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Szabolcs- Szatmdr- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

2/2018. {IV.04)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont intézmény vezetSjeként
adatvédelemrél és adatbiztonsagrél szold szabalyzatdt (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az
informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurépai Parlament és A
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/FK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a tovibbiakban Utasitds) mellekletében

foglaltak szerint
allapitom meg;

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban SZMSZ) rbgzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé olyan
személyekre, akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2018. majus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1év8 ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalepesevel egylde]uleg hatélyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrél szolé szabdlyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, ¢és
annak jogel6deinél kiadott szabalyzat vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az

adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitds mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény vezetSje kiteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak modositdsahoz sziikséges intézkedések

megtételérdl gondoskodni;

4.1. hatalybalépést kivets évtd] minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kdvetben — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvéltozés hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beltil.

5. Jelen Utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkdba alldskor a munkaba allast kovetd
8 napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba 1épését kévetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitis megismertetéséért a munkatérs kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik



felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagéban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejiileg.

6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.

Maétészalka, 2018 év. aprilis. hdnap 04 nap.

b
é}ﬂ/

N pelik Aniké

Seaye G
3, P
A
AN ’0 Intézményvezetd




1. melléklet
a 2 12018. (IV.4) intézményvezetdi utasitdshoz
A
A Szabolcs- Szatmair- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
szabalyzata :

az adatvédelemrd] és adatbiztonsagrol

1. Altalénos rendelkezések

1. § A Szabdlyzat a célja a Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont - ( a
tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekil, illetve kdzérdekbd] nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositisa. A Szabalyzat rendezi az e korben az Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban Fdigazgatdsag) kozotti egylittmlikddés
kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatlya — figyelemmel az informéaciés dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - Kkiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekl adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis modon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mitkddési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki,

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

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011, évi CXII. torvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetlentil -
foglakoztatdsi jogviszonyban 4ll6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)

munkatarsara.

5. § A Szabdlyzat alkalmazéasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkdltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatarsakat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatérsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3} bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat intézményvezetét emlit, azon az

intézmény vezetGjét kell érteni-



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezetd felelSs az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozé kizérdeki adatok
nyilvanossagara vonatkozd torvényi elSirasok érvényesitésééri. Az intézményvezets e
feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt alls, 6nalld feladatkor(i, adatvédelmi tisztvisels (a
tovabbiakban DPO) utjan latja el.

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

Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egylitt kozds adatvédelmi
tisztviselst jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatdsara kotott
szolgaltatasi szerz6dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviselSi fefadatok ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény
részére a GDPR 37. cikkének (6} bekezdése alapjan megkotott szolgaltatdsi szerzédés
keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitdja a szolgdltaté olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 9sszes ligybe megfelelé mdédon és idében bekapcsolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatasi szerzddés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével
‘biztositja, az adatvédelmi tisztviselS a feladatainak ellatasahoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adaivédelmi tisztviseld szakértdi szintll ismereteinek

fenntartasahoz sziikségesek.

10.§ Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
intézményvezetének tartozik feleldsséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kdzérdek(l adatok
megismerésével és a kitelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellenbrzési feladatokat latja el. -

(2) Az intézményvezet az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége dltal folyamatba épitve
vizsgalja az Infotv. végrehajtasdval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviselé évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést
készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisziviseld



a.) téjékoztatast és szakmai tandesot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végz6 munkatérsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, '

b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels$ szabdlyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatdsvizsgalat elvégzeéset,

d.)az adatkezeléssel Gsszefliggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hat6ség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsat, elemzését és
elokésziti az intézményvezetS dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili
bejelentésére,

f) teljesiti az intézményi kozérdeki adatok kozzétételét,

¢.) teljesiti az intézményi kozérdeki adatigényléseket,

h.) végzi a munkatdrsak adatvédelmi oktatdsat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitiz6tt hataridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartés alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el8irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekid adatok megismerhetdségének biztositisaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdekdt adat megismerésére iranyuld Infotv. 28, § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igénylS a szoban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az intézményvezets dltal ezzel a feladattal meghizott iigyintézé munkatars altali kitbltésével
vagy azzal megegyez8 adattartalmu igénylésirasba foglalasaval véglegesiti, és azt
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselOnek.
(3) A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre igénybejelenté lappal vagy azzal
megegyez$ adattartalmi igénylés benyujtdsdval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjelslt elektronikus postafiokcimen €s postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez& adatigényléseket az
adott szervezeli egység - az igényld egyidejl téjékoztatdsa mellett - de legkésébb 1 napon
beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztviselé az igényt

nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabdl elektronikus aton haladéktalanul tovabbitja az

adatkezel§ szervezeti egységhez.



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

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

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatérs nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditéi jogosultsdggal rendelkezé vallalkozast kell megbizni.

3.2, Az adatigénylés vizsgdlata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel8 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl0 az igénybejelenté lapot megfelelGen toltdtte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-c.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel§ 3 napos hataridével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényldt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasdra irdnyulé felhivasnak hatérid6ben nem tesz eleget, ugy
az adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai titon vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kdtelezden kozzéteendd adatokra iranyuld igeny
esetében az adatvédelmi tisztvisel§ tdjékoztatja az igénylt a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérél és arrdl, hogy a tdjékoztatassal egyidejlleg az igény teljesitetinek
tekintendé.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérl, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezetS az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elutasitasardl,
(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egyseg hatariddn beiiil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylések hatdriddben nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,
a az adatvédelmi tisztviseld sajat hatdskorében - az intézményvezetd nevében ¢&s

megbizasdbdl eljarva - az adatigénylés ftecljesitésére nyitva allé  hatdridd
meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylot.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igenyelt
adatokat Osszegyiijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé



dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentécidkat tartalmazé anyag Gsszedllitasat megel6zden alaposan
feltételezhets, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetS meg, a szervezeti egység
adatkezel§je ezen tényrdl - az elutasitds indokoldsaval egylitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelm] tisztviselét.

(3) A dokumentumok teljes korli, hidnytalan Osszedllitdsa a szervezeti egység
adatkezelSjének felel3ssége, az adatok teljeskoriiséget az adatvédelmi tisztviseld nem
vizsgélja.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz6lé 2009, évi CLV. torvény 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 altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskdrliségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelSs. A szervezeti egyseg
vezetSje az adatleltdrt januar 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel$ részere. Az
adatleltarnak 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 madjat nem jelSlte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés Gtjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére a az intézményvezetS altal ezzel a feladattal megbizott ligyintczd munkatars
3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi a kapesolatot az igénylSvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozasanak feltétele - az ligyirat részét képezé - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl0 altali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozasdra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.
(5} A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl a az intézmeényvezetd altal ezzel a
feladattal megbizott igyintézé munkatars gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumoktdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgéltatds a kozérdekdi adat elSallitasa vagy masolasa miatt
killsn koltséggel jar, e koltséget a kozérdekil adat igénylSjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetSségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentGs
terjedelmti, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylSt tdjékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel5t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon belul.



