A Karolyi Istvan Gyermekkdzpont
a :90121-A/192-17/2020 (10.30) szémn
IGAZGATOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl

A Karolyi Istvan Gyermekkdzpont vezetjeként adatvédelemr61 és adatbiztonsagrol szolé szabalyzatat
(a tovébbiakban: Szabalyzat) az informaciés Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé
2011. eévi CXIL tdrvény (a tovabbiakban Info tv.} 25/A. § -ban foglaltakra, valamint az Eurdpai
Parlament €s a Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében thrténéd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovdbbiakban EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet
vagy

GDPR) figyelemmel a jelen utasités (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint Allapitom

meg:

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban
SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban munkatarsak), valamint az
Intézménnyel szerz0déses jogviszonyban all6 olyan személyekre, akik az utasitisaban érintett adatot
birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds a 2018. V. 25. napjan kiadott intézményvezetdi utasitds modositasa, amely 2020,
oktober 30-4n lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell,

3. Jelen wutasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény adatvédelemrsl és
adatbiztonsagrol sz0l6 szabalyzata, tovébbé valamennyi e targyban az intézménynél, és annak
jogelddeinél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem és
adatbiztonséag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezs szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi esetekben
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak médositasshoz szitkséges intézkedések megtételérsl
gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kivets évtél minden naptari év januér 31 napjaig,

4.2. jogszabélyvaltozast kovetben — amennyiben a jogszabaly mésként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozés hatélyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti személy
kételes annak megismerésérél frasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejsttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kivetd ismételt munkaba alldskor a munkaba allast kivets 8 napon
belil, vagy

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

5.4. Az utasitas megismertetéséért a munkatérs kozvetlen munkahelyi vezet6je tartozik felelosséggel,
megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagéban el kell helyezni a megismeréssel
egyidejiileg.

6. Jelen utasitdst az intézmény honlapjan kézzéteszem.




1. mellékiet
a 2/2018. (V.25) intézményvezetdi utasitds médositésihoz

A Kérolyi Istvan Gyermekkdzpont

szabdlyzata az adatvédelemrl és adatbiztonségro}

1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabélyzat célia a Kérolyi Istvén Gyermekkdzpont (a tovabbiakban: Intézmény) altal végrett
adatkezelések, adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdeki, illetve
kozérdekbd! nyilvanos adatok hozzaférhetdségének biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen kérben
az Intézmény ¢&s a fenntartd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazpatosag (a tovabbiakban
Foigazgatosag) kozotti egyiittmitkodés kérdéseit is.

2. A szabélyzat térgyi batilya figyelemmel az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsigrol sz616 2011, évi CXII. t6rvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-ban foglaltakra
— kiterjed az intézmény 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozisra, amely
termeszetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek(i adatot vagy kozérdekbsl
nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetlenil attél, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy
részben automatizélt eszkdzzel, valamint manuélis médon t6rténik. A szabélyzat személyi hatdlya az
Int€zmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett
személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Info tv. 3. §-a az irdnyads.

4. A Szabéalyzat hatdlya az informéciés dnrendelkezési Jjogrol és az informéacidszabadsagro! sz6lé 2011,
¢vi CXIL. torvény 2. §-nak megfelelben kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére &3
vele a foglalkoztatdsi jogviszony jellegét6l fiiggetleniil foglakoztatasi jogviszonyban 4116 valamennyi
(a tovébbiakban egyiittesen: munkatérsak) munkatérséra.

5. A Szabalyzat alkalmaz4sa tekintetében, ahol a szabilyzat munkaltatét emlit, azon az Intézményt, ahol
munkatarsat vagy munkatdrsakat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyl munkatérsat, ahol
munkaviszonyt, azon valamennyi munkavégzésre irényul6 jogviszonyt kell értem, ahol a Szabélyzat
igazgatot emlit, azon az intézmény vezetdjét kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. Az igazgaté felelds az intézmény adatainak védelméést, az intézmény 4ltal kezelt személyes adatok
vedelméért és az intézmény tevékenységére vonatkoz6 kdzérdekli adatok nyilvanossigéara vonatkozé

torveényi elbirasok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban
DPO) ttjan latja el.

7. Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos adatvédelmi tisztviselist jeldl ki, az
Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasara ktott szolgaltatasi szerzddés kertében.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat a szolgéltatd biztositja az intézmény részére a
GDPR 37, cikkének (6) bekezdése alapjan megkdtdtt szolghltatisi szerzédés keretében. Az
adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitoja a szolgdltaté olyan alkalmazottja, aki megfelel a
GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapesolatos
Bsszes ligybe megfeleld modon és idében bekapesolédhasson,

9. Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzddés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével biztositja az
adatvédelmi tisziviseld feladatainak elldtisdhoz szitkséges azon forrdsokat, amely e feladatok
végrehajtidsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez,
valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsihoz sziikségesek.

10. Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel kozvetleniil az igazgatonak tartozik
feleldsséggel.

11.(1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kbzérdekd adatok megismerésével
¢s a kitelezOen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapesolatos szervezési és ellenbrzési
feladatokat latja el.

(2) Azigazgaté az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége 4ltal folyamatba épitve vizsgalja az Info tv.

veégrehajtasaval Osszefliggh kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérsl az adatvédelmi

tisztviseld évente legalabb egy alkalommal 4tfogd jelentést készit az igazgatd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tdjékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést végz
munkatarsai részére az adatvédelmi rendetkezések szerinti kbtelezetiségeikkel kapcsolatban,

b.) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels§ szabélyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd szemelyzet
tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon

kéveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.) az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben kapesolattartd pontként szolgal a feltigyeleti hatdsig felé,

valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,




e.) végzi az Intézményt érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és eldkésziti az
intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kdzérdekii adatok kdzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kbzérdekli adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat, vezeti az adatvédelmi nyilvantartést.

3. Az Intézmény kotelezettségei a kozérdekii adatok megismerhetéségének
biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kodzérdeki adat igénylése

12.(1) A kézérdek(i adat megismerésére irnyuld Info tv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyujtani.

{2) A személyesen megjelent igénylé a szoban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap) az
tigyfélkapesolati vezetd munkatars altali kitoltésével vagy azzal megegyez6 adat tartalmi
igénylésirasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.

(3) A postai vagy elektronikus torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal, vagy azzal
megegyezt adattartalmi igénylés benytjtasaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény a
honlapjan megjeldlt elekironikus postafidkeimen és postacimen fogadja.

{4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili més, az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
Igazgaté az igényl6 egyidejli tdjékoztatdsa mellett, de legkésdbb 1 napon belill haladéktalanu}
tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi ftisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi és valaszadés céljabdl elektronikus tton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

13.(1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az adatvédelmi tisztviselé az adat
igénylés valamint az igény teljesitését vagy elutasitisat tartalmaz6 vélasz leforditdsa irint
haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazdsdban 8116 munkatars végzi.
{3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatrs nem ll az Intézmény alkalmazdsiban, a

forditassal forditoi jogosultsaggal rendelkezd véllalkozést kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14. (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul eflendrzi,
hogy
a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelden t6ltotte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetdséghez szikséges adatokat tartalmazza-e, €s



¢) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szilkséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviseld 3 napos hatdridével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy amennyiben
az igény pontositdséra irdnyulé felhivisnak hataridében nem tesz eleget, tigy az adatigénylésré1 az
Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog donteni.

(4) Azigénynek a postai iiton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a kiegészitéseket
az adatvédelmi tisztvisel® az ligyirathoz csatolja.

(5) Az Info tv. szerint elektronikusan kotelezben kézzéteendd adatokra irdnyulé igény esetében az
adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja az igénylst a kdzzétett adatok pontos fellelhetdségérdl és arrédl,
hogy a tajékoztatdssal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintends.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérsl, elutasitasars!

13. (1) Az igazgato az Info tv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dont az adatigénylés teljesitésérdl vagy
elutasitasarol.
(2) Amennyiben a meghatdrozott adatigénylés esetén a szervezeti egység az Igazgatd ttjdn hat4ridén
beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylésnek hataridében nem tud eleget tenni,

vagy

b)nem tesz cleget, az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskdrében -— az igazgatd nevében és
megbizasabol eljarva az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hatéridé meghosszabbitisars! értesiti
az adatigénylét,

16. (1) A megkapott adatigénylés alapjin a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat
Gsszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az igazgaté Gtjan az adatvédelmi tisztviseld
részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazé anyag Ssszeallitasat megel6zéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Info tv. 27. S (1), (2), (4) és (5) bekezdésében
foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6 meg, a szervezeti egység adatkezeldje ezen tényrol - az
elutasitds indokoldsval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3 napon belil, az igazgatd tjan
tajiékoziatja az adatvédelmi tisztviselét.

(3) A dokumentumok teljes korli, hidnytalan Osszedllitdisa a szervezeti egység
adatkezelSjének adatszolgéltatdsa alapjan az igazgaté feleldssége, az adatok teljeskoriiségét az
adatvédelmi tisztviseld nem vizsgalja.

(4) Az adatvédeimi tisztviselé megvizsgilja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. t6rvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az Info tv.
27. 5 (2), (4) ¢és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagh adatnak minésiilnek--e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart kdteles vezetni, Az adatleltar teljeskdriiségéért, az abban feltiintetett adatok valddisagaért
¢s naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelds. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart
Jjanuéar 31 napjdig az igazgatd tjan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatleltarnak




tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat min0sitését, tipusat, forrasat és az adatokért
felelds munkakérének megnevezését-

17. (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldhe meg, az igényt az
Intézmény az 4ltala valasztott mddon és technikai eszkdzzel teljesiti
(2) Amennyiben az igényl$ az adatokat betekintés 0tjan kivanja megismerni, vagy masolatokat kér,
és azt személyesen kivanja 4tvenni, az adatvédelmi tisztviseld megkeresésére az ligyfélkapcsolati
vezetd munkakorit munkatirs 3 napon belill - egyeztetés céljdbol - felveszi a kapcesolatot az
igénylovel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozisanak feltétele - az Ugyirat részét képezb - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali aldirdsa.
(4) Az adatok tanulményozéiséra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld id6t kell biztositani.
A bemutatott dokumentum tanulmanyozisa sordn az adatok biztonsdgét és véltoztatdsmentességét
feltigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelelo feltételek biztositdsardl az ligyfélkapesolati vezetd munkakéri
munkatars gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatésra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. (1) Amennyiben az adatszolgaltatis a kozérdek(l adat eldallitdsa vagy mésoldsa miatt kiilon
kbltséggel jar, e koltséget a kozérdekll adat igényl8jével - ha azt vallalja - kell megtérittetni. Az
adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrdl, hogy a
méasolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentbs terjedelmd, tovabba a
koltségtérités mértékérdl az igénylot tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseld az igeny kézhezvételét
kévetd 15 napon beliil,

(2) A koltségeket az Intézmény Snkdltség szamitasi szabalyzata €s a kozérdekil adat irénti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szélo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
alapjan az adatszolgaltatist nyGjté szervezeti egységnek kell kézdlnie az adatszolgaltatassal egyiitt
adatvédelmi tisztviseld felé, az igazgatd utjan,

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

3.4, Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

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

az igazgato dont.

