Az oktatissal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humdnpolitikai feladatok ellaté munkatirs 13tja el. Az oktatisi iitemtervet

- az adatvédelmi tisztvisel§ allitja dssze. Azon munkatirsak, akik személyes adatkezelés
végeznek, valamint a szervezeti egységek vezetinek minden évben kotelesek a képzésen

 részt venni. A képzésen résztvevék, oktaték mentesiilnek munkakoti feladataik elvégzése
alél a képzés idejére. '

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatdrsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
: feladatok

45.§ A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljdrasi rendet az Intézmény
kdzalkalmazotti adatvédelmi szabélyzata tartalmazza..

46, § (1) A munkatars szen:iélyeé adata csak akkor kezelhets, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony Iétesitése, fenntartdsa, . megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkiltaténak adatkezelései jogszeriiségét azzal kell aldtimasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozisaban igazolni tudja az adatkezelés céljit, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkéltaté koteles a munkatdrsaktsl keért
adatok kérét elére oly médon meghatdrozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsihoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak,

(2} A munkatdrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tdlik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informdacidként szolgalhatnak a munkéltaté szdmaéra.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetdse szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilonosen
akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadésa esetén kildtdsba helyezi példaul a

16



munkaviszony létesitésének megtagadasdt. Amennyiben az adatokon eltérd célokbdl

végeznek mitveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovébbé az adatkezeldsnek

minden szakaszaban meg kell felelnic az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni

olyan djabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkéltaté a

munkaszerzGdés alapjan rendelkezésére 4llé adatokat fel akarja haszndlni bels§ képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest uj
adatkezelési cél, amelyet kiilsn definilnia kell.

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

elé, a munkahelyi felvételi eljérds sordn — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a

leend8 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgilat szempontjdbél

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

(4) A munkatrs munkavégzésének munkaltatéi ellendrzése sordn az alabbiak szerint kell

eljarni:

@) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenSrzést folytatni, ha egyérteimi, hogy az alkalmazni kivant eszkéz, médszer altal az
ellendrzés itjdn a védeni kivint munkaltatsi érdekek, jogok sérelme megelézhets.

b) Az ellenérzés csak a szlikséges mértékii adatkezeldssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idébeni korltozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
szlikséges esetben, és csak az arra teljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellendrzés csak a munkaval Osszefiiggésben tSrténhet, a munkatdrsak magdnélete nem
ellendrizhets, A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a maganglethez valé jog, és
ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania. '

d) Az ellenbrzésnek minden esetben a munkatérsak emberi méltdsdganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsara, zavardsra, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzéjarulas, torvényi
felhatalmazés, a munkéltaté jogos érdeke alapjan

(2} A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése az crintett hozzéjaruldsa alapjan:

a) A hozzéjarulasnak, nkéntesnek, mindenfajta kiilsé befoly4stél mentesnek kell lennie. A
hozzajarulds csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatirsnak valdédi valasztasi
lehet8ség 4ll rendelkezésére, és nem &Il fenn a megtévesztés, a megfélemlitds, a
kényszerités ‘vagy mas jelentés negativ kdvetkezmény veszélye a hozzéjarulés
megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hidnydban az adatkezeld nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshéz, ‘A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhets a hozzdjdrulds Onkéntessége: a munkdltaté és a
munkatdrs kdzdtt dé-fc‘ilérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajirulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természet(i hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajdrulésara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés sorin feltétel nélkiili
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b)

elényGket szerez a munkatars, és nem érheti Gt semmilyen hétrany az adatkezelés
megtagaddsa esetén.
b) A hozzdjérulds akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Gsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi
jogok gyakorldsdval nem 41l kapcsolatban.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazds alapjan:
a) A munkaltatd a jogszabélyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
b) Amennyiben a jogszabdly nem irja eld, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatéi
ddntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkéltatoi
ddntésnek kell megel&znie.
(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a munkéltats jogos érdeke alapjén:
@) A munkatars adatait a munkaltaté, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzajaruldsatdl fiiggetlentil
jogszertivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkéltaté jogos érdeke
aranyosan Kkorldtozza a munkatirs személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférdjat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkéltatd jogos érdekének
fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekekndl magasabb rendli a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsihoz vald joga.
A munkiltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belss
szabalyzatban ki kéll dolgoznia a jogos érdek alkalmazasival végzett adatkezeléseire
vonatkoz6 eljdrasi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba)

be)

bd)

c)

ca)

ch)

cc)
cd)

ce)

az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb)  amunkaltatdi jogos érdeket meglapozé kériilményeket,

az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandé kulesfontossagt
tényezdket,

dltala alkalmazott olyan intézkedéseket, arnelyek biztositidk az érintettek
maganszféréjanak és személyes adatainak védelmét.

Az éfdekmérlegelési teszt elvégzése sordn:

a munkéltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt At kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil szlikséges-e személyes adat kezelése,
rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazas4val
szemelyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,

meg kell hataroznia a munkaltati jogos érdeket,

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

meg kell hatdroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az aditkezeléssel szemben,

meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatéi jogos érdek
— ¢s az ennek alapjdn végzett adatkezelds ~ a munkatarsi jogokat,
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d) A munkaltaténak a munkatrsak munkaviszonnyal Osszefliggé magatartdsanak
ellendrzése korében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
mddszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korldtozott kérben ismer meg személyes

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

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

a) Az Infotv. 4. § (1)~(2) bekezdése alapjin az oneletrajzok, palydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék, Ennek megfelelen, ha a
munkaltato a jelentkezék koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett alldsra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan - a ki
nem valasztott jelentkezdk személyes adatait t6rdlni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett meg a jelentkezés soran meggondolja maggt,
visszavonja palyazatat, '

b) A munkiltaté alapvetSen csak az ' érintett kifejezett, egyértelmi és Onkéntes
hozzajaruldsa ‘alapjan Srizheti meg a paly4zatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Ssszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi'a palyazati anyagat a munkaéltaté szémara,
nem adott hozzdjaruldst ahhoz, hogy a pélyazati anyagat a munkéltaté megérizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezérasat
kovetden kell kérnie a jelentkez8ktSl. A munkaltaténak a palydzati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljshoz és az adatkezelds pontossdganak,
naprakészségének elvéhez igazodo idétartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet téjékoztatni kell, hogy a munkaltats milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval sszefiiggésben. A munkaltaténak tdrdlnie kell az ilyen természet],
az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai '

a) Az alkalmassigi vizsgilat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkatérsat, illetve
leend6 munkatdrsat tobbek kézoit arrél, hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, médszerrel
torténik. ' ‘

b) A vizsgalt leend§ munkatdrsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz4 szakember
ismerhetik meg az eredményeket,