(2) A koltségeket az Intézmény nkdltség szamitdsi szabalyzata és a kozérdekil adat irdnti
igény teljesitéséért megdllapithatd kéltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatdst nywjté szervezeti egységnek kell kdzdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviselé felé.

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

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

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

alapjan az intézményvezeté doént.

(2) A jogorvoslati lehetSségekrdl sz016 téjékoztaténak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényls - a kozérdekli adatok megismeréséhez f{iz8d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kizvetlen veszélyének fennalldsara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdgnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatosag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa eseten,
annak kézlésétd] szamitott 30 napon bellil birésaghoz fordulhat, -
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatinak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitasdrol,
a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv, 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezdrasarol
sz616 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kbvetd 30

napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre allé hatarid§ elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiaddsdt megtagadé vélaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszthetd
forméban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részere. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadmanyozasra el6késziti az
intézményvezetd részére.

(2) Az intézményvezets altal jévahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintezésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az intézményvezetd elektronikus
{iton kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadmanyozdst.

(3) Az igény teljesitését, az igény eclutasitasat vagy a felmeriild koltsegek megfizetéset
kovetSen az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul t6roini kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasftott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)



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

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

(6) A dontés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisziviseld elvégzi a déntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készit véleményeét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz8d8 kizérdek Osszevetését. A teszt sordn vizsgdlni kell az
adatkezelé jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjdt képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjin meg kell &llapitani, hogy kiadhato-e az
adat. ‘

3.6. A sajto tdjékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatdsat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekl adatok nyilvdnossagarol, illetve az
informécidszabadsagrol sz616 jogszabalyok keretei kbzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatéktl érkezé sajtémegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egyiitimiikddésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl a Figazgatésag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlleg - tdjckoztatia az
adatvédelmi tisztviseldt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrd], valamint az elutasitasok
indokairél a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kévetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrél, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szamii mellékletében meghatarozott modon kdzzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kizérdekbdl nyilvanos adatait az intézményvezetd a 3. fiiggelek szabalyozott
altalanos kdzzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatdsignak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kézvetlen fenntartast intézmeény esetén a
Féigazgatdsag honlapjan) teszi kdzzé.

(3) Az intézményvezet felelds a kozzétett adatok pontossdgit, iddszerliségét ¢s
értelmezhetéségét a kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kdzérdekil adatok” meniipontot helyez el, amely mentiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozo ,kbzérdekil adatok”



meniipontja kbzvetlentil érheto el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdekti adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti dltalanos Kizzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait,

(6) Az intézményvezetd megkiildik a kirendeltség altal a Kkozzéteendd adatokat, amely
azokat a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmeények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzéteteli lista &ltal eldirt megdrzési kotelezetisy lejértakor a sajat honlapon
Kiszzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, killon jogszabalyban meghatarozott kizzétételi
egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetSie részére,

23.§ (1) Az intézményvezetd, mint adatfelelés felel ‘a kdzzétett adatok pontossagat,
idGszerliségét és értelmezhetéségét a kbzzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel
kiséri. :

(2) Az kirendeltség adatkdzlé kiteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat
megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
Kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitisban meghatdrozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kizérdek(i adatok pontatlanné, tévessé vagy id&szer(itlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekl adatok feltirasa esetén az adatfelelds allitja elé a helyesbitett vagy
frissitett kizérdekii adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat Kozzététel végett dtadja az adatkozldnek.

(5) Amennyiben a Kkozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési id§ elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell Hintetni az adatvéltozéas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot
fellelhetéségét, valamint felitind modon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem
idészer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatian adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kbzadatkeresd rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 1] allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat

s

eléz5 allapotanak archiv dlloményban vald elérhetGséget.
4.2. A jogutodlis

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a jogelod
megsziinésének  tényet és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutod altal kézzéteendd
kozérdeki adatok koret is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
médositasok adatfeleldsre haruld feladatairdl. Az adatkézld megsziinése esetén a jogutod -
az egyiittm{ikodéstik rendjében sziikségessé valé esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi egységeket
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dtadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

(4) Az Intézmény kézérdekd adatai kozott kozzé teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutédlassal beolvadt kbltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megGrzendo
kozérdekil adatait az Infotv. altal el8irt megSrzési idSpontig. A jogel6d szervezetek adatait
az 4. fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kbzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet
4ltal - a megsziinéséig - kdzzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altaldnos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végz$ munkatarsak
felelosek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérdl és betartasardl az Intézmeény szervezeti
egységeinek vezetSi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult elidrsban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajdrulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzéajarulasat, kiildnleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy killonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kétottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tgy intézése érdekében szabad
felhasznélni, mas eljardsokkal és adatokkal — a torvény eltérs rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatdk Ossze.

(6) Személyes adat kezelhet az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biziositdsa céljdbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositéaséra alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
{rasos hozzdjdruldsa szerint szabad felvenni. :
(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idSszerliségere, hogy emiatt az érintettek jogal ne
sériilhessenek.

(9} Az {igyiratba nem keriilé, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa érdekében — azonositasra alkalmatlanna

kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezelS megfelelé

felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelSt

a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kétott vagy megkttendd szerzbdés teljesitésének kotelezettsége,

¢) adatkezel&re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kitelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek, vedelmének

szlikségessége
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jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiildnboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatdsaért
az Intézményvezet§ felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiillénleges adatok kizérolag
tdrvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett {rasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotbttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekdében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatdk Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes szemelyes adatra vonatkozoan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat es

megOrzését.,

29.§ Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének térvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —~ iddszerliségere,
megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nezve az adatkezelés célja megsziint
vagy médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (hdrom) munkanapon beldl meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tuton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltdtiék tovabbi
felhaszndldsuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzéférhetetlenné kell

tenni.