(2) A jogorvoslati lehetoségekrl szol6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kdzérdekil adatok megismerdséhez fiiz6d6 jogainak gyakorldsdval kapcsolatos
jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennédllaséra hivatkozassal - a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve Hatdsig) tortend
bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kizérdekll adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén, annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatianak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasarol, a vizsgélat megsziintetésérdl,



az Info tv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasard] sz616 dontés vagy az Info tv. 58. § (3)
bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kivetd 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditdsra rendelkezésre 4116 hatdridé elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

20. (1) Az adatkezelb szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy annak
kiadasat megtagad6 valaszlevelet tartalmazé {igyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az
adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozésra
el0késziti az igazgat6 részére.

(2) Az igazgato altal jévahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza kell killdeni az
adatvedelmi tisztviselonek. Ha a dontését az igazgaté elektronikus tton kiildi meg az adatvédelmi
tisztviseldnek, az nem helyettesiti a papir alapon t6rténd kiadményozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitisat vagy a felmeriils koltségek megfizetését kivetden az
igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek, haladéktalanul
torélni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az clutasitott kérelmekr8l, valamint az elutasitdsok indokairél a az adatvédelmi
tisztviseld nyilvéntartdst vezet, és az abban foglaltakrél - az Info tv. 30. S (3) bekezdésében foglaltak
szerint - minden évben januér 31-ig tjékoztatja a Hatosagot.

(5) AzInfotv. 30. S (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérél az Info tv. 26-27. §-
ban foglaltak figyelembevételével az adatvédelmi tisztviseld javaslatira az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint az igazgat® dont.

(6) A dontés megalapozdsahoz az adatvédelmi tisztvisels elvégzi a dontésmegalapozisi tesztet: az
adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét. Elvégzi az
érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriils érdeksérelem é&s a
nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek dsszevetését. A teszt soran vizsgilni kell az adatkezeld jogos
érdekét, valamint a sdlyozas ellenpontiat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végill a
stlyozas elvégzése alapjan meg kell Allapitani, hogy kiadhaté-e az adat.

3.6. A sajtd tajékoztatasa

21. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok téjékoztatésat a sziikséges felvilagositasok és adatok
rendelkezésre bocsdtasaval - a kbzérdeki adatok nyilvanossagardl, illetve az informaciészabadsigrél
52016 jogszabalyok keretei kdzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a Foigazgatosag
Téarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikddésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérél, az igényelt adatokrdl a Fdigazgatosag Térsadalmi Kapcsolatok
Osztilya a sajtoengedély megkérésével egyidejlileg tajékoztatia az adatvédelmi tisztviselSt. A
teljesitett €s az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairé! a Tarsadalmi Kapcsolatok




Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat kovetd 3 napon beliil tdjékoztatia az adatvédelmi
tisztviseldt.

4. Az Intézmény kételezettségei a kozérdeki adatok kdzzétetelének biztositasdval
kapcsolatosan

4,1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitas

22.(1) Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozérdekbd! nyilvanos adatai, az Info tv. 1.
szami mellékletében meghatdrozott médon kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény kézérdekbol
nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fliggelékben szabélyozott dltaldnos kozzétételi lista szerinti
bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzzé.

(2) Az Intézmény, mint kézvetlen fenntartast intézmény, a kézérdekbdl nyilvanos adatait a
Foigazgatosag honlapjan is kozzé teszi.

(3) Az igazgatd felelos a kozzétett adatok pontossagat, idOszerliségét és értelmezhetdségét a
kdzzétételt kivetben is folyamatosan figyelemmel kisérni.

(4) Mint sajat honlappal rendelkezd intézmény, az (1) bekezdés szerinti adatait, a honlapjan
,.kozérdekit adatok” meniipont alatt el kell helyezni, de ez nem érinti azt a kdtelezettséget, hogy mint
kézvetlen intézmény adatai a FOigazgatésag honlapjan is megjelenjenck. Az intézmények adatainak
kozzétételének technikai feltételeit az intézmény informatikus munkakdrben foglalkoztatott
munkatarsai biztositjak,

(5) A kozzétételi lista altal elOirt megbrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevo,
illetve az adatfelelds a kozzétett, killon jogszabilyban meghatarozott kozzétételi egységeket dtadja a
kozponti elektronikus jegyzék mikddtetdje részére.

23.(1) Az igazgats, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossigat, idOszerliségét és
értelmezhetdségét a kzzétételt kbvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) A fenntartd, mint adatkdzl6 koteles a kozzétételre atadott kézérdekil adatokat megvizsgalni.
(3) A fenntartd az adatfelelos egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét,
amennyiben az eldirt, a jelen utasitasban meghatarozott formédtum szerinti kévetelményeknek nem
felel meg, és Igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdekit adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszeriitlenné valasa esetén vagy ilyen
kézérdekil adatok feltarasa esetén az adatfelelds llitja elo a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki
adatokat tartalmazd, kiilon jogszabélyban meghatarozott kzzétételi egységeket, és azokat kdzzététel
végett atadja az adatkdzlonek.
(5) Amennyiben a kbzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartsat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, valamint
feltin® modon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem iddszerii. Téves vagy pontatlan adatok
helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az
egységes kbzadatkeresd rendszer szdméra.
(6) A frissitett adat {j &llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és ideiét és az adat el6z6

allapotanak archiv dlloméanyban valé elérhetdségét.



4.2. A jogutodlias

24. (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutéd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megszlinésének tényét és jogalapjat, t5bb jogutdd esetén a jogutod altal kdzzéteendd kdzérdekil
adatok korét is,

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulé feladatairol. Az adatkézlé megsziinése esetén a jogutdd az
egyiittmiikddésitk rendjében szilkségessé valo esetleges valtoztatdsok egyeztetése céljabdl - felveszi
a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kozzétételi egységeket atadja
a kbzponti elektronikus jegyzék mitksdtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekil adatai kozott kozzé teszi kizzé az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutddlassal beolvadt kdltségvetési szerveknek az Info tv, alapjan megSrzendd kzérdekl adatait az
Info tv. altal eldirt megdrzési iddpontig. A jogeléd szervezetek adatait az 4 fiiggelék szerint
megjelthek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal - a megsziinéséig -
kézzétett adatokat teszi kdzzé.

5.Adatkezelés, adatbiztonsag altaldnos szabalyai

25, (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriliségéért az igazgaté ¢s az Intézmény
szervezeti egységeinek vezetdi €s az adatkezelést végzé munkatirsak feleldsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartisarsl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetbi gondoskodnak.
(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljaras lefolytatdsahoz sziikséges
személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az ltala megadott személyes
adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) Akildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzgjarulasat kell kikérni, kivéve, ha hozzaj4rulasat,
kiilonleges adatét irdsbeli beadvanyban maga az érintett kdzdlte.
(5) Az figyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az ligy szempontjabol feltétleniil szitkségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége
igazolhato. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal és adatokkal — a t6rvény eltéré rendelkezése hidnydban — nem kapcsolhatdk Gssze.
(6) Személyes adat kezelhetd az Info tv. 5. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
{(7) Az adatminéség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett szemelyének azonositasara
alkalmas és érvényes hat6ségi igazolvanybol, kiildnleges adatot az érintett irdsos hozzajarulasa szerint
szabad felvenni,
(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok pontossagéra,
teljességére €s idbszeriiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az iigyiratba nem keriild, papiralapi feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges adatokat

— tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozéasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.
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26.  Személyes adat akkor kezelheté, ha az adat kezelésére az adatkezeldo megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel5t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kitott vagy megkdtendd szerzbdés teljesitésének kotelezetisége,
¢) adatkezel6re vonatkozd jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek, védelmének
szitkségessége jogosithatja fel,

27. Kiildnleges adatok kezelésével jard ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkiilonboztetett gondossdggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatdséért az
Intézményvezet6 felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag torvényi
felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozz4jarulasaval kezelhetSk.

28. A személyes adatok célhoz k&titiségének elve alapjén, az egyes eljarasok sordn kezelt adatokat csak
az adott figy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, més eljardsokkal illetve adatokkal nem
kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fennéllnak. Konkrét figyben hivatalbol csak
azokat a személyes adatokat lehet rbgziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett
felhatalmazéast ad, melibzve a bemutatott személyazonosito és egyéb okmdényok, személyes iratok
indokolatlan fénymaésolasat és megbrzéset.

29. Az adatmindség biztositisa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a
személyes adatok felvételének és kezelésének tOrvényességére, pontossagéra, teljességére és —
amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idOszerlségére, megfeleld tarolasara, hogy
emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30. A ¢célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy médosult
— az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal §sszhangban _haladéktalanul, legkéstbb az
ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon belill meg kell semmisiteni. Az elektronikus tion
rogzitett adatokat, ha céljukat betditStték tovébbi felhasznalasuk megakadélyozasa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenne kell tenni,

31. Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozasra keriild anyagok selejtezési
idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fuggelékét képezo Irattari Terv hatdrozza
meg.

32. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a killonboz6 adatkezelések akkor kapesolhaték
Hssze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is}
az orszagbdl az adathordozoto! vagy az adatatvitel modjatél fiiggetleniil — harmadik orszdgban évo
adatkezeld vagy adatdolgozo részére akkor tovabbithatd, ha az Info tv. 10. §- ban foglalt feltételek
teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33. Szemelyes adatokat is tartalmazé iratot vagy més adathordozét (a tovabbiakban egylitt: irat) az
intézménybd! kivinni - munkakéri feladat ellatdsdnak kivételével — csak indokolt esethen, az
intézmény vezetSjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatérsa ez esetben is kiteles
gondoskodni arrol, hogy az iral ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljén meg és tartalma
illetéktelen személy tudomaséra ne jusson.

34. Az egyeb szempontokon til adatvédelmi megfontolésbél azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogeép, munkadllomas lizemel, Ggy kell hasznilni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti €s informatikai biztonsagi kvetelményeknek. Az munkatars kételes a szdmitdgépet és
az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaid végeztével a munkaallomast a
folyamatosan bekapesolva és online tartandd munkadllomasok kivételévet — kikapcsolni, az ajtét
bezarni.

35. Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teriiletérd] kivinni — munkakéri feladat
cllatasdnak kivételével csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az ligyintéz6 ez esetben
is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiilién meg, és
tartalma illetéktelen személy tudoméséra ne jusson.

36. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kells kériiltekintéssel és
kizartlag az Intézmény technikai eszkGzeinek igénybevételével tovabbithaték.

37. Az adatokat tartalmazo iratok clektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok telefonon csak kelld
kériiltekintéssel tovabbithatok,

38. Az Intézmeny munkatirsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozd eljarasjogi szabalyok szerint
csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabély lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran Ggy kell

eljarni, hogy ez altal mésok személyes adatainak védelméhez fiiz6dd jogai, illetve személyiségi jogai
ne sérillhessenck. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39. Az Intézmény munkatarsa a néla 1évd iratokat kételes munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaid6ben is — elzart helyen tartani. Munkajdében iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatérs birtokaban.

40. Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossdggal kitelesek Orizni. A munkatérs koteles a szamitogépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen
szemely ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapesolni, az
irodahelység ajtajat bezami, az ajtdkulesok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi
utasitas szerint kell eljarni.

41. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az intézmény
vezetdjének személyre sz6l6an meg kell hataroznia és az iddszerii allapotnak megfelel Sen a rendszer
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tizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény
Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

42. (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldéanyt, illetGleg rontott vagy egyéb okbdl
feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.

(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett foto, videofelvétel abban az esetben
is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy més adata . Személyes
adatkezeldsnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem keriil. Az
ilven adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéséért a szervezeti egység
vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettd] szarmazik, csak akkor kezelhet6, ha az adat
kézlbje az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett fethasznalasi célra vonatkozo hozzjarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez a Fdigazgatosignak rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre
valé hozzéjarulasival is. A hozzgjarulast a felvételek elkészitése elbtt kell beszerezni. A
rendezvényeken valo felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevoket elozetesen a meghivon
vagy a rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl €s annak
felhasznalasardl tdjékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtéro]l jegyzOkonyvet kell felvenni.
Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevok részérbl megadotinak kell tekinteni a hozzajarulast a
felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
(3) A célhoz mar nem kotddé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy médosult - az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal Gsszhangban _haladéktalanul, vagy az
eléfrt megbrzési hataridd leteltével meg kell semmisfteni. A személyes adatokat tartalmazo egyéb
iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsdgi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szdmitdgépen rOgzitett adatokat, amennyiben céljukat betdlidtték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.
(4) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az Ggyintézonek kellé gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irat tarozésra keriild anyagok selejtezési idejét megjeltiilé irattari
tételszamot az Irattéri Terv alapjan,
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti egység
vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hatdroznia és az idGszert dllapotnak
megfeleld nyilvantartasukré] gondoskodnia kell. E jogosultsdgokat a munkakéri leirdsokban meg kell
jelenitent,

43, (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leiré adataival
adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetd 8 napon belill, az adatvédelmi
tisztviselének meg kell kitldeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak telieskOrliségéért, az abban feltiintetett
adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeli egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetBje az adatleltart, annak aktudlis adatait az Igazgato {tjan minden €v januar 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) Az adatleltar leird adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kiizérdekbél nyilvanos adatként
kisteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak jelen szabalyzat
kiszérdekil adatok kozzétételére vonatkozd eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgiltatist teljesiteni, €s a kiilonb&zd
adatkezeléseket Osszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzéjarult, vagy
térvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatranézve
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teljestilnek. A harmadik orszdgba torténé adattovabbitis esetén az Info tv. 10. §-4nak rendelkezéseit
kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitdst a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplézni) kell
(adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megéllapithat6 legyen, milyen adat, kinek,
milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovébbit4sra vagy kiszolgéltatdsra (pl. belfsldi jogsegély,
stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai
irdnyité szerv a 6. fiiggelékben foglaltakhoz képest tdgabb kérben hatérozta meg a vonatkozd
nyilvantartds kitelezben vezetendé adattartalmat, Ugy a nyilvéntartast a szakmai irdnyité szerv altal
meghatérozottak szerint kell vezetni.

(6) A nyilvintartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvéntarts egy masolati
példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — az adatvédelmi tisztviseld részére at kell
adni. Az Info tv. értelmében az adattovabbitasrél vezetett nyilvantartast — eltérb jogszabalyi
rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok
vonatkozésaban pedig minimum 20 évig kell megbrizni.

(7) Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerilen teljesiteni, vagy az igény elbirdldsdhoz
sziikséges informaciokat az igényld a felkérést kévetden sem jeldlte meg, az adattovabbitdst meg
kell tagadni,

(8) Az adattovabbitds megtagadasarsl — annak indokoldsaval egyiitt — frasban kell értesiteni az
igénylot.

(9) Jelen rendelkezéseket nem kell alkalmazni az §sszesitett, ¢s a statisztikai adatokra vonatkozd
adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik egyedi
jellegiiket.

(10) Az ¢rintettet az adattovabbitdsra vonatkozo térvényi felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell
~- kilonleges adatai tekintetében frdsban - a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzijarul-e
személyes adatainak tovébbitasdhoz, amennyiben tgye elintézéséhez mas szerv megkeresése
sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai més szerv részére t6rténd tovabbitasahoz, az érintettet
tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

44. (1) Az adatvédelemmel] Osszefligg$ szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilénésen az

45.

archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovibba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében a
hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapesoléds tigyintézéi jelszavakrél az
informatikai biztonségi szabélyzatrél sz616 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informaci6biztonsdgért felelds egylittmiikGdik az adatvédelmi tisztviselével az  Intézmény
adatbiztonsdganak kialakitasaban és fenntartasban.

7. Adatvédelmi oktatés, ismeretmegajitas

Az Intézmeny munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegiiitisinak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai
feladatok elldté munkatirs latja el. Az oktatdsi litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja dssze.
Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek
minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevbk, oktaték mentesiilnek
munkakdri feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.
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8. A kdzalkalmazotti nyilvantartissal, munkatdrsi adatkezeléssel kapcesolatos egyes feladatok

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

47.(1) A munkatérs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkill a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megszinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak adatkezelései
jogszerliségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkoz4saban igazolni tudja az
adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges. A munkéltaté kiteles a
munkatarsaktol kért adatok korét eldre oly médon meghatdrozni, hogy az adatok kizérdlag a
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megszinéschez kapesolodjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztaini kell arrdl, hogy a télik kért adatok, a veliik szemben alkalmazott
vizsgalatok milyen informacioként szolgélhatnak a munkaltaté szdméra. Minden olyan adat kérése
tilos, mely nem ad Iénveges tdjékoztatdst a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszintetése
szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald
rendelkezési jogukat — kiilonGsen akkor, ha a munkaltatd az adatszolgaltatds megtagadésa esetén
kildtasba helyezi példaul a munkaviszony létesitésénck megtagaddsét. Amennyiben az adatokon
eltérd célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az
adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat
kezelni olyan tjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatd a
munkaszerzédés alapjan rendelkezésére all6 adatokat fel akarja hasznalni belso keépzés szervezésére,
akkor ez a munkajogviszonybél fakado, kordbbi adatkezelésekhez képest \ij adatkezelési cél, amelyet
kiilén definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkak&rre vonatkozoan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir €18, a
munkahelyi felvételi eljarés sordn — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkéaltaté a leendd
munkatars felé, amely a munkaviszony, atkalmassagi vizsgélat szempontjabol relevans, és az érintett
személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelmehez val6 jogat — nem sérti.

{4y A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellenOrzése sordn az alabbiak szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenbrzést folytatni, ha egyértelmil, hogy az alkalmazni kivédnt eszkdz, moédszer altal az
elenbrzés Utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellendrzeés csak a szitkséges mertek( adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az adatkezelés
iddbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben, és csak
az arra feljogositott személyek hasznélhatjak fel.

¢) Az ellenbrzés csak a munkéval Osszefiiggésben tdrténhet, a munkatérsak magénélete nem
ellendrizhetd. A munkatirsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és ezt a
munkéltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellentrzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben tartiséval kell
torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatdrsak megfélemlitésére, megaldzisara,
zaklatisara, zavarasara, €s ezeket nem is eredményezheti.

48. (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi felhatalmazas,

a munkaltatd jogos érdeke alapjan
(2) A munkatarsak szemeélyes adatainak adatkezelése az érintett hozzéjdrulasa alapjan:
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al A

hozzdjarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastd]l mentesnek kell lennie. A

hozz4jarulas csak akkor mindsiil 5nkéntesnek, ha a munkatérsnak val6di valasztési lehet6ség all
rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas
jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas megtagadasa esetén. Az dnkéntesség
hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A
munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban foszabalyként nem értelmezheté a hozzajarulas
onkéntessége: a munkdltaté és a munkatdrs kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzajarulasit megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt
okozhat neki. Az érintett hozzdjaruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében
csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmét, hogy az adatkezelés soran feltétel
nélkiili elénytket szerez a munkatdrs, és nem érheti 6t semmilyen hatrény az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A

hozzajarulds akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a

munkaviszonnyal dsszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval nem &ll kapcsolatban.
(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjan:

a)

b)

A munkaltaté a jogszabilyi felhatalmazison alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabdly kotelezOvé teszi, az adatkezelést kdteles elvégezni.