¢) A munkaltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltaté altal elGirt alkalmassdgi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassagi
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vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesttése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre irdnyul6 teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitltetheti a

munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatérs rendelkezésére bocsdtott e-mail-fiok hasznalatinak
ellendrzésére a munkaltaténak bels6 szabéilyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznélaténak és a haszndlat ellendrzésének szabalyairél. A munkiltaté az e-mail-fiék
hasznilatat, a munkavégzés akadilyozdsa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.

(2)A szabélyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fickrél biztonsdgi masolat készitésének és megOrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magan- és munkaltatdi célbdl valé hasznalat elkiilénitésének szabdlyait,

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

(3) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése elstt el kell végeznie az érdekmériegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fick ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdésnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, ‘piaci helyzetéhez és a munkatérsak munkakdréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltaténak az e-mail-fick hasznalaténak ellendrzése el6tt
kozdlnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen ¢rdeke miatt keriil sor a munkdltatdi

intézkedésre.

(4) A munkéltaténak -~ a fokozatossig elvére figyelemmel - lépcsGzetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilkiet a személyes adatok

védelme, illetve hogy az’ ellendrzés' mindl kisebb mértékben érintse a munkatarsak

maganszférdjat. Az ellenbrzés sordn elegends az e-mail-cim és a levél targyanak ellenSrzése,

nem ismerhet6 meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tarolt

maganjellegii e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenGrzés tényérdl

el6zetesen a munkatarsakat téjékoztatta.

(5) A munkéltaténak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatérsak

szamdra. A tajékoztatéban kozsni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt

kertilhet sor az e-mail-fiék ellenérzésére.

(6) A konkrét ellen6rzés elétt tajékoztatni kell a munkatdrsat arrdl, hogy

) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenSrzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fiok
ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.,

(7) A munkdltaté é&ltal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop
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ellenbrzésére a munkéltaténak belsé szabélyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop,

tablet és egyéb infokommunikacids eszkéz {(a tovabbiakban: eszkdz) hasznilatdnak,

ellenérzésének szabdlyairdl. A munkdltaté az eszkézék hasznédlatat, munkavégzés

akadélyozasa nélkiil, magancélra is engedgélyezte.

(8) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor kertil sor az eszkdz adatainak végleges tirlésére,

¢) az eszkdzon térolt adatok ellendrzésének részletes szabdlyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatdval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informécidk — az elmentett felhasznalénév, jelszé - a
munkatars személyes adatainak tekintheték. A munkaltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte,
(10) A munkéltaté altal a munkatérs rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatérozni;

) a munkaltato mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitdgépeken,

'b) az ellendrzés lefolytatdséra vonatkozé részletes szabalyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz szitkséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatdi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatdrs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhaszndlénevet és
Jelszét mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltaté 4ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el8fizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznalatanak ellendrzésére a ‘munkéltatd jogosult. ‘A munkaltatd mind mobiltelefon
elofizetds, mind a mobiltelefon eszkdz haszndlatit magancélra is engedélyezte. Az
eldfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatdrsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében vald felmertilését.
(14) Amennyiben a kimen§ hivésok két elhivéval vehetdek igénybe: az egyik el6hivé a
hivatalos, a mésik el6hivé a magéncéli hivasok sorén hasznalhaté. A hivatalos hivdsok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magéncéli hivasok koltségeit a munkatdrs viselje.
Amennyiben a hivdsokhoz nincs kiilén el6hivé, valamennyi hivast magancéli hivasnak
kell tekinteni. A magincél telefonhasznélat engedélyezése sordn a munkaltats .
hivéasrészletez8t kérhet a telefonszolgaltat6tdl, de ennek adatait csak azutén ismerheti meg,
ha feihivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancéld hivsok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkéltatd
megismerheti, mivel a munkdltatd- képviseletében lifvta fel a munkatérs. A munkaltaté
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatdrs magéancélbdl kit
és mikor hivott fel. - '
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(15) Az eszkdzhasznélatra, mobilhasznélatra és az internethasznélatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1, Adatvédelmi nyilvintartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjén az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elSirasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hatdskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a feliigyeleti
hatésaggal valé egylittm(ikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérd] készitett nyilvantartas tartalmazza:

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

b) Az adatkezel8 képviseléjének neve &s elérhetSsége (az ? és postai és elektronikus
cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat) ? '

d) Az adatbazis, illetve nyilvantarts neve (a kezelt adatok gylijtd nevét)

¢) Az adatokért felelds munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjellését

1): Az adatkezelés idGtartama (datum, vagy meghatérozott feltétel bekdvetkezése)

j) Az érintettek kbre az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok
kategéridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé véltak és azon személyes adatok tpusdnak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvéantartés tartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintettd], vagy harmadik személytél szdrmaink-e)

I) Az adatok fajtai szerhélyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

#) Olyan cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kézélni fogjék,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket

o) A kiillonb6z8 adatkategdridk torlésére eldirdnyzott hatérid6k (ddtum vagy feltétel
bekodvetkezte)