31.§ Az adattérlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarazasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét kepezd

Irattari Terv hatdrozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonbdz8 adatkezelések akkor
kapcsolhatok 8ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Szemelyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozdtdl vagy az adatatvitel
médjatol fiiggetleniil — harmadik orszdgban 1év6 adatkezel$ vagy adatdolgoz6 részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybél kivinni — munkakéri feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetSjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatdrsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomaésara ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkadllomés iizemel, Ggy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tiizrendészeti és informatikai biztonsagi kivetelményeknek. Az munkatars
kételes a szdmitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat tgy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovdbba a
munkaid§ végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény tertiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatdsanak kivételével ~ csak a kozvetlen felettes vezel engedélyével lehet. Az
iigyintéz$ ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon
vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iralok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus uton csak kelld
koriiltekintéssel és kizdrdlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével

tovabbithatok.

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

38.§ Az Intézmény munkatarsandl 1év8 iratba mas személy - a vonatkozd eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetvé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa soran 1gy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak vedelmehez
fiz6dS jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a ndla 1évé iratokat koteles munkaid6n til — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani, Munkaidében iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaid&ben fokozott gondossaggal kotelesek Grizni. A munkatars koteles
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a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a
vedelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a szdmitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzéférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre szdloan meg kell hataroznia és az idSszeri allapotnak
megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek
nyilvén kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyeb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy maés adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A
hozzdjarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felels. Amennyiben az adat nem az
érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhet8, ha az adat kézldje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznéldsi célra vonatkozdé hozzdjaruldsit, Személyes adat
kozzétételéhez a Fdigazgatosagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald
hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztatd tibla elhelyezésével — a felvétel készitésérsl
és annak felhasznalasaro! tajekoztatni kell. A tdjékoztatas megtirténtérdl jegyz8konyvet kell
felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevlk részérél megadotinak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez.
(3)A célhoz mér nem k6t6dé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megdrzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni, A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésér8] szintén a sziikséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szémitGgépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdttek — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adatttrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézének kell§
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattdrazasra keriil anyagok selejtezési idejét
megjelold irattari tételszdmot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az iddszeri allapotnak megfeleld nyilvantartasukrodl gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkak®ri leirasokban meg kell jeleniteni.
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42.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leiro
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltér leird adatait, a felvételt kivetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselbnek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljeskdriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezetl egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrd] a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabdlyzat kozérdekit adatok kbzzétételére vonatkozé eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgiltatast teljesiteni, és a kiilonbozo
adatkezeléseket Gsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eléirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgha torténé adattovabbitds esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adatiovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedSen regisztralni (naplézni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megéllapithatd legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitdsra vagy kiszolgaltatdsra
(pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mds szervezeti
egység vonatkozasdban a szakmai irdnyitd szerv a 6. figgelék foglaltakhoz képest tagabb
kodrben hatarozta meg a vonatkozé nyilvantartas kotelezéen vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai irdnyitd szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelSs
részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltér§ jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilénleges adatok vonatkozésaban pedig minimum 20 évig kell meg&rizni,

(7) Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasahoz sziikséges informdcidkat az igénylS a felkérést kovetGen sem jelSlte meg, az
adattovabbitdst meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasarél — annak indokolasdval egytitt — irdsban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell ~ kiilonleges adatai tekintetében frasban - a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovdbbitasdhoz, amennyiben igye elintézéséhez mas

szerv megkeresése sziikséges.

15



(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mds szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajekoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Gsszefliggd szamitégépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilonosen
az archivdlds, mentés, torlés rendjérdl, tovdbba az egyes’ programok és belsd tdrhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolodo
ligyintéz8i jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrél szélé szabdlyzat
rendelkezik. |
(2) Az informacidbiztonsagért felelds egylittmlkodik az adatvédelmi tisztviselbvel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasdban és fenntartdsaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegtjitas

44.§ Az Intézmény munkatirsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegiijitisinak
szervezését az adatvédelmi tisztvisel§ végzi, Az okfatdssal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatasi iitemtervet
az adatvédelmi tisztviseld allitja Gssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés
végeznek, valamint a szervezeti egységek vezetGinek minden évben kitelesek a képzésen
részt venni. A képzésen résztvevik, oktaték mentesitlnek munkakori feladataik elvégzése
alél a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvintartdssal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

46.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltatonak adatkezelései jogszeriiségét azzal kell alatamasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozasiban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltaté kételes a munkatdrsaktél kért
adatok korét elére oly modon meghatarozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziinéséhez kapcsoloédjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a télitk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgdlatok milyen informdcidként szolgalhainak a munkéltaté szamdra,
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
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munkaviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdi

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

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

olyan ujabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatd a

munkaszerzodés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja haszndlni belsé képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest qj
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

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

el6, a munkahelyi felvételi eljaras soran - kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leendé munkatdrs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl

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

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatdi ellendrzése soran az alabbiak szerint kel

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellen6rzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkéz, modszer ltal az
ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelézhetd.

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

c) Az ellendrzés csak a munkdval dsszefiiggésben torténhet, a munkatérsak maganélete nem
ellendrizheté. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberl méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie, Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazdsara, zaklatasara, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése tdrténhet, hozzdjarulas, térvényi
felhatalmazas, a munkaltato jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzajaruldsnak, 6nkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastd] mentesnek kell lennie. A
hozzéjarulds csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatdrsnak valodi valasztasi
lehetSség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlilés, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas
megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezel§ nem rendelkezik
megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhetd a hozzdjarulds Onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatars kozotti ala-félérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzéjaruldsat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetli hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmil, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
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elénytket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrdny az adatkezelés

megtagadasa esetén.

b} A hozzajarulas akkor megfelel§ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a

munkaviszonnyal Gsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a)

b)

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

Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi

dontésnek kell megeldznie.

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

a)

b)

A munkatars adatait a munkaltaté, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzajaruldsatol fiiggetlendil
jogszerlivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkdltato jogos érdeke
ardnyosan korldtozza a munkatdrs személyes adatok védelméhez valo jogat,
magénszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkdltatd jogos érdekének
fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendi a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsdhoz valé joga.
A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeleshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozé eljardsi rendet. A szabélyzatban rogziteni kell:
ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatéi jogos érdeket meglapozé koriilményeket,
be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandé kulcsfontossagu
tényezdket,
bd) 4ltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az e€rintettek
maganszférajinak és személyes adatainak védelmét.
¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:
ca) a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése elStt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e szemelyes adat kezelése,
¢b) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,
ce) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,
cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,
ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatoi jogos érdek
— és az ennck alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.
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d) A munkaltatdnak a munkatarsak munkaviszonnyal Gsszefliggé magatartasanak
ellendrzése korében lehetéleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott kérben ismer meg személyes

adatokat.
e) A munkéltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellendrzés sordn.