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

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

a)

b)

c)

A munkatars adatait a munkéltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhes
szitkseges, kezelheti, Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzdjarulasatél fuggetlenii
Jjogszerlivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke
ardnyosan korlatozza a munkatdrs személyes adatok védelméhez vald jogit,
maganszférajat. Nem kezelhetok ezek az adatok a munkéltatd jogos érdekének fennallasa
eseten sem, ba ezeknél az érdekeknél magasabb rendli a munkatdrs személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsahoz valé joga.
A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbdi fakadé adatkezeléshez bels§szabalyzatban
ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazéséval végzett adatkezeléseire vonatkozé eljarasi
rendet. A szabalyzatban rogziteni kell' ba) az adatkezelési kériilményeket és el kell
végeznie az érdekmérlegelési tesztet, bb) a munkéltatéi jogos érdeket meglapozd
koriilményeket, bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd
kulcsfontossdgd tényezoket, bd) dltala alkalmazott olyan intézkedéscket, amelyek
biztositjdk az érintettek magénszférajdnak és személyes adatainak védelmét.
Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elbtt 4t kell tekintenie, hogy a célja

elérése érdekében feltétlenil szitkséges-e személyes adat kezelése,
cb) rendelkezésre dllnak-¢ olyan alternativ megoldésok, amelyek alkalmazaséval személyes
adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkéltatdi jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig tart6
adatkezelését igényli a jogos érdek,
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ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatirsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a munkatirsak
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

cf) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkéltatoi jogos érdek — és az
ennek alapjan végzett adatkezelés - a munkatarsi jogokat.

d) A munkaltatonak a munkatérsak munkaviszonnyal sszefiiggd magatartdsanak ellenérzése
kérében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt személyes adat
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maginszférat legkevésbé korlatozd modszert kell
alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott krben ismer meg személyes adatokat.

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

49. (1) A palyazatok, néletrajzok megbrzésének szabalyai:

a) Az Info tv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betdltsék. Ennek megfelelden, ha a munkaltatd a
jelentkez8k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett 4llasra, akkor megszint az
adatkezelés célja és — az Info tv. 20. § ab) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkez6k
személyes adatait t6roini kell. Fennall a torlési kitelezettség abban az esetben is, ha az érintett
még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palydzatat.

b) A munkaltaté alapveten csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Gnkéntes hozzdjaruldsa
alapjan Grizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Info tv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével dsszhangban all$ adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett
azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltat6é szdmaéra, nem adott hozzdjarulast ahhoz,
hogy a pélyazati anyagat a munkaltaté megérizze. A munkéltatdnak az ilyen adatkeléshez a
hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezdktd]. A munkéltatonak
a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo idétartamot kell meghatdroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kdvetkeztetéseket vont le a pélyézati
anyagaval Gsszefliggésben. A munkéltaténak tordlnie kell az ilyen természetil, az érintettre
levont kévetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgélat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leend$
munkatarsat t6bbek kdzétt arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgdlat milyen készsép, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkGzzel, médszerrel térténik.

b) A vizsgalt leendé munkatarsak és munkatérsak, illetve a vizsgélatot végz6 szakember ismerhetik
meg az eredményeket.

¢) A munkéltaté csak azt az informdaciot kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a munkdra
alkalmas-¢ vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve
annak teljes dokumentécidjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaéltaté altal eldirt alkalmassagi vizsgélatok kdvetelményei esetében is el kell végezni az
érdekmérlegelési tesziet, a munkatérssal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir €16, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében

sziikséges.
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€) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltaté mind a munkaviszony
létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallsa alatt kitdltetheti a munkatérsakkal.

50. § (1) A munkaltatd altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott e-mail-fisk hasznalatinak

ellenérzésére a munkaltatonak bels szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fick hasznélatanak
¢s a haszndlat ellenérzésének szabélyairdl. A munkéltatd az e-mail-fick hasznalatét, a
munkavégzés akaddlyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatdrozni

a) az e-mail-fi6krol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabélyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magédn- és munkdéltatdi célbol vald hasznélat elkilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fidk hasznilata ellendrzésének részletes szabdlyait.

(3} A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elbtt el kell végeznie az érdekmériegelés tesztjét.

Ennek sordn meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fick

ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltaté tevékenységéhez, piaci

helyzetéhez és a munkatirsak munkakoréhez igazoddaknak kell lenniiik. Ezen tilmenden a

munkaltatonak az e-mail-fick hasznalatinak ellendrzése elétt kozolnie kell a munkatérsakkal, hogy

milyen érdeke miatt keriil sor a munkéltatdi intézkedésre.

(4) A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — lépesSzetes ellendrzési rendszert kell

kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiithet a személyes adatok védelme, illetve, hogy az

ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatirsak magénszférajat. Az ellenbrzés sordn

elegend az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A

munkéltaté nem jogosult az e-mail-fickban térolt magénjellegii e-mailek tartalmat ellenérizi még

akkor sem, ha az ellenbrzés tényérél elbzetesen a munkatéarsakat tajékoztatia.

(5) A munkaltaténak elzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatdrsak szamara. A

tajékoztatéban kzoIni kell, milyen célbdl, milyen munkéltatdi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail-

fick ellendrzésére.

(6) A konkrét ellenbrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrél, hogy

a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

¢) milyen jogai és jogorvoslati lchetdségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fidk ellendrzésével

egyiitt jar6 adatkezeléssel kapesolatban.

(7) A munkaltaté aital a munkatérs rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop ellenérzésére a

munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szdmitogép, laptop, tablet &s egyéb

infokommunikécids eszktz (a tovabbiakban: eszkiz) hasznalatanak, ellendrzésének szabalyairdl, A

munkaltaté az eszkéz6k hasznalatdt, munkavégzés akadilyozasa nélkiil, magancélra is

engedélyezheti.

(8) A belsbinformatikai szabalyzatban kell meghatirozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,

b)mikor keriil sor az eszkiz adatainak végleges torlésére,

¢} az eszk6zon tarolt adatok ellendrzésének részietes szabalyait.
(9)A munkatérs altal megltogatott weboldal vagy az internet hasznélatdval kapcsolatban a
szamitogeépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett fethasznalénév, jelszé — a munkatérs
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személyes adatainak tekinthetdk. A munkaltato az Internet hasznélatat, munkavégzés akadélyozasa
nélkiil, magancélra is engedélyezheti.

(10) A munkaltaté 4ltal a munkatars rendelkezésére bocsdtott intemet hasznilatinak
ellendrzésére bels6 szabalyzatot kell megalkotnia.
(1 A szabélyzatban kell meghatirozni:

a) a munkéltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,

b) az ellendrzés lefolytatasira vonatkozé részletes szabalyokat,
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz szilkséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellen6rzése pusztan arra
terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatirs betartotta-e ezt a nmunkaltatéi rendelkezést, akkor
elegendd a honlap cimének a megismerése €s feljegyzése, tilos a munkatars tevékenységének
részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti, hogy a munkatars milyen tevékenységet
végzett a honlapon, milyen felhasznélonevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a
honlaprol.
(13 A munkaltatd altal rendelkezésre boesatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznalatanak ellen6rzésére a munkaltaté jogosult, A munkaltaté mind mobiltelefon elbfizetés,
mind a mobiltelefon eszkdz hasznélatat magancélra is engedélyezheti. Az el6fizetés kerettsszegén
feliili kéliségeket a munkatérsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltatd érdekében
valé felmertilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivdval vehetdek igénybe: az egyik eldhivo a
hivatalos, a masik eldhivd a magancélu hivasok soran hasznalhaté. A hivatalos hivasok adatait a
munkéltatd megismerheti, a magéncéld hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel kapcsolatban
eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkatars viselje. Amennyiben a hivasokhoz
nincs kiildn el8hivé, valamennyi hivast magincéli hivasnak kell tekinteni. A magéncéln
telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletezdt kérhet a telefonszolgaltatotol,
de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg, ha felhivja a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon
a magancéli hivésok esetében a hivott szémokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd
telefonszdmokat a munkaltaté megismerheti, mivel a munkéltatd képviseletében hivta fel a
munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars
magancélbol kit és mikor hivott fel.
(15) Az eszkbzhasznalatra, mobilhasznalatra €s az internethasznélatra egyebekben az emailre
vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

10. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére vonatkoz6 szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

51. (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabilyi
eldirdsoknak valo megfelelés bizonyitasa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartdst vezet a
hataskore alapjin végzett adatkezelési tevékenységekrdl, Az Intézmény a feliigyeleti hatdsiggal
valo egytittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdvé teszi az érintett
adatkezelési miiveletek ellenbrzése érdekében.