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

9.2. Az érintettek tijékoztatisa

22



51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositisa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak tigy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmli megerdsits
cselekedettel, példéul irasbeli — ideértve az elektronikus dton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal énkéntes, konkrét, tijékoztatdson alapul¢ és egyértelmii hozzéjérulasat adja a
természetes személyt érint8 személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzdjérulasnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejell egy erre
vonatkozé négyzetet, az informécids tarsadalommal Osszefliggd  szolgéltatasok
igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai beallitisokat hajt végre, valamint barmely
egy€b olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Gsszefliggésben az érintett
hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez, egyértelmdien jelzi. Nem mindsiil
hozzajarulasnak a hallgatss, az elére bejeldlt negyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzdjarulasnak. A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t5bb célt is szolgalé adatkezelés esetén, akkor a
hozzajéruldst az Gsszes adatkezelési célra vonatkozéan egyenkent meg kell adni, Ha az
érintett hozzajaruldsit elektronikus felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek,
egyertelmlinek és tdmdrmek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozésaban a hozzéjarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelels tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatét ad ki Az intézmény 4ltal kiadott adatkezelési
tajékozalé konnyen hozzaférhetS kell tenni és azt kézérthetéen vildgosan és egyszer(
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozats tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban régzitetteken tilmenden tdjékoztatast:

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

adatokrol,

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

¢) az érintett j'oga, hogy kérelmezheti az adatkezelStSl a r4 vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlétozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel$té),

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulast barmely idSpontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas elStt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliséget, _

e} azérintett joga a feliigyeleti hétéséghoz_ cimzett panasz beny jtasanak joga,

f)  a személyes adat szolgélta.tésa jogszabdlyon vagy szerzddéses ktelezettségen alapul
vagy szerzédés kitésének elSfeltétele-e,

g) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatis elmaradésa,

h)  az automatizélt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd informdcidk,
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52.

53.

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintetire nézve milyen vérhats
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabdlyi felhatalmazés, szerz3déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajekoztatdst elektronikusan az intézmény
honlapjén és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kizzé tenni. Az érintett
hozzajaruldsa alapjén torténé adatkezelés esetében a tdjékozatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elekironikus levél - formdjdban at kell adni és az étvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 8rizni. Az érintett részére
az atlathato tajékoztatas, kommunikécié és az érintett jogamak gyakorldséra vonatkozd
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintetté! vald adatgyijtés esetén a
gytijtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintettd] szdrmaznak az adatok a
gytijtést kdvetd 30 napon beliil megtirtént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A téjékoztatasért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetje tartozik feleldsséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez val6 jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositésa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedeler nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozs pontaflan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés célidt, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését. : . : :
(3) E jogat az érintett a kizérdekit adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére
meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésséggel. o

9.3. Az adatkezelés korldtozdsdhoz val6 jog biztositisa

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

befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korlatozdsaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasdra vals jog biztositésa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg: :

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az idGtartamra vonatkozik, amely
lehetGvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok tOriését, és
ehelyett kérte azok felhasznédldsanak korlatozasat,
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54.

¢) az adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
erintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozds arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megdllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel§ jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
(3) Az Intézmény 'amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennalinak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasét az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekidl adatok teljesitésére
meghatdrozott eljéras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatkezelés korlétozésért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

.- 9.4. Az adattok torlésére ivdnyuld jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettck megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassdk az adattok térlésére iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés tOrlésére irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmeény indokolaflan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbél a célbél, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték, -
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelds alapjat képezd hozzdjaruldsit, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja -
¢} az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer( ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e} aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi ktelezettség teljesitése miatt kell-e trolni,
g a személyes adatok gytijtésére informécids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor '
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok t&rlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljirds rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdi adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
() Az adatok tdrléséért az adatot kezeld szervezeti egyseég vezetdje tartozik feleldsséggel.
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9.5. Az adattok hordozhatésigira irdnyulé jog biztositdsa

55. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és

56.

befolyédsmentesen gyakorolhassik az adattok hordozhatdsdgara irdnyuld jogaikat.

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

#) azt adatkezelésre szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozz4jaruldsa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésagdnak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelden

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

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az 4ltala meghatarozott adatkezelének kdzvetleniil

tovéabbitja az adatokat.
(4) E jogét az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intezmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatdrozott eljéras rénd szerint teljesiti, R ‘
(4) Az adatok tovébbitdsaért az adatot kezel§ szervezeti egyseg vezetlje tartozik
felelSsséggel. ' ' ' ' b :

9.6. Az adatkezelés élleni tiltakozis joginak biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozds jogét.

(2) Az adatkezelés toriésére irdnyulé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesitd-e, fenndll —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kizérdek(i vagy az adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtésihoz sziikséges adatkezelés voit-e,

b) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fé jogos érdekeinek érvényesitéséhez

"sziikséges volt-e. -

(3) Az Intézmény aﬁennyiben adatkezelés elleni tiltakoz4s jog érvényesitdségének

feltételei fenn fennallnak, az adatkezelds nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az

érintett rendelkezésének megfelelSen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az

adatokat torli. :

(4) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghalarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
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57.

58.

felelésséggel. .
9.7. Az adattokhoz val6 hozzdférési jog biztositisa

§ (I) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjén és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositisa sordn, ha az érinfettre vonatkozd

személyes adatokat az érintettd] gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének -

idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsitja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.

(5) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti egység
vezetdje tartozik felel3sséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgdlata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvéntartésban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentacijat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDPR és a belsd szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekor meg kell 4llapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtAmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmeény adatkezeléseinek jogalapja és szitkséges dokumentdciok:

a) az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legaldbb

teljes bizonyité magénokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel§ tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezel neve cime adatfeldolgozé neve,
cime és az adatkezeléssel Ssszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes korti vagy
egyes miiveletekre kiterjed - kezeléséhez B

b) az érintettel kotdtt vagy megkitendd szerzGdés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzddés ~ szerzédéskdtésre vonatkozs nyilatkozat (megjel6lve a
szerzédésben a sziikséges adatkezelds, vagy kiilon iven megszovegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz8dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges) _

¢) adatkezelSre vonatkozd jogi kitelezettség teljesftéséhez sziikséges adatkezelds: az
adatkezelést clrendel§ vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése ¢s szdvege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdriént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
szlikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
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dc) ajogos érdek lehets legpontosabb meghatérozdsa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fé] milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést
e) kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasinak
keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kézérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany meghatdrozé
jogszabélyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
/) az adatkezel8 vagy egy harmadik fdl jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilikséges: az

crdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-e
fa) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldésok, amelyek alkalmazés4val
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehet 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 biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezeldst '

(4) A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézményének a

minden hozz4jaruléson alapuld adatkezelés esetében 4t kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot aldtimaszté dokumentacié rendelkezdsre all-e és annak megszerzésére a belsé

eljardsrend szerint kertilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelels jogalap
¢) ahozzéjarulds megfelel§ formatumban tértént-e meg
d) a hozzéjirulds megadésa elétt az érintett megfelel tajékoztatdsara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok killonleges adtok kezelése

59. § (1) A személyes adatok kiilénleges kategéridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzéjéruldson alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kitldnleges kategéridinak kezelésére az adatkezeldsi szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2} A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzidésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositisat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egeszségligyi adatok
€s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultségdra vonatkozo
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike 4ltal tértént-e:
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a)

b)

€)

d)

e)

g)

)

i)

az érintett kifejezett hozzjaruldsst adta az emltett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeldséhez, és az unids vagy tagéllami jog nem rendelkezik tgy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzéjarulasaval

az adatkezelés az adatkezelSnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozé jogi elSirasokbdl fakadé kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védS megfelel§ garanciakrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossdgli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintelt fizikai vagy jogi cselekvképtelensége folytan nem
képes a hozzajaruldsat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti cél alapitvany,
egyestilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerti tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarélag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban 4llnak a szervezet céljaihoz. kapesoléddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajéruldsa nélkill nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szémara - o ‘ '

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott S o B '

az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhesz, érvenyesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsdgszolgaltatési feladatkdriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet§ jogainak és érdekeinek biztositisdra
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elé

az adatkezelés megel6zd egéézségﬁg)}i vagy  munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé mUnka\}égzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitisa,
egészsegiigyl vagy szocidlis ellitds vagy kezelds nytjtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgéltatdsok irdnyitasa érdekében szlikséges, uniés vagy
tagélla'nd jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kistétt szerzbdés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl szitkséges, mint a
hatédrokon &t terjedd stilyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gySgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonaldnak és
biztoniségénak a biztositisa, és olyan uniés vagy tagéllami jog alapjén torténik, amely
megfelel§ és konkrét intézkedésekrd! rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garancidkra, és kiiléndsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan
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j) az adatkezelés a kozérdekii archivalds céljabél, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbdl szitkséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elémni kivdnt céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositisdra megfelels és konkrét
intézkedéseket ir elé.

9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgdlni a hozzdjdruldson alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiildnleges kategdridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajaruldsa rendelkezésre all-e :

a)} marketingcélokat szolgal$ adatgyftijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. €letévét be nem twltott gyermek esetén a kdzvetleniil a résziikre nydjtott
szolgaltatdsok igénybevétele sordn torténd gytijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermiekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatastdl szolé 1997, évi

XXXL tdrvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai elldtédsa sordn a Gyvt. 135-

136. §-ban felsorolt adatkérben, az ott meghatérozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlentil

sziikséges — a Gyvt. 135. §-ban rigzitett - személyes adatokat kezelheti.
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9.11. Adatszivirgis megel6zésénck biztositdsa

60. § (1) Az Intézmény megfelel$ eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgdlasdra. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokument4lsat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ald,
amennyiben azok kiszivérognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivdrgdsanak megel&zésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

b) vizsgdlia a személyes adatok kezelésére hasznilt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre 4lldsat é&s
ellenalld képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4lldsat kells iddben
vissza lehessen allitani

d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantalasdra hozol't technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és ertekelesere szolgalo eI]arast

e) A blztonsag megfelel szintjének meghatarozasakor Vegzett~e kockazatelemzést a

| tovabbitott, tirolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmlsltesebol elvesztésébd], megvaltoztatasabsl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal4bél vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozz4férésbdl felmeriils kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhaté kar meghatarozasara.

‘ ' 9.12, Beépt’tett adatvédelem, adatvédelni hatdsvizsgilat elvégzése

61. § (1) Az Intezmenynek az 0j adatkezeles megkezdése elbtt - killdndsen technologidkat
alkalmazé tlpusa - f1gyelemmel arra ha annak jellege, hatdkore, koriilményei és céljai,
Valoszmus1thetoen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagalra nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megelSzéen hatasvizsgalatot
vegezelt-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelem mtiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezet§ hatdsvizsgélat e'.h}égzé_sekor kik_éri.‘ adatvedelmi tisztviseld
tanacsat, o
(3) A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:
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a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzSk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatéssal biré vagy a
természetes személyt hasonléképpen jelentss mértékben érinté déntések épiilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategridi, vagy

¢/ a10. cikkben emlitett biintetSjogi felelGsség megallapitdsara vonatkozd hatérozatokra
és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban tdrténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése

(4) A hatsvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelds céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld 4ltal érvényesiteni kivént jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és
arényossdgi vizsgélatara,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) a kockdzatok kezelését célzé intézkedések bemutatésara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vals Osszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mds
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsgi
intézkedéscket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési mfiveletek hatdsainak értékeldse. Amennyiben az adatvédelmi
hatédsvizsgélat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezelS &ltal a kockdzat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidgnyaban valészinfisitheten magas kockdzattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatvédelm fisztvisels konzultalt-e a

feltigyeleti hatésaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak elldtisa sordn az egészségligyrdl szdlé 1997.
¢vi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ald tartoz6 egészségiigyi adatot kezel, ugy
az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségligyi és a
hozzajuk kapcsolddé személyes adatok kezeldsérdl és védelmerd! szols 1997. évi XLVIL
térvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ell4tisanak
drdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhaté kimenetelérél kiknek adhaté felvildgositds, flletve kiket zar ki egészségligyi
adatainak részleges vagy teljes megismerésebdl. Az érintett beteg hozzdjarulasa nélkiil a
beteg tovabbi dpoldsat, gondozésat végzs személlyel koz5lni lehet azokat az egészségligyi
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adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak kérosoddsihoz

vezethet.