48.§ (1) A palyédzatok, onéletrajzok megérzésének szabalyai:

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

b) A munkaltaté alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Onkéntes
hozzajarulasa alapjan Grizheti meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Gsszhangban &lld adatkezelési célja elérése érdekében
szilkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltato szamara,
nem adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megdérizze. A
munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzijarulast a felvételi eljards lezarasat
kovetden kell kérnie a jelentkezdktdl. A munkaltaténak a pdlyazati anyagok meg6rzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghataroznia,

c) Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval Osszefiiggésben. A munkaltatonak tdrdlnie kell az ilyen természetti,
az érintettre levont kévetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

1) Az alkalmassagi vizsgilat sorin részletesen tdjékoztatni kell a munkatdrsat, illetve
leend6 munkatirsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, modszerrel
torténik.

b) A vizsgalt leend6 munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz& szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltat6 csak azt az informaéciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkéltaté 4ltal elSirt alkalmassdgi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassagi
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vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassigra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltato mind a
munkaviszony létesftése elétt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a

munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatérs rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatinak
ellendrzésére a munkilfaténak belsé szabélyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznélatinak és a hasznilat ellenfrzésének szabélyairél. A munkaltaté az e-mail-fiok
hasznélatit, a munkavégzés akadélyozdsa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatérozni

a) az e-mail-fickrdl biztonsagi masolat készitésének és megorzesének szabalyait,

b} az e-mailek végleges tOrléset,

¢) amagan- és munkaltatsi célbdl val6 hasznélat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fidk haszndlata ellenSrzésének részletes szabilyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés

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

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

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakoréhez igazoddaknak kell

lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltaténak az e-mail-fick hasznalatanak ellendrzése elStt

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

intézkedésre.

(4) A munkaltaténak - a fokozatossdg elvére figyelemmel - lépcsOzetes ellendrzési

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok

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

maganszférajat. Az ellenSrzés soran elegendd az e-mail-cim és a level targyanak ellenGrzése,

nem ismerhet8 meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fickban tarolt

magénjelleg(i e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenGrzés tényérdl

el6zetesen a munkatarsakat tajekoztatta.

(5) A munkaltaténak el8zetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak

szamara. A tajékoztatéban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fidk ellenérzésére.

(6) A konkrét ellenSrzés elétt tajékoztatni kell a munkatérsat arrl, hogy

4) milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljards menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fidk
ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapesolatban,

(7) A munkéltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop
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ellendrzésére a munkaltaténak belsé szabélyzatot kell megalkotnia szdmitégép, laptop,

tablet €s egycb infokommunikaciés eszkéz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatdnak,

ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltatd az eszkbzdk hasznalatdt, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.

(8) A belsG informatikai szabélyzatban kell meghatdrozni;

a) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars aital meglatogatott weboldal vagy az internet hasznéalatdval kapcsolatban
a szamitdgepen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalénév, jelszd - a
munkatdrs személyes adatainak tekinthet6k. A munkéltaté az internet hasznalatét,
munkavégzés akadéalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott internet hasznalaténak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabdlyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellenérzés lefolytatasara vonatkozd részletes szabalyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki,
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatdsat blokkolja, és az ellenfrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatdi
rendelkezést, akkor elegendS a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaéltatdé nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és
jelsz6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznélatanak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon
eldfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
elfizetés keretdsszegen feliili kdltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltato érdekében vald felmertilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivdval vehetGek igénybe: az egyik elShivé a
hivatalos, a maésik elShivé a magancélt hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapesolatban el6irhatja, hogy a magancelu hivasok koltségeit a munkatirs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magancéli hivasnak
kell tekinteni. A magancéli telefonhaszndlat engedélyezése sordn a munkaltatd
hivasrészletezt kérhet a telefonszolgaltatotd], de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg,
ha felhivja a munkatérsat arra, hogy a dokumentumon a magancélii hivasok esetében a
hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszdmokat a munkaltatd
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatdrs, A munkaltatd
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit

és mikor hivott fel.
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(15) Az eszkbzhasznélatra, mobilhasznélatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatdrsak személyes adatainak kezelésére vonatkozd

szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvdntartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elSirasoknak valé megfelelés bizonyftdsa érdekében irdsbeli elekironikus nyilvantartést
vezet a hatdskére alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatdsaggal vald egyiittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az szemelyes adatok kezelésérl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a)
b)
c)

d)
e)
f

Q)
h)

i)
j!

k)
I
m)
i)

0)

p)

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

Az adatkezeld képviselSjének neve és elérhetdsége (az 7 és postai és elekironikus
cimét, telefonszamat)

Az adatvedelmi tisztviseld neve és elérhetGségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat) ?

Az adatbdzis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyijté hevét)

Az adatokert felel6s munkakorének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjeltiését

Az adatkezelés idStartama (ddtum, vagy meghatérozott feltétel bekdvetkezése)

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

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

Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kizlik vagy kézsini fogjik,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket

A kilénboz6 adatkategdriak torlésére eldirdnyzott hataridSk (datum vagy feltétel

bekdvetkezte)
Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések 4ltaldnos lefrasa

9.2. Az érintettek tijékoztatisa
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51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsdnak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsits
cselekedettel, példdul irdsbeli ~ ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szobeli
nyilatkozattal Snkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adja a
természetes személyt érintd. személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre
vonatkozé négyzetet, az informdcids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely
egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett
hozzajérulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmien jelzi. Nem mindsiil
hozzajéarulasnak a hallgatis, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajaruldsnak. A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
tsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgdld adatkezelés esetén, akkor a
hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az
érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetben adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek ¢s tomornek kell Jennie, és az nem gatolhatja szilikségtelenill azon
szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozdséban a hozzdjarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatdt ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelesi
tajékozatd kénnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetden vildgosan és egyszerli
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozaté tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban rogzitetteken tulmenden tajékoztatast:

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

adatokrdl,

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

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel Stdl,

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

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

! a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul
vagy szerzodés kotésének eléfeltétele-e,

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

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd informaciok,
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52

53.

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintetire nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerz8déses kitelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmeny
honlapjén és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kbzzé tenni. Az érintett
hozzdjaruldsa alapjan torténé adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban &t kell adni és az etvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Srizni. Az érintett részére
az atlathaté tijékoztatas, kommunikécid és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd
megfelels intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettd] valo adatgytjtés esetén a
gy(ités elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettol szarmaznak az adatok a
gytijtést kovetd 30 napon beliil megtoriént-e az érintett tajekoztatasa:

(4) A tajékoztatasért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik felelésséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ téjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésevel kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.