(2) A személyes adatok kezelésérol készitett nyilvantartas tartalmazza:
a) Az adatkezel® nevét (az Intézmény nevét) és elérhetdséget (postai és elektronikus cimét,

telefonszémat)
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52.

b) Az adatkezeld képvisel§jének neve és elérhetésége (az igazgatd nevét és postai és elektronikus
cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét, telefonszamaét)

d) Az adatbézis, illetve nyilvantartds neve (a kezelt adatok gyijtd nevéf)

e) Az adatokért felelés munkakérének megnevezését

f} Az adat formatumat

g} Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelslését

1) Az adatkezelés idotartama (ddtum, vagy meghatérozott feltétel bekovetkezése)

j) Az ¢rintettek kére az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategériinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapj4n az adatkezelés Erintettjévé
valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti megnevezését, amelyet a nyilvantartas
tartalmazg)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintettl, vagy harmadik személyt! szdrmaink-e)

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilénleges személyes adat: 111) Az adatokhoz az érintett altali
hozzaférés médja

n) Olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket

0) A kitlonboz8 adatkategoridk toriésére eléiranyzott hataridék (datum vagy feltétel bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére teit technikai és szervezési intézkedések 4ltaldnos leirasa

9.2. Az érintettek tajékoztatdsa

(1) Az érintettek tajékoztatdsinak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot kezel,
adatkezelést csak agy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsité cselekedette],
példaul irasbeli ideértve az elektronikus Gton tett —, vagy szébeli nyilatkozattal Onkéntes, konkrét,
tajékoztatason alapul6 és egyértelmii hozzdjarulasat adja a természetes személyt érinté személyes
adatok kezeléséhez. Ilyen hozzéjdrulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése soran bejelsl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios tarsadalommal Osszefiiggh
szolgaltatasok igénybevétele sorén erre vonatkozd technikai bedllitasokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Ssszefliggésben az érintett
hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmilen jelzi. Nem mindsiil
hozzéajaruldsnak a hallgatas, az elbre bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem minGsiil
hozzajéruldsnak. A hozzéjérulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Ssszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. A t6bb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzajarulast az dsszes
adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzéjaruldsat elekironikus
felkerest kovetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomdrnek kell Jennie, és az nem
gatolhatja szilkségteleniil azon szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozassban a hozz4jaruldst
kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése esetében
az adatvedelmi tdjékoztatdt ad ki. Az intézmény 4ltal kiadott adatkezelési tajékoztatd kénnyen
hozzaférhetéve kell tenni és azt kozérthetden vildgosan és egyszerii nyelvezettel kell megfogalmazni.
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Az adatkezelési tijékozatd tartalmazza személyes adatok kezelésérdl keészitett nyilvantartasban

rogzitetteken tiilmenoen t&jékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogdban 4ll megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt adatokrol,

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

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést, azok helyesbitését, tériését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6tdl,

¢) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmely idSpontban visszavonni, amely

nem érinti a visszavonds elbtt a hozzajarulas alapian végrehajtott adatkezelés jogszeriiséget,
f) az érintett joga a feligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyidjtasanak joga,

e) a személyes adat szolgéltatdsa jogszabédlyon vagy szerzOdéses kotelezettségen alapul vagy
szerzbdés kitésének elofeltétele-e,

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

g) azautomatizalt déntéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikédra és arra vonatkozodan érthetd informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir,

(3) A jogszabélyi felhatalmazas, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell k6zzé tenni. Az érintett
hozzéjarulésa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékozatdt az érintetett részére atvétel,
postai kézbesitést, elektronikus levél - formajdban at kell adni €s az étvétel tényét igazold
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Orizni. Az érintett részére az atlathatd
tajékoztatas, kommunikdcid és az érintett jogainak gyakorlasira vonatkozé megfeleld
intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl] vald adatgytijtés esetén a gylijtes elott kell
megadni. Amennyiben nem az érintettd] szarmaznak az adatok a gyiijtést kovetd 30 napon
beliil megtortént-e az érintett tijékoztatasa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositasa

53. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajckoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhasséak az adattok helyesbitésével kapesolatos jogaikat.
@) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Otjén torténd _kiegészitését.
&) E jogét az érintett a kdzérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti.
4) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelo szervezeti egység vezetbje tartozik

felelOsséggel.
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9.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa

54. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatis alapjén és befolydsmentesen
gyakorolhassék az adatkezelés korlétozdsdval kapcsolatos jogaikat. (2) Az adatkezelés
korlatozasara valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény
indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé

teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és ehelyett kérte

azok felhasznéldsdnak korldtozasat,

¢) az adatkezel6nek mér nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az érintett

igényli azokat jogi igények elbterjesziéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozés arra az idGtartamra

vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korldtozasat az érintett rendelkezésének megfelelden.
4 E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott cljéras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti.
(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje tartozik felelosséggel.

55,

9.5, Az adattok toriésére iranyuld jog biztosftasa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolydsmentesen

gyakorolhassak az adattok torlésére iranyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés toriésére irdnyuld jog biztositisa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a)
b)
c)

d)

2

h)
i)

a szemelyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytjtstték vagy mas
mddon kezelték,

az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzéjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapia

az Crintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsSbbséget élvezd jogszerti ok az ad
adatkezelésre,

az adatkezelés kdzvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az adatkezelés
ellen,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 uni6s vagy tagéllami jogban el8irt jogi
kotelezettség teljesitése miatt kell-e torélni,

a személyes adatok gyiijtésére informécios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinaldsaval

kapcsolatosan keriilt-e sor

az értetett tiltakozoti-e az adatkezelés ellen,
az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,

(3)Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan késedelem
nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
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56.

57.

(HE jogit az érintett a kozérdek adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére meghatérozott eljards
rend szerint teljesiti.

(5)Az adatok t&rléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdije tartozik felel6sséggel.

9.6. Az adattok hordozhatdsagéra iranyuld jog biztositasa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adattok hordozhat6sagéra irAnyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyulé jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a) azt adatkezelésre szerzGdéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

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

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

formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az dltala meghatarozott adatkezelének kdzvetlent! tovébbitja az

adatokat.
(4) E jogit az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekii adatok teljesitésére meghatérozott
eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel, az
adatok tovabbitisa az igazgatd tjan torténik.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozés jogénak biztositasa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozés jogét.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére
az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg adatkezelés elleni tiltakozas jog
érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja
a) azadatkezelés kozérdeki vagy az adatkeze ] 6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.

3 Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitdségenek feltételei
fenn fennéllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt tgy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat torli.
4 E jogat az érintett a kozérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek( adatok teljesitésére meghatirozott eljaras
rend szerint teljesiti.
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58.

39.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezelé szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

9.8. Az adattokhoz vald hozzaférési jog biztositasa

(1) Az Intézmény biztosftja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassék az adattokhoz valé hozzéférési jogukat.

adatokat az érintetto! gyiijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az
érintett rendelkezésére bocsatja az 51. S (2) bekezdésben foglalt informécidkat.

(3) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztosftasa az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje
tartozik felelésséggel.

9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

(1) Intézmény folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentdci6jat, hogy az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR és a belsd
szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja fennéll-e, az adott adatokat

megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmasztd dokumentacié rendelkezésre dll-e.
3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

a) az érintett hozzjéruldsa esetén: az érintet vagy torvényes képviseldjének legaldbb teljes
bizonyité magénokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratinak
Onkéntes és hatrozott kinyilvanitasat, amely megfelel§ tdjékoztatason (az adatkezelés célja,
Jjogalapja, id6tartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgoz6 neve, cime és az adatkezeléssel
sszefliggt tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja ars
vonatkozé személyes adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjeds - kezeléséhez

b) az érintettel kotdtt vagy megkétendd szerzédés teljesitéséhez szilkséges adatkezelés: az
érintette]l  kotdtt szerzddés — szerzbdéskbtésre vonatkozd nyilatkozat (megjelSlve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy killén iven megszévegezve, hogy az adatkezelésre
a szerzOdés mely rendelkezésének teljesitéséhez szitkséges)

¢) adatkezeldre vonatkozd jogi kételezettség teljesitéséhez szitkséges adatkezelés: az adatkezelést
elrendeld vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szévege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtoriént-e da) az érintett vagy
egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feltétlenii] sziikséges-¢ személyes adat
kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazaséval személyes
adatok kezelése nélkil megvaldsithato a tervezett cél
dc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
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e) kozérdekii vagy az adatkezelore rubdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében
végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld kozérdeki vagy az
adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatdrozd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szOvege, valamint az e jogosftvanybol meghatérozva az adott adatkezelés
sziikségessége

f) az adatkezeld vagy egy harmadik fé] jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-¢ , fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja
elérése érdekében feltétleniil szilkkséges-e személyes adat kezelése fb) rendelkezésre allnak-e
olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmaziséval személyes adatok kezelése nélkiil
megvalosithatd a tervezett cél, fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa fd) mi az
adatkezelés célja, milyen személyes adatok, fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos
érdek fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzajaruldson alapul¢ adatkezelés dokumentéldsa érdekében az Intézményének a minden

hozzajaruldson alapulo adatkezelés esetében at kell vizsgélni, hogy

a) jogalapot aldtdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-¢ és annak megszerzésére a belso

eljarasrend szerint keriilt-e sor

b) az adott adat kezeléséhez a hozzéjarulds volt-e a megfelelé jogalap

¢) a hozzajarulds megfeleld formatumban tértént-e meg
d) ahozzdjirulds megadasa elbit az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e

9.10. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

(1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének minden

adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kateg6ridinak kezelésére az adatkezelési szabélyok szerint keriilt-e sor.

{2) A faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositisat
célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozd személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok
valamelyike altal tortént-e:

a)

b)

d)

az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t6bb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez, €s az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy, hogy az emlitett tilalom
nem oldhaté fel az érintett hozzéjaruldsval

az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocislis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorldsa érdekében szitkséges, ha az érintett alapvetd jogait €s érdekeit védd
megfeleld garanciakrél is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagéllami jog szerinti
kollektiv szerzbdés ezt lehetvé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossigh érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany,
egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelelé garancidk mellett végzett jogszerl
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g)

h)

i)

61

teveékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarélag az ilyen szerv
jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres
kapcsolatban éllnak a szervezet céljaihoz kapesoldddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajrulasa nélkiil nem teszik hozzaférhet6vé a szervezeten kiviihi személyek szémdra

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

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

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, uni6s jog vagy tagillami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasira megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megel0z6 egészségligyi vagy munkahelyi epészségiigyi célokbdl, a munkavallald
munkavegzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitdsa, egészségiigyi vagy szocidlis
elidtas vagy kezelés nyijtdsa, illetve egészségiigyl vagy szocidlis rendszerek és szolgiltatasok
iranyitasa érdekcben sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjén vagy egészségiigyi szakemberrel
kotott szerz6dés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kdzérdekbdl szitkséges, mint a hatarokon 4t
terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségligyi ellatis, a
gyogyszerek €s az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan uniés vagy tagéllami jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekré!
rendelkezik az érintett jogait és szabadsdgait véd6 garancidkra, és kitléndsen a szakmal titoktartasra
vonatkoz6an

az adatkezelés a kbzérdekil archivalds céljabol, tudomanyos ¢s torténelmi kutatdsi célbél vagy
statisztikai célbol szlikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aréanyos az elémi kivant
céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elb.