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

dokumentéciéval pedig az intézmény, Egészségiigyi dokumentacidnak mindsiil az

egészségiigyi szolgdltatds sordn az egészségligyi munkatdrs tudomésdra juts, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feljegyzés,

nyilvéntartas vagy barmilyen més médon régzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdjatdl

vagy formajatél

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirél tajékoztatast kérni, ennek sordn

a) a gyogykezeléssel Gsszefiiggd adatainak kezelésérdl tdjekoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egészségligyi dokumentéciéba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
maésolatot késziteni vagy sajat kltségére masolatot kapni,

d) a fekvGbeteg-gydgyintézetb§l torténd elbocsatasakor az Eiity, 137, § a) ponfja szerinti
zérojelentést kapni,

¢) az Elitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarébeteg-szakell4tasi tevékenység
befejezésekor ambuléns ellatasi lapot kapni,

/) egészségligyi adatairdl — sajét koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos frasos véleményt
kapni. ' '

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

egészségligyi dokumentdcié  kiegészitését, kijavitisit kezdeményezni, amelyet a

kezelGorvos, illetve ‘mas adatkezeld a dokumenticiéra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez rd. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kéveten t5rdIni

nem lehet, azt agy keil kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithatd legyen.

(6) Amennyiben a betegrll késziilt egészségligyi  dokumentdcid mas személy

magdntitokhoz valé jogat érint§ adaiokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé

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

jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi elldtdsanak ideje alatt
az altala meghatérozott személyt irasban felhatalmazni a r4 vonatkozo egészségiigyi
dokumentacidba vals betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi' ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkezd maganokiratban fefhatalmazott szemeély jogosult az
egészségiigyi dokumentacidba valé betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kézvetleniil Osszefiiggésbe hozhaté, hazastirsa,

egyenes dgbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — frdsos kérelme alapjan — akkor is jogosult

az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastdrs, az egyenesdgbeli rokon, a testver, illetve az élettirs, valamint
leszérmazdik életét, egészségét befolydsold ok feltarasa, illetve
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ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatisa céljabdl van szitkség; és

b) az egészségiigyi adat mas médon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés

nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint éroksse —
irdsos kérelme alapjan — jogosult a halal ok4val Osszefliggl vagy Osszefiiggésbe hozhatd,
tovabba a halal bekdvetkezését megel6z8 gyogykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egeszségiigyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajit koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

64. § (1) Az intézményvezet§ az adatvédelmi tisztvisel§ altal folyamatba épitve vizsgélja az
Infotv. és a GDPR végrehajtésaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal tfogé jelentést
készit az intézményvezets részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellenérzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény
szervezeti egységei S -
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kételezSen kdzzéteendd adatok kozzétételére
- vonatkozd kételezettségiiknek, , S
b) eleget tesznek-e az kbzérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltirak vezetésével kapcsolatos kételezetiségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e)- eleget tesznek-e a dogozok , ellatottak, gondozottak személyes adati védelmdvel
kapesolatos kdtelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tdjékoztatasi kotelezettségének: -
eb) az érintettek hozz4féréséi joganak biztositdsdval kapcsolatos kitelezettségeiknek
ec) az érintettek helyeshitési, térlési, zdroldsi, tiltakozdsi joganak biztositdsaval
kapcsolatos kételezettségeiknek
(3) Az ellenbrzésrdl jegyzkényvet készit és az alébbi intézkedéseket teszi:
'4) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érinfett szervezeti egység vezet&jét, -

" b) Az intézkedési hataridd leteltét kévetden, az intézkedés teljesitésénck ellendrzésére, 15
napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatdridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

c) Az utdellenGrzést kitvetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedds végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelels teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatja az intézményvezetd ds 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsaval
intézkedését kéri hidnyossigok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil
tajékoztatéja a FéigazgatSsigot, mint fenntartét a hianyossagrol, ez intézkedés

elmaraddsardl

12. Adatvédelmi szabdlytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése
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65.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztviseld utjadn - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok kérét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamiat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriilményei,
hatasait és az elhdritisara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést elGird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatérsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 ran beliil a belsd
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 éran bekiil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapesolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi ktelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kitelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést ugy késziti eld az
intézményvezet§ részére, hogy a jelentés megtételére 72 éran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockdzat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoridit és hozzavetSleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategGriit és hozzavetéleges szdmat
d) az adatvédelmi tisz:tiziselé Vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb kapcsolattarts
nevet és elérhetdségeit '
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kévetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezeft intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi  incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzd intézkedéseket. :
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéscken tilmenden a litens adatvédelmi
jogsertéseket az éves ellendrzés sordn kérdSives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zir6 rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetden jogszabdlyvaltozds folytin
jelen szabilyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4ll
tobbé Gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés

nélkiil a hatilyos jogszabélyi rendelkezés Iep.

(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kévetSen jogszabalyvéltozas folytan a
hatalyos jogszabily a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstél eltérGen hatdroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil

a mindenkor hatalyos jogszabélyi rendelkezés 1ép.

A szabilyzat hatdlyba lépésének idépontja: 2018.05.25.

Matészalka, 2018.04.04.
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1. fiiggelék a 2/2018. (IV.4. Jutasitishoz

IGENYBEJELENT( LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekd adat megismerését igényl6 neve (magdnszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet elnevezése):

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

A képviseld neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaré képviseld megnevezése):

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

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

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

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

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

A kbzérdekil adatokat*® (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbftott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrd! masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai Giton kérem
0 a mésolatot szdmitdgépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a masolatot elekironikus levélben tovabbitva kérem

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

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

a kizérdekii adatot igényld alairdsa
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Tdjékoztato a kozérdekii adatok egyedi igényléséril

Altalinos informécidk

Az informacids Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIIL
torvény értelmeben a kdzérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egylitt:
kozérdekii adat) megismerése irdnt barki

a) szoban,
b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letélthet§ igénybejelents lap kitdltésével vagy

azzal megegyezd adattartalma igénylés benyuijtasaval

igényt nytjthat be.