(3) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik

felelsséggel.
9.3. Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan ¢s

befolyasmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nelkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezel§ ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az erintett ellenzi az adatok torlését, es

ehelyett kérte azok felhasznaldsanak korlatozasat,
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54.

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

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel8 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkil elvégzi azok korlatozdsat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitesére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezeld szervezet] egység vezetbje tartozik

feleldsséggel.

9.4. Az adattok torlésére ivdnyulé jog biztositisa

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

befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok torlésére iranyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

4} a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyijtottek
vagy mds modon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az

adatkezelésnek nincs més jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az

adatkezelésre,
d) az adatkezelés kdzvetlen {izletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
¢) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-¢,
f) aszemélyes adatokat az adatkezelGre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
¢) a személyes adatok gytjtésere informécids tarsadalommal Ssszefiiggd szolgaltatdsok
kinalasdval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotés ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorothatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekidl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok tdrléséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.
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9.5. Az adattok hordozhatosdgira ivdnyul6 jog biztositdsa

§ (1} Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatdsagéra iranyuld jogaikat.

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

a) aztadatkezelésre szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjdn keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatosaganak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelGen

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

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatirozott adatkezelének kdzvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitdsdért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelGsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

§ (I) Az Intézmeény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogét.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyulo jog bizlositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

filtakozas jog érvenyesitd-e, fenndll —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés koézérdeklii vagy az adatkezelGre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasihoz sziikséges adatkezelés volt-g,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinck érvényesitéséhez

szlikséges volt-e,

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitéségének
feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt tgy az
érintett rendelkezésének megfelel6en késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

{4) E jogat az érintett a kdzérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
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felelésséggel.
9.7. Az adattokhoz valé hozziférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatés alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz vald hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozé
szemelyes adatokat az érintettdl gy(jtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idSpontjaban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacickat.

(5) Az adatokhoz valo hozzaférési jog biztositasa az adatot kezel6 szervezeti egyscg
vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.8, Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartdsban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciéjat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a bels6 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 allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmasztd dokumentécié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének legalabb
teljes bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelels tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve,
cime és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezéset adja a rd vonatkozo személyes adat - teljes kord vagy
egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

b} az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddes teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kitott szerzédés — szerzédéskdtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzodésben a sziikséges adatkezeles, vagy kiilon fven megszdvegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez szitkséges)

¢) adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendelé vagy sziikségessé tevs jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feliétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett ¢él
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dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerdien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel§
kozerdekii vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatérozd
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e jogositvanybodl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége

f) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt clvégzése megtdrtént-e
fa) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil

szlikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazdséval

személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fé] milyen érdekei leheinek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a mdsik
fél érdeke alapjan tortén§ adatkezelést
(4) A hozzajdrulason alapuld adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a
minden hozzajdruldson alapul6 adatkezelés esetében dt kell vizsgélni, hogy
a} jogalapot alatamasztoé dokumentacid rendelkezésre ll-e és annak megszerzésére a bels

eljarasrend szerint keriilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢) ahozzdjarulds megfelels formatumban tortént-e meg
d) ahozzajarulds megadasa el6tt az érintett megfeleld tajékoztataséra sor kertilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

59. § (I) A személyes adatok kiilénleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgdlni a hozzdjéruldson alapuld adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint kertilt-e sor.

(2) A faji vagy efnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsdgdra vonatkozd
személyes adatok kezelése az aldbbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i}

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

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi elSirdsokbél fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagéllami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehet6vé teszi

az adatkezelés az dérintett vagy mdas természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerti tevékenysége keretében torténik, azzal a feltételle], hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcesolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolddoan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjdruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamdra

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

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

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

az adatkezelés megel6z8 egészségligyi vagy munkahelyi egeszségligyi célokbol, a
munkavéllald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségiigyl vagy szocidlis ellitas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészsegiigyl vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kot6tt szerzddes értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatérokon &t terjed®é sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
epészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagdllami jog alapjan toriénik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait vedd
garanciakra, és kiildndisen a szakmai titoktartasra vonatkozoan
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ji az adatkezelés a kodzérdekil archivalas céljabdl, tudomédnyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl szitkséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elerni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapveid jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.
9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgalni a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategdridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzédjarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgyjtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem t6lt6tt gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgéltatasok igénybevétele soran torténd gyfijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szold 1997, évi

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

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

szlikséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.
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9.11. Adatszivdrgds megel&zésének biztositisa

60. § (1) Az Intézmény megfelel§ eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség al,
amennyiben azok kiszivirognak. Az esetleges incidensekre kockézatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megelSzésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

b) vizsgilia a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellenalld képességet

¢) vizsgdlia fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében

vissza lehessen allitani

d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és ériékelésére szolgalo eljarast

e) A biztonsig megfelel§ szintjének meghatérozasakor végzett-e kockdzatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvattoztatdsibol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbél felmertils kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhaté kar meghatdrozasara,

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az (ij adatkezelés megkezdése elStt — kiilénSsen uj technoldgiakat
alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékdre, korlilményei és céljai,
valoszin(isithetéen magas kockdzattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megelGzben hatdsvizsgalatot
végezett-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik.
(2) Az intézményvezet§ hatdsvizsgdlat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel§

tanacsat.
(3) A hatasvizsgdlatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézmenynek:
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a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz&k olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések éplilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategdriai, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett biintetdjogi feleldsség megéllapitdsara vonatkozé hatarozatokra
és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékili, mddszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

2) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezeles céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

¢/ az érintett jogait és szabadsagait érint6é kockazatok vizsgalatara,

d) akockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo Osszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megéllapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezelS altal a kockazat
mérséklése céljabdl teit intézkedések hidnyaban valdszinfisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megeldzden az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a

feltigyeleti hatésaggal.

10, Egészségiigyi adatok kezelése

62, § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrél szolo 1997,
évi CLIV. tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozd egészségiigyi adatot kezel, ugy
az intézmény az egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a
hozzajuk kapcsolédéd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997, évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el
(2) Az egészségligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi elldtdsanak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhatd kimenetelérdl kiknek adhaté felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi
adatainak részleges vagy teljes megismerésébdl, Az érintett beteg hozzdjaruldsa nélkil a
beteg tovabbi apolasat, gondozasat végzd személlyel kbzolni lehet azokat az egészségligyi
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adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi é&llapotdnak karosoddsihoz

vezethet.