9.11. A gyermekek jogainak biztositasa

(1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés soran meg
kell vizsgélni a hozzéjérulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok killsnleges kategéridinak
kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjdnak hozzajarulasa rendelkezésre 4ll-e

a) marketingcélokat szolgdlé adatgyiijtésre,

b) felhasznaloi profilok 1étrehozdsara,

¢} a 16. életévét be nem tB1tStt gyermek esetén a kdzvetleniil a részitkre nytijtott szolgaltatasok

igénybevétele soran térténd gyljtésére.

(2) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatisrol szolo 1997, évi XX XL

térvényben (a tovabbiakban: Gywvt.) szabalyozott feladatai ellatdsa sordn a Gyvt. 135.8-136.§-ban

felsorolt adatkdrben, az ott meghatérozott célok teljesiilés¢hez elengedhetetlent! sziikséges — a

Gyvt. 135. §-ban rbgzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.12. Adatszivargas megeldzésének biztositasa
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62. (1) Az Intézmény megfeleld elidrasokat alkalmaz az adatok kiszivargésdnak kisziirésére,
jelentésére €s kivizsgaldsara. Ennek érdekében az Intézményenek memni a kezelt adatok tipusait,
valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ald, amennyiben azok
kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez.
(2) Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megelézésének biztositasara.
a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat
b) vizsgilia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellendlld képességét
¢) vizsgalja fizikal vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idOben vissza lehessen
4lHtani
d) kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezel€s biztonsdgénak garantdldséra
hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére,
felmérésére és értékelésére szolgalod eljarast

€) A biztonsdg megfeleld szintjének meghatarozésakor végzett-e kockazatelemzést a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéséb61,
elvesztésébdl, megviltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok azonositasdra és azok sialyanak az
Altaluk okozhatd kir meghatarozasara.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése

63. (1) Az Intézménynek az Uj adatkezelés megkezdése eldtt — kiilondsen 1j technoldgizkat
alkalmazé tipusa figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékdre, koriilményei és céljai,
valdszinlisithetben magas kockdzattal jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zben hatasvizsgalatot végezett-e arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik,
(2) Az igazgato hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tiszivisel6 tanacsat.

(3) A hatésvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:
a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is _alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértekben €rinté dontések épiilnek
b) személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy
c) a 10. cikkben emlitett biintetdjogi feleldsség megallapitisira vonatkozd hatarozatokra és
bincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban torténd kezelése
d) nyilvénos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése
(4) A hatasvizsgalat kiterjed:
a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket
is,
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b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek szlikségességi és ardnyossagi
vizsgalatara,

¢} az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdséra, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Gsszhang igazoldsat szolgal6, az érintettek és més személyek
jogait és jogos dérdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtdrtént-e az adatkezelési
miveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgilat megallapitotta,
hogy az adatkezelés az adatkezelé 4ltal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések
hidnyéban valoszinlsithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézben
az adatvédelmi tisztviseld konzultilt-e a feliigyeleti hatésaggal.

10, Egészségiigyl adatok kezelése

64. (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa sordn az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV.
térvény (a tovabbiakban: Eiitv.} hatilya alé tartozé egészségiigyi adatot kezel, igy az intézmény az
egeészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi ¢s a hozzajuk kapcsoladé személyes
adatok kezelésér6l és védelmérdl szol6 1997. évi XLVII. térvény rendelkezései szerint jar el

(1)Az egeészségligyl adatot — az Eiitv-ben meghatérozott kivételekkel — az egészségiipyi adat
birtokosa tovabbé az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak érdekében ismernie
kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhaté kimenetelérd! kiknek
adhaté felvildgositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes
megismeresébdl. Az érintett beteg hozzajrulasa nélkiil a beteg tovabbi apolasat, gondozasat végzd
személlyel k6zoIni lehet azokat az egészségiigyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg
egészségi allapotanak karosodiséhoz vezethet.
(2)Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazd dokumenticiéval
pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentacionak mindsiil az egészségiigyi szolgaltatas sorén az
egeszségligyl munkatdrs tudomdsira jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és
személyazonosité adatokat tartalmazd feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen méas médon
rbgzitett adat, fiiggetlenil annak hordozdjdtdl vagy form4jatol
(3)A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tdjékoztatast kémi, ennek soran
a) a gyogykezeléssel 6sszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,
b) ara vonatkozé egészségligyi adatokat megismerni,
c) az egeszségligyi dokumentécioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy mésolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) a fekvobeteg-gyogyintézetb6l torténé elbocsatisakor az Eiitv. 137. S a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
e} az Biitv 137, 8 b) pontjéban foglaltak szerint a jardbeteg-szakellatasi tevékenység befejezésekor
ambulans ellatdsi lapot kapni,
f) egészségiigyi adatairdl - sajat koltségére — Gsszefoglald vagy kivonatos frdsos véleményt
kapni.
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(4)A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt rd vonatkozd . egészségiigyi
dokumentacié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a kezelborvos, illetve mds
adatkezeld a dokumentdciora sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez rd, A hibés
egészségligyi adatot az adatfelvételt kbvetden toréini nem lehet, azt vigy kell kijavitani, hogy az
eredetileg felvett adat megéllapithato legyen.

(5)Amennyiben a betegrél késziilt egészségligyi dokumenticiéd mas személy magantitokhoz vald
jogét érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo6 része tekintetében gyakorolhatéd
a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosuitsag.

65. (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapesolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt az 4ltala
meghatirozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozé egészségiigyi dokumentéciéba vald
betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl misolatot készittessen,

(2) Abetegegészségiigyi ellatasanak befejezését kvetden csak a beteg altal adott teljes bizonyito erbvel
rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi dokumentacioba valé
betekintésre, és arrol masolat készitésére.

(3) A beteg halila esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil Ssszefiiggésbe hozhat6, hazastirsa,
egyenesagi rokona, testvére, valamint €lettarsa — irasos kérelme alapjén — akkor is jogosult az
egészségligyi adat megismerésére, ha

a)az egészségligyi adatra, na) a hézastars, az egyenesigi rokon, a testvér, illetve az élettars,
valamint leszirmaz6ik életét, egészségét befolydsold ok feltarasa, illetve ab) az aa) pont szerinti
személyek egészséglipyi cllatasa céljabol van sziikség; és
b)az egészségiigyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzitartozdja, valamint Srokdse . irdsos
kérelme alapjan -~ jogosult a halél okaval Osszefliggd vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a halél
bekdvetkezését megeldzd pydgykezeléssel kapcsolatos egészségligyl adatokat megismerni, az
egészségligyl dokumentacidba betekintent, valamint azokrél kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat
koltségére masolatot kapni.

11. Az ellen0rzés rendszere

66. (1) Az igazgatd az adatvédelmi tisziviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Info tv. és a GDPR
végrehajtasival Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérél az adatvédelrni
tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogod jelentést készit az igazgato részére.
(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmeény szervezeti
egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatok kézzétételére vonatkozd
kdtelezettségliknek,
b) eleget tesznek-e az k&zérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kdtelezettségiiknek,
¢) eleget tesznek -e az adatleltarak vezetésével kapesolatos kotelezetiségiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kdtelezettségeiknek,
¢} eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével kapcsolatos
kotelezettségeiknek, killdnbsen
ea) az érintettek tdjékoztatasi kotelezettségének
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ebjaz érintettek hozzaféréséi joginak biztositdsdval kapcsolatos kételezettségeiknek eclaz
érintetiek joganak biztositasaval kapesolatos kételezettségeiknek

(3) Az ellendrzésrol jegyzGkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon belill, 15 napos hatéridével intézkedésre hivia fel
az erintett szervezeti egység vezetdjét.

b) Az intézkedési hataridd leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utdellenGrzést végez. A hidnyossag tovabbi fenndlldsa esetén 8 napon beliil, 8 napos
hataridbvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

) Az utéellenGrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatia az igazgatdt és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsival intézkedését kéri
hianyossagok. Az az intézkedés elmaradésa esetén 15 napon beliil tijékoztatja a Foigazgatosagot,
mint fenntartét a hidnyossdgrél, ez intézkedés elmaradasardl

12. Adatvédelmi szabélytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

67. (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviselé Utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartdst vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok kérét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens idépontjat, korlilmeényeit, hatdsait és az elhéritdsara megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabélyban meghatarozott egyéb adatokat,
(2) A munkatdrsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil a belsd az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran belit] kell dontést
hoznia arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Info tv, alapjn terheli-e jelentéstételi
kételezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kételezettség terheli, az
adatvédelmi tisztviseld a jelentést Ggy késziti el6 az igazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72
oran beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

a)
b)
¢)
d)

c)
fy

az adatvédelmi incidens jellegét

az €rintettek kategéridit és hozzavetSleges szamat

az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetbleges szamat

az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tdjékoztatast nylijté egyéb kapesolattartd nevét és
elérhetbségeit

az adatvédelmi incidensbol eredd, valdsziniisithets kdvetkezményeket

az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esethen
az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisziviseld a bejelentéseken tilmen6en a latens adatvédelmi jogsértéseket az éves
ellenbrzés soran keérdoives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zar6 rendelkezések

68. (1) Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kovetben jogszabalyvaltozas folytdn jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem &1l t6bbé 6sszhangban,
akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiill a hatalyos jogszabalyi
rendelkezés Iép.
{2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatdlybalépését kbvetden jogszabalyvaltozés folytan a hatalyos
jogszabaly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstél eltéréen hatdroz meg valamely
fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos

jogszabalyi rendelkezés ép.
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1. fiippelék a 2/2018. (V.25.) utasitishoz

JGENYBEJELENTO LAP kézérdekit
adat megismeréschez

A kozérdekli adat megismerését igénylé neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személ isé el
nem rendelkezd més szervezet elnevezése):

A képvisel6 neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet
esetén az eljard képvisels megnevezése):

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

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

Telefonszam:

Az igényelt kdzérdeki adatok meghatirozésa:

A kozérdeku adatokat™® (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitélteni, az igényt a 0-be tett X-szel
kérjiik jelezni.)