A kizérdekil adat megismerésére trinyul6 igények benyijtdsinak modja

1. Személyesen: a ........ccovvveeriiniinnnnnnn, (e } adatvédelmi tisztviselGjénél

2. frdsban: a ..occoovvrieveviree bels6 adatvédelmi feleldsénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49. postai cimen

3. Elektronikus Hon: o..vveenveeevnnnnnnns. ST ~¢cimen

A kbzérdekii adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eléterjesztésckor vagy az eljaras barmely késGbbi szakaszéban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Féigazgatdsig
kezeli, a belsé adatvédelmi felelds az igényld egyidejti értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az igénylét errdl a Féigazgatdsag értesiti. ,

A Fligazgat6sag az igénynek a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésGbb a
Féigazgatosdghoz t6rténd beérkezéséts] vagy a szdban elSterjesztett igény irasba foglaldsatol
szamitott 15 napon beliil tesz cleget. Amennyiben az adatigénylés jelents terjedelm(, vagy
nagyszamu adatra vonatkozik, a hatdridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithaté. Az igény teljesitésének megtagadésérdl és annak indokairdl 15 napon beliil
a F8igazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Gton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylGnek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt kiltség mértékéig terjedSen - kiltségtérités allapithaté meg,
amelynek Gsszegérd), a teljesitést megelézden, a Féigazgatdssg tdjékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmti, a mésolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kévetS 15 napon beliil teljesithets.

Jogorvoslat
Az igényld a kdzérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitésre

nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hatérid8 eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a kdltségtéritést nem fizette meg - a mésolat készitéséért megallapitott
koltségtérités Gsszegének felillvizsgalata érdekében keresettel élhet.
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Az adatigényld a kozérdekii adatok megismeréséhez f{iz6d6 jogok gyakorldsaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilgyi Erzsébet fasor 22/C) is forduthat.

Az igeényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitisa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasftdsanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen
leteltétSl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatol szamitott 30 napon
belill Iehet meginditani. Amennyiben az igény elutasft4sa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapftott kiltségtérités Gsszege miatt az igénylé a NAIH-nél bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitasarél, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezardsdrdl, tovabbd az adatkezeld jogsérelem orvosliséra vagy annak kbzvetlen veszélye
megsziintetésére torténé felszdlitasa ered ményérdl szold értesités kézhezvételét kivetd 30

napon beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék g 2/2018. (1V.4 Jutasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl6 neve/megnevezése): ..o . jelen nyilatkozat
aldirasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kzérdekii adatok mMeghatarozasa: .......ocemeuvenmsreeecnnn,

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelent lapon megjelolt, az albbi -
formaban készitett masolatot atvettem,

0 a masolatot papir alapon: o személyes 4tvétellel vagy o postai aton

0 a masolatot szamitGgépes adathordozén: o CD-n

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

k&zérdekii adatot igényl§ aldirdsa
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3. fliggelék a 2/2018. (IV.04) utasitdshoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevéns adatokkal

1. Szervezeti, személyzeti adatok

telefaxszdma, elektronikus levélcime,

honlapja, ligyfélszolgélatanak elérhetéségei

* itt kell kézzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelslt adatait

Adat Erissités Megdlrzés
A kozfeladatot elldto szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 dllapot
székhelye, postai cime, telefon- és kévetSen azonnal torlendd

A kozfeladatot ellats szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjel6lésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti

felépités organogramjat |

A valtozasokat

Az eléz6 allapot
kovetben azonnal

torlendd

A kbzfeladatot ellatd szerv vezet8inek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
* itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetbinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint bels§ szervezeti egységet

vezetnek

A valtozasokat

Az eldz6 allapot
kévetden azonnal

torlendd

A szervezeten beliil illetékes
ligytélkapcsolati vezetl neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszadma, elektronikus
levéicime) és az iigyfélfogadasi rend
" itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozojénak adatait, aki a titkdrsagi
feladatokat elldtja

A viltozasokat Az elbz6 allapot

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kdzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
alapitd okirata, kezeld szervének tagjai

kovetden azonnal torlendo
A véltozésokat Az el6z6 allapot 1
kovetden azonnal évig archivumban
tartasaval

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

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirilasara
jogosult szervnek, ennek hidnydban a
kozfeladatot ellatd szerv felett trvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
“ it kell feltiintetni a Féigazgatisag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A véltozasokat
kovetSen azonnal

I

Az el6zé6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

I1. Tevékenységre, milkiidésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kbzfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskdrét és alaptevékenységét
meghatdrozd, a szervre vonatkozé alapvets
jogszabélyok, kiszjogi szervezetszabélyozé
eszkozok, valamint a szervezeti és mitkidési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szdvege '

A véltozasokat
kbvetben azonnal

Az eléz4 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a f@varosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellat6 szery
feladatardl, tevékenységérdl sz616
tajékoztaté magyar és angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkez8 intézmények
adatait

A valtozdsokat
kdvetden azonnal

g

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot elidtd szerv altal fenntartott
adatbézisok, illetve nyilvantartésok leiré
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az
adatok forrdsa, kérdéives adatfelvétel esetén
a kitdltend§ kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti

azonositd adatai; a kdzfeladatot elldtd szerv

altal - alaptevékenysége keretében - gyf(ijttt

A viéltozdsokat
kévetden azonnal

[ 4

Az el8z8 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités kbltségei
* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartisainak adatait

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kifrt
palyézatok szakmai lefrdsa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsdval

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenSrzések nyilvanos megallapitasai
* it kell kdzzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrdl szol6
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

Az el6z4 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld

Negyedévente

Az el6zg llapot

igények intézésének rendje, az illetékes torlendd
szervezeti egység neve, elérhetGsége, és ahol
kijelSlésre keriil, az adatvédelmi felel8s vagy
az informéci6s jogokkal foglalkozd személy
neve
I Gazdilkodisi adatok
Adat Frissités Megérzés
A kdzfeladatot ellats szerv éves A véltozasokat A kozzétételt kbvetd
koltségvetése, szdmviteli tdrvény szerint kévetden azonnal 10 évig
beszdmoldja vagy éves kdltségvetés
beszamoldja
A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezetSk és vezets de legalabb 1 évig
tisztségvisel 6k illetménye, munkabére és archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartdsdval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtéja és mértéke
Osszesitve
Az allamhaztartas pénzeszkdzei A dontés A kdzzétételt kovetd
felhasznaldsaval, az dllamhdztartishoz meghozatalat kdvetd 5 évig
tartozo6 vagyonnal toriénd gazdalkoddssal hatvanadik napig
Osszefliggd, Stmillio forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii drubeszerzésre, épitési
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beruhdzasra, szolgéltatdismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog dtadaséra,
valamint koncessziéba adasra vonatkozd
szerzOdések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzédést kit felek neve, a szerz8dés
értéke, hatdrozott idGre kdtott szerzédés
esctében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozdsai, a
nemzetbiztonsdgi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetlentil 8sszefiiggs beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerz8dés értéke alatt a szerzédés
targyaért kikotott - 4ltaldnos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke kéziil a magasabb
ssszeget kell figyelembe venini.