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

dokumentacidoval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentdciénak mindsiil az

egészségligyl szolgaltatds sordn az egészségiligyi munkatdrs tudomdsara jutd, a beteg

kezelesével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés,

nyilvantartds vagy barmilyen méas mddon rigzitett adat, fiiggetleniil annak hordoz6jatél

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirdl téjékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel Osszefliggs adatainak kezelésérd] tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egeszségligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvibeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Elitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

e) az Elitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jirdbeteg-szakellatdsi tevékenység
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

/) egeszségiigyi adatairol - sajat kiltségére ~ Osszefoglald vagy kivonatos irdasos véleményt
kapni.

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

egészségiigyi dokumentacié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a

kezelSorvos, illetve mas adatkezeld a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibds egészségiigyl adatot az adatfelvételt kdvetSen tdrdlni

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

(6) Amennyiben a betegrl késziilt egészségiigyl dokumenticié maés személy

magantitokhoz val6 jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé

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

jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alait
az altala meghatarozott személyt irasban felhatalmaznj a rd vonatkozé egészségiigyi
dokumentacioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl méasolatot készittessen,

(2) A beteg egészségligyi ellatasdnak befejezését kovetben csak a beteg altal adott teljes
bizonyitd erdvel rendelkez8 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egeészségligyl dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl mésolat készitésére.

{3) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetleniil Gsszefliggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
az) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a festvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
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ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi elldtasa céljabol van sziikseg; és

b) az egészségiigyi adat mas mddon vald megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés

nem lehetséges.
(3) A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose -
{rdsos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval Osszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a halal bekovetkezését megel6z6 gydgykezeléssel kapesolatos egészségligyi adatokat
megismerni, az egészségligyi dokumentacicba betekinteni, valamint azokrél kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11, Az ellendGrzés rendszere

"oy

64. § (1) Az intézményvezets az adatvédelmi tisztvisel$ altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést
készit az intézményvezetd részére,

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 évente ellenérzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény

szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elekironikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzetételére
vonatkozd kételezettségliknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kdtelezettsegiiknek,
c) eleget tesznek —e¢ az adatleltdrak vezetésével kapcesolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
¢) eleget tesznek-e a dogozdk , ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiiléndsen '
en) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az érintettek helyesbitési, térlési, zdroldsi, tiltakozdsi joganak biztositdsaval
kapesolatos kotelezettségeiknek :
(3) Az ellendrzésrdl jegyz&konyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatarid§ leteltét kdvetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utéellenérzést végez. A hianyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatdridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezet6jét.
¢) Az utdellenSrzést koévetden 8 napon beliil ellenbrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradésa vagy nem megfelel$ teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatia az Intézményvezetd és 15 napon belilli intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri hianyossagok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil
tajékoztatéja a Foigazgatdsdgot, mint fenntartét a hidnyossagrol, ez intézkedés

elmaradasardl

12, Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése
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65.8§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel§ Gtjgn — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos  intézkedések ellenSrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek kérét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, kdrlilményeit,
hatésait és az elhdritisira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldiro
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. :

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran belill a bels6
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek 48 dran bell kell
déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentésteteli
Kotelezettség  terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést gy késziti el6 az
intézményvezetd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetéleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatdst nytjtd egyéb kapesolattarto
nevét és elérhetbségeit
e) az adatvédelmi incidensbél eredd, valészin(isithetd kovetkezményeket
£ az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredS esetleges hétranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tllmenden a ldtens adatvedelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.
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13. ZArd rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabilyzat hatilybalépését kovetden jogszabdlyvaltozas folytan

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem &ll
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés
neélkiil a hatdlyos jogszabalyi rendelkezés Iép., _
(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas folytan a
hatélyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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1. fiiggelék o 2/2018. (IV.4 Jutasitishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekit adat megismeréséhez

A kozérdekii adat megismerését igénylS neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi
szemelyiséggel nem rendelkez$ mds szervezet elnevezése):

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

A képvisel$ neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mds
szervezet esetén az eljdré képvisel6 megnevezése):

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

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

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

TelefONSZAI L.oviivvesseereseeiee et eeemseres e seresresssanesenssrens

Az igényelt kdzérdekit adatok meghatarozasa:

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

A kozérdekd adatokat” (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrél masolatot kérek
o a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton kérem
0 a masolatot szamitégépes adathordozén: 0 CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovébbitva kérem

DAtUM coeceveseeecrereecensesseeas

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

a kozérdeki adatot igényl4 alairasa
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Tajékoztats a kozérdekil adatok egyedi igénylésérol

Altalinos informécick

Az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsigrol szol6 2011, évi CXIL
torvény értelmében a kdzérdekii és a kizérdekbdl nyilvanos adatok (a tovébbiakban egyfitt:
kozérdek(i adat) megismerése irant barki :

) szGban,

b) irdsban vagy elektronikus titon a honlaprél letélthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez$ adattartalmd igénylés benytjtasaval
igényt nyujthat be.

A kbzérdekii adat megismerésére irinyuld igények benyijtisinak mddja
1. Szemelyesen: @ ......ooeevererniiinenneenniian (o ) adatvédelmi tisztvisel6jénél
2. fréshania ..oooccvvveciiinicinn, belsé adatvédelmi feleldsénél a 1132 Budapest, Visegradi

utca 49. postai cimen
3. Elektronikus (1om: cor e i e cr i cieiea e ~ cimen

A kbzérdekil adatok megismerésére irdnyulé igények teljesiiésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a Féigazgatosag
kezeli, a belsé adatvédelmi felelds az igénylé egyidejli értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté
meg, az igényl6t errdl a Féigazgatosag értesiti.

A Féigazgatdsdg az igénynek a lehetl legrovidebb idén belill, de legkésdbb a
Féigazgatésaghoz torténd bedrkezésétél vagy a széban eldterjesztett igény irdsba foglalasatol
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, vagy
nagysz4mu adatra vonatkozik, a hataridd egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagadasarél és annak indokairdl 15 napon beliil
a Féigazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tlintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylSnek. ‘

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt kéliség mértékéig terjedden - kbltségtérités allapithato meg,
amelynek dsszegérdl, a teljesftést megelézGen, a Féigazgatosdg tdjékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelent8s terjedelmdi, a masolat iranti igény a kdltsegterites
megfizetését kvetd 15 napon belill teljesitheto.