CJ elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismemi személyesen,
csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni @ személyesen, az adatok megtekintésével
kivinom megismerni, és azokr6l méasolatot kérek a masolatot papir alapon: személyes atvétellel vagy
Ui postai Giton kérem a masolatot szdmitogépes adathordozdén: a CD-n kérem a mésolatot elektronikus

levélben tovabbitva kérem

Lrdbarndarras

a kbzérdekd adatot igénylé alairasa
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Téjékoztatd a kézérdekl adatok egyedi igényléseérdl

Az altaldnos informacidk
Az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
értelmében a kozérdekii és a kizérdekbdl nyilvinos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kBzérdekii adat)
megismerése irant barki
a) szdban,
b) frasban vagy elektronikus fton a honlaprél letdlthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy azzal
megegyezd adattartalmi igénylés benyiijtasaval igényt nytjthat be.

A kézérdekili adat megismerésére irdnyulo igények benyiyjtasanak médja
1. Személyesen: az intézmény ligyfélkapesolatt vezetdjénél

2. Irasban: a 2153 Fot, Vordsmarty tér 2. postai cimen

3. Elektronikus iton: info@kigyik.eu cimen

A kdzérdekdl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elbterjesztésekor vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igényben szereplo adatokat vagy azok egy részét nem az Intézmény kezeli, az adatvédelmi
tisztviseld az igényld egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez.
Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igénylot errdl az Intézmény értesiti,

Az Intézmény az igénynek a lehets legrovidebb id6n belil, de legkésébb az Intézményhez torténd
beérkezésétdl vagy a szoban elbterjesztett igény irasba foglalasatdl szamitott 15 napon beliil tesz eleget.
Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmil, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, 2 hataridé egy
alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény teljesitésénck megtagadasardl és annak
indokair6l 15 napon beliil az Intézmény levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton érkezett,
vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan t4jékoztatast kiild az
igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényl6é masolatot kaphat. A masolat készitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt kéliség mértékéig terjedden - koltséptérités Aallapithaté meg, amelynek
Ssszegérdl, a teljesitést megeldzden, az Intézmény tdjékoztatja az igényldt. Amennyiben a dokumentum
jelent6s terjedelmil, a masolat iranti igény a koliségtérités megfizetését kivetd 15 napon beliil

teliesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kbzérdek{i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
alld (vagy a meghosszabbitott) hatdridé eredménytelen letelte esetén, valamint _amennyiben a
koltségtéritést nem fizette meg a mésolat készitéséért megéllapitott koltségtérités Osszegének
feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl a kGzérdekl adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorlasdval kapesolatos
jogsértés esetén a NATH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/0 is fordulhat.
Az igénylé a kodzérdekil adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén birdsaghoz

forduthat. A pert az igény elutasitasinak kozlésétdl, a hatdridd eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatdridd lejartatdl szamitott 30 napon beliil lehet meginditani.
Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a mésolat készitéséért megallapitott kdltségtérités
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Osszege miatt az igényld a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
clutasitasardl, a vizsgélat megsziintetésérol vagy lezarasardl, tovabbé az adatkezels a jogsérelem
orvoslasira vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszdlitisa eredményéré] szolo
értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani,
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2. figgelék az 2/2018. (V.25.) utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott {igényld neve/megnevezeése): jelen nyilatkozat
aldirasdval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekr6l az igénybejelent6 lapon
megjelslt forméban masolatot kérek/nem kérek, a betekintésre bocsdtott kdzérdekli adatok
MEEhatdrozZaAsal ..o e v v vt v e

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjelolt, az alabbi
forméban készitett masolatot dtvettem, o a mésolatot papir alapon: személyes atvétellel vagy postai iton
r a méasolatot szémitégépes adathordozon: CD-n

Datum: . . vovverrin

a kbzérdekil adatot igénylo alairasa
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3, filggelék az 2/2018. (V.25 )utasitashoz

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

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Frissités Megbrzés

1. 1| A kozfeladatot ellaté szerv | A véltozdsokat kdvetden azonnal Az ¢ldz llapot
hivatalos neve, székhelve, térlendd

postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
tgyfélszolgalatinak
elérhetbségei * itt kel
kézzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt
adatait

2. || Akozfeladatot ellato szerv A valtozasokat kvetden azonnal Az eldzd allapot
szervezeti felépitése torlendd
szervezell egységek
megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai
* it kell kozzétenni az
SZMSZ szervezeti felépités
organogramjat

3 A kozfeladatot ellaté szerv | A véltozdsokat kvetden azonnal Az eldz0 dllapot
vezetdinek és az egyes térlend
szervezeti egységek
vezetdinek neve, beosztisa,
elérhetdsége  (telefon- és
telefaxszéma,  elektronikus
levélcime)

* it kell kozzétenni az
intézmény mindazon
vezetbinek az adatait, akik az
intézmény SZMSZ-e szerint
belsd szervezeti egységet
vezetnek

4. 1| A szervezeten  beliil A valtozasokat kivetben azonnal Az eldzd allapot
illetékes  iigyfélkapcsolati térlend6

vezetd neve, elérhetOsége
(telefon- és telefaxszama,
clektronikus levélcime) és
az tgyfélfogadasi rend * itt
kell feltiintetni az intézmény
azon dolgozdjanak adatait,
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aki a titkérsagi feladatokat
ellatja

A kozfeladatot ellatd
szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetOsége
(postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapit6 okirata,
kezeld szervének tagjai *
itt kell feltiintetni azon

A valtozasokat kdvetden azonnal

Az eldzd
allapot 1 évig
archivumban
tartdsaval

elbiralasira jogosult

'szervnek, ennek hidnyaban
'a kozfeladatot ellatd szerv
felett

' ellendrzést
'szervack az 1. pontban

torvényességi
gyakorld

meghatarozott adatai
* itt kell feltlintetni a

| Foigazgatdsag és az

Emberi Er6forrasok
Minisztérivmanak relevans
adatait

alapitvianyok adatait,

amelyeknek alapitdi jogait

az intézmény gyakorolja

A kézfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z0 allapot

feleties, illetve
feliigyeleti szervének, | kévetGen 1 évig

 hatGsagi déntései | azommal archivumban
'tekintetében a fellebbezés tartaséval
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Il Tevékenységre, mitkddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A koézfeladatot ellatd szerv  feladatét,
hataskdrét és alaptevékenységét meghatarozo, a
szervre vonatkozd alapvetd jogszabalyok,
kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szdvege

A valtozasokat
kvetben azonnal

tartasaval

Az eldzb Allapot
1évig archivumban

Az orszigos illetékességii szervek, valamint a
févarosi €s megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot  elldté  szerv  feladatirdl,
tevékenységérdl szold tajékoztatd magyar és
angol nyelven * itt kell feltiintetni az orszigos
illetékességgel rendelkezé intézmények ad
adatait

A valtozasokat
kéivetten azonnal

Az el6z dllapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel esetén a kitsltendd
kérdbiv), az adatvédelmi nyilvantartisha
bejelentendd nyilvantartdsoknak az e térvény
szerinti azonositod adatai; a kozfeladatot ellitd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtdi, a
hozzatérés modja, a masolatkészités klitségei *
it kell feltlintetni az  intézmények
nyilvantaridsainak adatait

A valtozdsokat
kdvetden azonnal

o

Az el6z6 allapot
1évig archivumban
tartisaval

alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitdsai itt kell
kdzzétenni azoknak a vizsgélatoknak az
eredményeit, amelynek a nyilvanossdgra
hozatalarol a vizsgalat elrendelbje déntott

Jelentés megismerését
kdvetden
haladéktalanul

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palya - | Folyamatosan Az eldz6 dllapot 1 évi
zatok szakmai leirasa, azok eredményei archivumban

¢s indokolasuk tartaséval

A kozfeladatot ellaté  szervnél végzett | A vizsgalatrol sz616 | Az eldzb Allapot 1 évig

archivumban tartdsaval
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A kozérdekl adatok megismerésére Negyedévente Az eldz6 allapot
iranyul6 igények intézésének rendje, az térlendd
illetékes  szervezeti  egység  neve,
elérhetdsége, és ahol kijeltiésre kerill, az
adatvédelmi felelés vagy az informécids
jogokkal foglalkozd személy neve
111. Gazdélkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellaté  szerv  éves A valtozdsokat | A kozzétételt kovetd

koltségvetése, szdmviteli térvény szerint

kévetden azonnal

10 évig

otmillié forintot elérd vagy azt meghalado

ériéki  drubeszerzésre, épitési beruhézasra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositésra,
vagyon vagy vagyoni értékll jog atadéséra,
valamint koncessziéba adasra vonatkozd

szerzbdések megnevezése (tipusa), tdrgya, a
szerzddést kith felek neve, a szerzbdés éricke,
hatarozott idbre kotétt szerzOdés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a

beszdmoldja vagy éves koltségvetés

beszamoldja

A kézfeladatot cllatéd szervnel Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak  1étszamara €s személyi jogszabélyban
juttatdsaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd de legaldbb 1 évig
tisztségviselbk illetménye, munkabére, é&s archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, tartasaval

az egyéb alkalmazottaknak nyljtott juttatasok

fajtdja és mértéke Osszesitve

Az allamhdaztartas pénzeszkbzei | A dontés | A kdzzétételt kévetd 5
felhasznalsdval, az allamhdztartdshoz tartozé |meghozataldt kovetd |évig

vagyonnal torténd gazdalkodassal Osszefliggd, |hatvanadik napig
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nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil Ssszefliggd beszerzések adataj, és a
mindsitett adatok kivételével. A szerz6dés
értcke alatt a szerz8dés targyaért kikstott -
altalanos forgalmi ad6 nélkiil szdmitott
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti
értéke koziil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni.

Az iddszakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb id6tartamra kititt szerzddéseknél az
ériék kiszamitasakor az ellenszolgaltatis egy
€vre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az
egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6
féllel kotdtt azonos targyh szerzddések értékét
egybe kell szdmitani

* a kozzététel a Foigazgatosag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont
ethelyezésével is teljesithetd.