Az id8szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott -
szerzddéseknél az értéK kiszdmitisakor az
ellenszolgéltatds egy évre szémitott Ssszegét
kell alapul venni. Az egy kdltségvetési évben
ugyanazon szerzddé féliel kotstt azonos
targyt szerzG6dések értékét egybe kell

o szamitani
* a kbzzététel a Figazgatdsag honlapjanak
megfelelé meniiporitjara utalé mentipont
_elhelyezésével is feljesithetd

*itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javéra (megbizassal torténé eljaras)
lefolytatott kézbeszerzések adatait

Az Burépai Unié tdmogatisaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzGdések tartasaval
" a kizzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel8 meniipontjara utals meniipont
elhelyezésével is teljesithets
Kézbészerzési informécidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiraldsardl, a archivumban
megkotott szerzdésekrd]) tartasdval
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beruhazdsra, szolgaltatdismegrendelésre,
vagyonértékesftésre, vagyonhasznositsra,
vagyon vagy vagyoni érték( jog atadasdra,
valamint koncesszidba adésra vonatkozd
szerzGdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést kotd felek neve, a szerz8dés
ertéke, hatarozott idére kistitt szerzgdés
esetében annak idStartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil Ssszefiiggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerzddés ériéke alatt a szerz8dés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgéltatdst kell
érteni, ingyenes tigylet ésetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonként visszatér§ - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzGdéseknél az érték kiszamitasakor az
{ ellenszolgéltatds egy évre szdmitott tsszegét
kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben
ugyanazon szerz6dg féllel kotétt azonos
targyi szerz8dések értékét egybe kell
szamitani
* a kozzétetel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjdra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Burdpai Unid tAmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsuld fejlesziések leirasa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzddések tartasaval
* a kdzzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjéra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithets
Kozbeszerzési informécidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a - archivumban
megkdtott szerz&désekrdl) tartasaval

*itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy
javéra (megbizdssal torténd eljaras)
lefolytatott kzbeszerzésck adatait
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4. fiiggelék a 2/2018. (IV.4) utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat - Prissités Megbrzés Adatfelelés
szervezet egység

1. | A kozfeladatot ellaté szerv| A véltozdsokat| Az el6z8 allapot | Fbigazgatéi Iroda
hivatalos neve, székhelye, |kdvetéen azonnal |torlendd
postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus

levélcime, honlapja,
tgyfélszolgalatinak
elérhetdségei

2. | A kbzfeladatot ellaté szerv{ A valtozdsokat| Az eléz6 allapot 1 Féigazgat6i Iroda
felettes, illetve feliigyeleti kdvetden azonnal évig archivumban

szervének, hatdsagi o tartaséval
déntései tekintetében a ' '
| fellebbezés elbiraldsara

jogosult szervnek, ennek
hidgnydban a koézfeladatot
ellaté szerv felett
torvényességi  ellendrzést
gyakorlé szervnek az 1.
pontban  meghatarozott
adatai -
*itt kell feltiintetni az
Emberi - Eréforrasok
Minisztériuménak relevéns
adatait

11 Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat - Frissités Megdérzés Adatfelel8s
szervezeti egység

L. | A kozfeladatot ellaté szerv| A valtozésokat| Az eléz8 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
feladatdt, hataskdrét és|kivetden azonnal évig archivumban
alaptevékenységét tartasdval

L meghatdrozd, a szervre
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alapvetd
kozjogi

vonatkozo
jogszabilyok,
szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és
adatbizionsdgi szabélyzat
hatalyos és teljes szdvege

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébsl
finanszirozott
koézszolgaltatisok
megnevezése, tartalma, a
kodzszolgaltatasok '
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendé dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat

kivetben azonnal |évig archivumban

"o

Az eldz6 allapot 1

tartasaval ,

Féigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellaté szerv
altal fenntartott
adatbdzisok, illetve
nyilvantartasok leir$ adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek
kore, az adatok forrdsa,

kérddives adatfelvéte]
esetén a kitéltendd
kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba

" | bejelentendd

nyilvantartdsoknak az e
torvény szerinti azonosits
adatai;

a kozfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gydjtott és
feldolgozott adatok fajtai, a

hozzaférés  médja, a

A valtozasokat

kévetden azonnal |évig archivumban

Az el6z6 allapot 1

tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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mésolatkészités kiltségei

4. | A kbzfeladatot ellatd szerv| Negyedévente Az el6z6 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
nyilvanos  kiadvanyainak évig archivumban
cime, témdja, a hozzéférés tartdsdval
modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
5. | A kézfeladatot ellaté szerv| Folyamatosan Az el6z4 dllapot 1| Féigazgatéi Iroda
altal  kifrt  palyazatok évig archivumban
szakmai  lefrasa, azok tartasaval
eredményei és indokoldsuk
6. | A  Kkozfeladatot elldtd| A vizsgalatrol | Az el6z6 dllapot 1 Féigazgatdi Iroda
szervnél végzett|szdlé jelentés | évig archivumban
alaptevékenységeel megismerését tartasaval
kapcsolatos  vizsgalatok, | kivetSen
ellendrzések nyilvanos | haladéktalanul
megédllapitdsai '
7. | A kézérdekdi  adatok Negyedévente Az elézd dllapot| FéigazgatdiIroda
megismerésére  irdnyuld torlendd
igények intézésének rendje,
az  illetékes  szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelSs vagy az
informécios jogokkal
foglalkozd személy neve
8. | A kozfeladatot ell4té szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1] Gazdalkoddsi
tevékenységére vonatkozd, | - évig archivumban |Féosztaly
jogszabdlyon alapuld tartasival
statisztikai adatgytijtés
eredmeényei, idSbeli
valtozasuk
9 | A kbzérdeki adatokkal| Negyedévente Az el6z6 éllapot 1 Féigazgatéi Iroda
kapcsolatos kotelezé évig archivumban
statisztikai adatszolgéltatas tartasaval
adott szervre vonatkozé
adatai ‘
10. | Azon kézérdekii adatok| Negyedévente Az el6z6 dllapot 1| Féigazgatéi Iroda
hasznositdsara  irdnyuld évig archivumban
szerzddések listdja, tartasdval