Jogorvoslat
Az igényl a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre

nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hatdrid$ eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.
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Az adatigényld a kozérdekdi adatok megismeréséhez, fliz6d5 jogok gyakorlasaval kapesolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Azigényld a kézérdeki adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétél, a hatérid eredménytelen
leteltétdl vagy a kiltségtérités megfizetésére vonatkozd hatarid 6 lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Ssszege miatt az igénylé a NAIH-ndl bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitasarol, a vizsgélat megsziintetésérdl vagy
lezarasardl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszdlitdsa eredményérdl sz6lo ériesités kézhezvételét kdvets 30
napon belill lehet meginditani.
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2. fiiggelék 4 2/2018. (IV.4 Jutasitdsho

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényld NEVE/MEBNEVEZESE):  orverssimsrensmsenssssssssrmsrsssassrine , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kozérdekd adatok MEGhAtATOZASA: 1oocvsssssrsrerirenssmmarmmnrssssssees '

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

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

2, a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjel6lt, az alabbi

formdban készitett masolatot atvettem,
0 a masolatot papir alapon: 0 személyes tvétellel vagy O postai titon
0 a méasolatot szamitogépes adathordozon: o CD-n

THALUIIL: +ooveveeremssernrescessssrssssesscstssmnnsisessinsassass

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

kzérdeki adatot igényld alairasa
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3. fiiggelék a 2/2018, (IV.04) utgsitishoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal
L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés
A kézfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 allapot
kdvetben azonnal torlendd

székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapie, iigyfélszolgalatanak elérhetdsegei
* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezet egységek
feladatai
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramijat

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetbinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
S7ZMSZ-e szerint bels§ szervezeti egységet
vezetnek

A véltozasokat
kévetfen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten belill illetékes
iigyfélkapcsolati vezets neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tligyfélfogadasi rend
* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozéjanak adatait, aki a titkdrsagi
feladatokat ellatja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kdzfeladatot ellatéd szerv éltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetSsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az elbz6 llapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitoi jogait az
intézmény gyakorolja

'

A kézfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feltigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
Kkiszfeladatot ellaté szerv felett torvényességi
ellen8rzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Figazgatosdg €s az
Emberi Eréforrasok Minisziériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
k&vetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

1l Tevékenységre, milkodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés ]

A kbzfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységet
meghatarozo, a szervre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozd
eszkizok, valamint a szervezeti és muikddési
szabélyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szdvege
Az orszéagos illetékességll szervek, valamint
a f6varosi és megyei kormanyhivatal
csetében a kozfeladatot ellato szerv
feladatardl, tevékenységérdl sz0lo
tajékoztatd magyar és angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmeények
adatait

A valtozasokat
kbvetden azonnal

oo

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A valtozasokat
kbvetben azonnal

o

Az el6z6 allapot
torlendd

wo"

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvéntartésok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén
a kitdltend 8 kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Altal - alaptevékenysége keretében - oylijtott
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
moédja, a masolatkészités koltségei
* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvintartdsainak adatait

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palydzatok szakmai leirasa, azok eredmeényei

Folyamatosan

Az el6z& allapot 1
évig archivumban

és indokolasuk tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrl sz6lo | Az el8z6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, | jelentés megismerését| évig archivumban

ellendrzések nyilvanos megéallapitdsai kovetSen tartdsaval

* itt kell kdzzétenni azoknak a haladéktalanul

vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a

nyilvanossagra hozataldrdl a vizsgalat

elrendelje dontditt

A koézérdek(i adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 allapot

igények intézésének rendje, az illetékes torlendd
szervezetl egység neve, elérhetdsége, es ahol
kijeltlésre kertil, az adatvedelmi felelds vagy
az informécids jogokkal foglalkozd személy
neve
HT. Gazddlkoddsi adatok
Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv éves A valtozasokat A kozzétételt kovetd
kéltségvetése, szamviteli torveny szerint kovetden azonnal 10 évig
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja ‘

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszdmara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozé Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,

illetve 8sszesitve a vezetOk és vezetd de legalabb 1 évig

tisztségviselSk illetménye, munkabére és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartdsaval

koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatasok fajtdja és mértéke

Gsszesitve
Az allamhéaztartas pénzeszkdzei A ddntés A kozzétételt kbvetd
felhasznalasdval, az dllamhaztartashoz meghozatalat kdvetd 5 évig

tartozé vagyonnal térténd gazdalkodassal hatvanadik napig

dsszefiiggd, otmillié forintof elerd vagy azt

meghaladd értékii drubeszerzésre, épiteési
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beruhdazasra, szolgéltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog ataddsara,
valamint koncesszioba addsra vonatkozo
szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzodést kotd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott iddre kdtott szerzGdés
esetében annak iddtartama, valamint az
emlitett adatok valtozdsai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerzddés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi add
nélkiil szamitott - ellenszolgéltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott -
szerzddéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szdmitott Ssszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos

targyt szerz&dések értékét egybe kell
szamitani
* a kozzététel a FSigazgatdsdg honlapjanak
megfelel mentipontjéra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Burépai Unié tAmogatasival
megvaldsuld fejlesztések lefrasa, az azokra
vonatkozé szerzédések

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak
megfelelé meniipontjdra utalé mentipont
elhelyezésével is teljesithet

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Kdzbeszerzési informécidk (éves terv,

Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a
megkotott szerzddésekrdl)

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy

javéra (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kozbeszerzések adatait

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
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4. fiiggelék a 2/2018. (IV.4) utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezets, személyzeti adatok

Adat Frissités Megérzés Adatfelelds
szervezeti egység

1. | A kozfeladatot ellaté szerv| A valtozasokat| Az elézé allapot| Fbigazgatdi Iroda
hivatalos neve, székhelye, kovetden azonnal |torlendd
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus

levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak
elérhetOségei

2. | A kozfeladatot ellaté szerv| A valtozasokat| Az €l6z6 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
felettes, illetve feliigyeleti|kovetSen azonnal |évig archivumban

szervenek, hatdsagi tartasaval
dontései  tekintetében a
fellebbezés elbiralasara

jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi  ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1.

pontban meghatarozott
adatai
* it kell feltlintetni az
Emberi ‘ Erdforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

1. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

Adat Frissités Megbrzés Adatfelelés
szervezeli egység

1. | A kdzfeladatot ellaté szerv| A vdltozdsokat, Az el6zé éllapot 1| Féigazgatdi Iroda
feladatat, hatdskorét és|kovetden azonnal |évig archivumban
alaptevékenységét tartdsival

meghatarozd, a szervre
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alapvetd

kozjogi

vonatkozé

jogszabalyok,
szervezetszabalyozé

eszkdzdk, valamint
szervezeti és mikodési
szabdlyzat vagy iigyrend,
adatvédelmi és
szabalyzat

a

az
adatbiztonsagi
hatalyos és teljes szdvege

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébol
finanszirozott
kozszolgaltatdsok
megneveiése, tartalma, a
kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendd dfj mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasdval

Féigazgatoi Iroda

A kbzfeladatot elldtéd szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idStartama, az érintettek
kiére, az adatok forrdsa,
kérdbives adatfelvétel
esetén a kitéltends
kérdsiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosité
adatai;

a kozfeladatot ellatdé szerv
dltal - alaptevékenysége
keretében - gyljtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés madja, a

A valtozasokat

kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltségei

4. | A kozfeladatot ellato szerv| Negyedévente Az el6z5 allapot 1| Féigazgatoi Iroda
nyilvanos  kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
mddja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koliségtérités mértéke
5. | A kozfeladatot ellaté szerv, Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 Foigazgatoi Iroda
altal  kiirt  palyazatok évig archivumban
szakmai leirdsa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellato| A vizsgalatrdl| Az el8z8 allapot 1| Foigazgatoi [roda
szervnél végzett|szolo jelentés | évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapesolatos  vizsgalatok, | kdvetben
ellendrzések nyilvéanos | haladékfalanul
megallapitasai _
7. | A kozérdekli adatok| Negyedévente Az elézé allapot| Foigazgatoi Iroda
megismerésére  iranyuld torlendé
igények intézésének rendje,
az illetékes  szervezeti
egység neve, elérhetsege,
és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informaciés jogokkal
foglalkozd személy neve
8. | A kozfeladatot ellatod szerv| Negyedévente Az elézé allapot 1| Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozd, évig archivumban |FSosztaly
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgyljtés
eredményei, id&beli
valtozasuk
9. | A Kkozérdekl adatokkal| Negyedévente Az el6z6 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelez6 évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatikozo
adatai
10. | Azon kozérdekli adatok| Negyedévente Az elézd allapot 1| Féigazgatdi Iroda
hasznositasara  iranyuld évig archivumban
szerz&dések listaja, tartasival

amelyekben a kozfeladatot
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ellaté szerv az egyik

szerzdd s fél

L e

11. | A kozfeladatot ellatd szerv| A valtozasokat| Az el6z6 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
kezelésében 1év8 | kdvetSen azonnal |évig archivumban
kozérdek(l adatok tartasaval
felhasznalaséra,
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerzddési
feltételek
12. | A kbzfeladatot ellaté szerv| A véltozdsokat| Az el6z6 allapot 1| Féigazgatdi Iroda
kezelésében levd, alkovetd 15 napon|évig archivumban
kdzadatok beliil tartasaval
ujrahasznositdsardl  szdloé
torvény szerint
Ujrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kézadatok listaja a
rendelkezésre allé
formatumok

megjeldlésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv

kezelésében levd, a
kozadatok ujra
hasznositasarél 5z0lo
torvény szerint

Ujrahasznosithaté kozadat

tipusokrol valo
tajékoztatas, a
rendelkezésre alloé

formatumok megjelolésével
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III. Gazddalkodisi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellaté szerv
éves koltségvetése,
szamviteli tOrvény szerinti
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja

A valtozdsokat
kévetSen azonnal

A kozzétételt
kévet6 10 évig

Gazdélkoddsi
Fdosztaly

A kozfeladatot  ellatd
foglalkoztatottak
és  személyi
vonatkozd
illetve

szervnel
létszamara
juttatasaira
Osszesitett adatok,
Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselSk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségteritése, az
egyéb  alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiiién
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 evig
archivumban
tartasaval

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nyjtott, az
allamhaztartasrol s5z616
térvény
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara,
tovabba a
tamogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve
ha a kozzététel elStt a
koltségvetési  tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

szerinti

Osszegére,

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzéiételt
kdvet6 5 évig

Gazdalkodasi
Foosztaly

Az allamhaztartas
pénzeszkdzei

felhasznalasaval,
allamhéztartashoz tartozd
vagyonnal torténd

dz

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig
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gazdalkodassal dsszefiiggd,
Stmillié forintot elérd vagy
azt meghaladé  értékd
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy = vagyoni
értéklil.  jog  atadasdra,
valamint koncesszidba
adasra vonatkozd
szerzodések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzddést kots felek neve,
a szerzbdeés értéke,
hatarozott iddére  kdtdit
szerz0dés esetében annak
id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve

honvédelmi érdekkel
kézvetlentil Osszefliggsd
beszerzések adatal, és a
mindsitett adatok
kivételével,

A szerzddés értéke alatt a
szerzOdés targyaért

kikotott - altalanos forgalmi
adé nélkill szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes Ugylet
esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe  venni. Az
idészakonként visszatérd -
egy  évnél hosszabb
idtartamra  kétott -
szerzOdéseknél az érték
kiszamitasakor az
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ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzédd féllel
kotott  azonos  targyu
szerzOdések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziordl  szdld| Negyedévente A kiilén | Gazdalkodasi

térvényben meghatarozott jogszabalyban Féosztaly

nyilvanos adatok (palydzati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrdl készitett 1 évig

emlékeztetdk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv| Negyedévente A kiilén | Gazddlkodasi

altal nem alapfeladatai jogszabalyban Fdosztaly

ellatdsara (igy kiildnosen meghatarozott

egyesiilet tdmogatdsara, ideig, de legaldbb

foglalkoztatottjai  szakmai 1 évig

és munkavallaléi archivumban

érdekképviseleti  szervei tartasaval

szamdra, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatdsi,

kulturdlis, szocialis és

sporttevékenységet segitd

szervezet  tamogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal  Osszefiiggd

kifizetésre) forditott,

6tmilli6 forintot meghaladd

kifizetések

Az Europai Unid | Negyedévente Legaldbb 1 évig| Intézményfejlesztési

tamogatasaval archivumban Féosztdly

megvaldsuld  fejlesztések tartasaval

leirasa, az azokra

vonatkozo szerzddések

Kozbeszerzési informéciok | Negyedévente Legalabb 1 évig| Jogi és Igazgatasi

(éves terv, Osszegzés az archivumban Féosztaly
tartasaval

ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzddésekrol)
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Alulirott a Szabolcs- Szatrnér~Bereg Megye1 Gyermekvedehm Kozpont dolgozéja kijelentern,
hogy az adatvedelemrol €5 adatbiztons’grol'is :olé -‘szabalyzatban foglaltakat megismejtem,
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Alulirott a Szabolcs-Szatmaér-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont dolgozdja kijelentem,
hogy az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szélé szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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