Az Lurépai Unid tAmogatasdval megval6suld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzbdések

* a kdzzététel a Foigazgatdsag honlapjanak
megfelelé meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartiasaval

Kdzbeszerzési informacidk (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a megkdtstt
szerzOdésekrdl)

* it kell kdzzétenni az intézmény dltal vagy
javéra (megbizassal torténd eljaras) lefolytatott
kbzbeszerzések adatait

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartaséval
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Szervezeti, személyzeti adatok

4 figeelék az 2/2018. {V.25)) utasitashoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

Adat Frissités Megbrzés Adatfelelos
szervezeti egység
A kbdzfeladatot ellatdé szerv | A valtozisokat Az e16z6 allapot SZGYY

hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- ¢&s
telefaxszama, elektronikus
levéleime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak
elérhetbségei

kévetden azonnal

torlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv
felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett
térvényességt ellendrzest
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatdrozott adatai
* itt kell feltiintetni az Emberi
Eréforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozédsokat
kévetden azonnal

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF
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i Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

feladatat,  hataskdrét  és
alaptevékenységét
meghatdrozo, a
vonatkozd
jogszabalyok,
szervezetszabilyozd
eszkbzok, valamint )

szervezeti és mitkodési

szZervre
alapvetd
kbzjogi

kdvetben azonnal

évig archivumban
tartdsaval

Adat Frissités Megbrzés Adatfelelds
szervezeti egység
A kozfeladatot ellatd szerv | A valiozasokat, Az eldz6 dllapot 1 |SZGYF

szabalyzat vagy iligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabalyzat
hatalyos és teljes szévege

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nyGjtott vagy
koltségvetéséboi
finanszirozott
kbzszolgaltatidsok
megnevezése, tartalma, a
kbzszolgaltatasok
igénybevételénck rendje, a
kézszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A

kovetben azonnal

valtozasokat

Az eldz6 allapot 1
évig archivimban
tartasival

SZGYF
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A kdzfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott adatbazisok,
itletve nyilvantartisok leird
adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek koére,
az adatok forrasa, kérdbives
adatfelvétel esetén a
kitoltendd  kérdoGiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
térvény szerinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége
keretében - gyljtdtt  és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a
mdasolatkészités koltségei

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

A kdzfeladatot ellatdé szerv | Negyedévente Az eldzd dllapot 1 | SZGYF
nyilvanos kiadvanyainak évig archivumban

cime, témaja, a hozzaférés tartasaval

modja, a kiadvany

ingyenessége, illetve a

koltséptérités mértéke

A kdzfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az eldzb allapot SZGYF

altal kiirt palyazatok szakmai

1évig archivumban

leirasa, azok eredményei és tartaséval

indokolasuk

A kozfeladatot ellatod A vizsgélatrdl Az allapot 1 évigl SZGYF
szervnél vegzelt 82016 jelentés archivumban
alaptevékenységgel megismeréset tartasaval

kapcsolatos  vizsgélatok, kévetden

ellendrzések  nyilvanos haladéktalamul

megallapitasai

43




7.1 A kézérdeki adatok | Negyedévente Az el6z§ allapot SZGYF
' megismerésére irényuld tirlendd
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti egység
neve, elérhetOsége, és ahol
kijelolésre keril, az
adatvédelmi felelds vagy az
informécidés jogokkal fog-
lalkoz6 személy neve

8. | Akozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az ¢léz0 dllapot | | SZGYF
tevékenységére vonatkozd, évig archivumban
jogszabdlyon alapulé tartasaval
statisztikai adatgy(ijtés
eredményei, idébeli
valtozasuk

9.+ A kozérdeki adatokkal | Negyedévente Az el6zd allapot 1 |SZGYF
kapcsolatos kételezo évig archivumban
statisztikai  adatszolgéltatds tartasaval
adott szervre  vonatkozd
adatai

10. § Azon koOzérdeki adatok | Negyedévente Az el6z8 allapot | |SZGYF
hasznositasira irdnyuld évig archivumban
szerzodések listaja, tartasaval
amelyekben a kozfeladatot
ellaté  szerv az  egyik
szerz6do fél

IL | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozasokatl Az elézb dllapot 1 |SZGYF
kezelésében lévé kozérdekil kidvetben azonnal  évig archivumban
adatok felhasznalaséra, tartasdval
hasznositisara vonatkozo
gltalanos szerzdési feliételek

12. A kozfeladatot ellatdé szervi A véaltozésokat Az elozé allapot 1|SZGYF
'kezelésében levd, a kovetd 15 napon evi archivumban
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kézadatok djra
hasznositisardl szol6 térvény
szerint Ujrahasznositds céljara
elérhetd kubturdlis kozadatok
listdja a rendelkezésre alld
formatumok megjeldlésével,
valamint a kézfeladatot ellatd
szerv kezelésében Ilevd, a
kézadatok

ujrahasznositasardl sz610
térvény szerint
Ujrahasznosithaté  kézadat
tipusokrél valé tdjékoztatds, a
rendelkezésre alé
formatumok meg-jeldiésével

beliil

tartasaval
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{il. Gazdalkodést adatok

Frissités Megorzés Adatfelelds
szervezeti egység
A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozdsokat A kézzétételt SZGYF
éves kéltségvetése, | kovetSen azonnal | kovetd 10 évig
szamviteli tdrvény szerinti
beszamoldja  vagy  éves
kéltségvetési beszdmoléja
A kozfeladatot  ellaté | Negyedévente A kiilén Gazdalkodasi
szervnél  foglalkoztatottak jogszabalyban Flosztaly
létszdméara  és  személyi meghatarozott
Juttatésaira vonatkozé ideig, de legaldbb 1
Osszesitett adatok, illetve ¢évig archivumban
Osszesitve a vezetdk és tartdsdval
vezetd tisztségviseldk
tlletménve, munkabére, és
rendszeres juttatisai,
valamint koéltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtija és
mértéke Gsszesitve
A kozfeladatot ellatd szerv | A dontés | A kozzétételt SZGYF
altal nyujtott, az jmeghozatalat kovetd 5 évig
allamhaztartasrol sz616 kovetd hatvanadik

térvény szerinti koltségvetési
tdmogatédsok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatds céljéra,
Osszegére, tovabba a
témogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve ha
a  kozzététel elbtt  a
kéliségvetési tdmogatast
visszavonjdk vagy arrdél a
kedvezményezett lemond

napig
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Az allamhéztartas
pénzeszkdzei
felhasznélasaval, az
allamhéztartashoz tartozd
vagyonnal tdrténd

gazdalkodassal  Gsszefliggd,

6tmilli6 forintot eléré vagy azt

meghaladd értékit
&rubeszerzésre, &pitési
beruhdzasra,
szolgéltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyonmi értékdt jog

atadasara, valamint
koncesszidha adasra
vonatkozd szerzddések
megnevezése

(tipusa), targya, a szerz6dést
kotd felek neve, a szerzBdés
értcke, hatarozott idére kotott
szerzOdés  esetében annak
idotartama,  valamint az
emlitett adatok valtozésai, a

nemzetbiztonsigi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil Bsszefliggh

beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével,
A szerzGdés értéke alatt a

A déntés
meghozatalat
kévetd hatvanadik

napig

A k&zzétételt
kévetd 5 évig

SZGYF
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szerzOdés targyaért kikatott -
altaldnos forgalmi add nélkiil
szdmitott  ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke kdzil a
magasabb  Ogszeget  kell
figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérd egy
évnél hosszabb idbtartamra
kétott szerzbdéseknél az érték
kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatds egy évre
szamitott Osszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerzddd
féllel kOt6tt azonos targyh

szerzOdések értékét egybe

kell szamitani

A koncesszidrol  szold | Negyedévente A kiilon  SZGYF

torvényben  meghatirozott jogszabilyban

nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kifrdsok, palyazok adatai, az ideig, de legalébb

elbfralasrol készitett I évig archivumban

emlékeztetdk, palyazat tartasval

eredménye)

A kizfeladatot ellatd szerv| Negyedévente A Kiilén SZGYF

altal nem  alapfeladatai jogszabalyban

ellatasara  (Igy  killondsen meghatérozott ideig,

egyesilet tamogatasara, de legalabb

foglalkoztatottai szakmai és 1 évig archivumban
tartdsdval

munkavallaldi
érdekképviseleti szervei
szaméra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és
sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatédsara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Bsszefiiggd
kifizetésre} fordftott,
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Stmillié forintot meghaladd
kifizetések

Az  Eurdpai Unid Negyedévente Legaldbb 1 évig SZGYF
tAmogatasaval archivumban

megvalosuld fejlesztések tartaséval

leirasa, az azokra

vonatkozd szerzodések

Kozbeszerzési  informécidk | Negyedévente Legalabb 1 évig SZGYF

(éves terv, Osszegzeés az

rrrrr

kistott szerzédésekrol)

archivumban
tartasaval




5.figgelék az 2/2018. V.25. utasitishoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvantartds neve:

1. | Az adatokért felelés munkakorének
megnevezése

2. A kezelt adat mindsitése (*1) |

3. | Az adat formétuma (*2)

4,
Az adatkezelés célja

5.

6. | Az adatkezelés jogala 'a (*3) Az
adatkezelés id6tartama
Az érintettek kore (*4)

8.

9 Az adatok forrdsa (*5)
Az adatok fastdi (*6)

10.

A hozzaférés mod'a (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartisba
bejelentendd nyilvintartdsoknak az e
torvény szerinti azonosité adatai

47
*]
a)  kozérdekbdl nyilvinos adat
b)  kdzérdekl adat
¢) személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e}  biiniigyi személyes adat

f)

mindsitett adat




*2 pl. Excel t4bla, papiralapi nyilvantartds, adatbazis, intermetes feliilet, intranetes feliilet, sth.

*3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  az érintett hozzéjarulasa

*4 pl, az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt projekt
4ltal tamogatott vallalkozasok, stb.

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsdgi nyilvantartds

¢)  mas adatkezel nyilvantartasa
*6 pl. név, szilletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési Gtvonala, stb.






Szervezeti egység neve:

6. fiiggelék az 2./12018, (V.25 Jutasitishor

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... BV

Sorszam

Az adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

| A tovabbitott személyes
| adatok kore

ey

Az adatkezelést el6ird
jogszabélyban
meghatarozott egyéb adatok
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