amelyekben a kozfeladatot
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ellatd  szerv az
szerzddb fél

egyik

11. | A kozfeladatot ellaté szerv| A valtozdsokat| Az el6z4 allapot 1| FSigazgatdi Iroda
kezelésében lévd | kdvetden azonnal |évig archivumban
kozérdekii adatok tartasaval
felhasznalasara,
hasznositdsara vonatkozé | -
altalanos szerzodési
feltételek _
12. | A kozfeladatot elldtd szerv| A véltozdsokat| Az elézé allapot 1| Féigazgatoi Iroda
kezelésében levé, ajkdveté 15 napon|évig archivumban
kozadatok ' beliil tartdsaval
ujrahasznositasarél  szdlé
torvény szerint
Ujrahasznosités céljara
elérhetd kulturdlis
kézadatok listdja a
rendelkezésre allé
formatumok

megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv

kezelésében levd, a
kbdzadatok ujra 4
hasznositasardl szold
torvény szerint

Ujrahasznosithaté kézadat

tipusokrdl valé
tajékoztatds, a
rendelkezésre allé

formatumok megjeldlésével
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I Gazddilkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozteladatot ellaté szerv
éves koltségvetése,
szamviteli t6rvény szerinti
beszamoléja vagy éves
koltségvetési beszdmoldja

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A kozzétételt
kovets 10 évig

Gazdalkodési
Féosztaly

A kozfeladatot  ellatd
szervnél foglalkoztatottak
létszamdra  és  személyi
juttatdsaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetSk és
vezetd tisztségvisel 6k
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb  alkalmazottaknak
nytijtott juttatésok fajtaja és
mériéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilon
jogszabélyban
meghatarozott
ideig, de legaldbb
1 évig
archivumban
tartasdval

Gazdélkod4asi
Féosztaly

A kozfeladatot ell4td szerv
altal nytjtott, az
allamhaztartasrdl SZ010
torvény szerinti
koltségvetési tdmogatasok
kedvezményezettjeinek
nevere, a timogatds céljara,
Osszegére, tovabba a
tamogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve
ha a kozzéiétel elStt a
kéltségvetési  tdmogatdst
visszavonjék vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat
kovetS hatvanadik
napig

A kozzétételt
kdvets 5 évig

Gazdalkodasi
Flosztaly

Az allamhaztartds
pénzeszkizei

felhasznalasdval,
4llamhéztartashoz tartozo
vagyonnal torténd

az

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kézzétételt
kévetd 5 évig
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gazdalkoddssal Gsszefiiggd,
6tmillid forintot elérd vagy
azt meghaladd  értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhézasra,
szolgdltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy  vagyoni
értekdi  jog  ataddséra,
valamint koncesszidba
adasra vonatkozd
szerzGdések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzédést kot felek neve,
a = szerzBdés  értéke,
hatdrozott idére  kotott
szerz6dés esetében annak
idc’ifartama, valamint az
emlitett adatok valtozésai,
a nemzetbiztonsagi, illetve

honvédelmi érdeklel
kézvetlentil Osszefliggd
beszerzések adatai, &5 a
mindsitett - - adatok
kivételével.

A szerzddés értéke alati a
szerzédés targyaért

Kikotott - dltaldnos forgalmi
ad6é nélkill szamitott -
ellenszolgaltatast “kell
érteni, ingyenes igylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Jsszeget kell
figyelembe  venni. Az
id6szakonként visszatérd -
egy évnél  hosszabb
idStartamra  kotott -
szerzodéseknél az érték
kiszdmitdsakor az
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ellenszolgéltatis egy évre

szdmitott Osszegét kell

alapul venni. Az egy

koltségvetési évben

ugyanazon szerzodé féllel

kotott  azonos  targya

szerzGdések értékét egybe|

kell szamitani

A koncessziérdl  sz016| Negyedévente A kiilon | Gazdalkodasi
torvényben meghatarozott| jogszabalyban Féosztaly
nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kifrdsok, pélydzok adatai, ideig, de legalébb

az elbiralasrél  készitett 1 évig
emlékeztetSk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kbzfeladatot ellatd szerv; Negyedévente A kiilén | Gazdalkodasi
dltal nem alapfeladatai jogszabalyban Féosztaly
ellatdsdra (igy kiildndsen meghatarozott

egyesiilet  tdmogatdsdra, ideig, de legalabb
foglalkoztatottjai  szakmai 1 évig

és munkavallaléi archivumban
érdekképviseleti  szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottjai , oktatasi,

kulturdlis, szocidlis és

sporttevékenységet  segits

szervezet  tdmogatasdra,

alapitvanyok altal elldtott

feladatokkal  &sszefiiggs

kifizetésre) forditott,

otmillio forintot meghaladé

kifizetések

Az Eurdpai Unié| Negyedévente Legaldbb 1 évig) Intézményfejlesztési
tamogatasaval archivumban FSosztaly
megvaldsuld  fejlesztések tartdsaval

leirasa, az azokra

vonatkozé szerzddések

Kozbeszerzési informaciok| Negyedévente Legaldbb 1 évig| Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Osszegzés az archivumban Féosztaly
ajanlatok elbirdlasérdl, a tartasaval

megkotott szerzdd ésekrdl)
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