Az EMMI Aszédi Javitéintézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
3/2018. (V.25.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrol

Az EMMI Aszddi Javitointézet vezetGjeként az intézet adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol
sz0l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informdcids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3)
bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcsnak a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalinos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitds (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

1.

6.

allapitom meg;:

Az utasitas személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban (a

tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban

munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzGdéses jogviszonyban allé olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

Jelen Utasitas 2018, majus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban

lévé ligyekre is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és

adatbiztonsagrdl szold szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és

annak jogelGdeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

A jelen Utasitas mellékletét képez6 szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi

esetekben feliilvizsgalni és szilikség esetén annak moédositdsahoz sziikséges intézkedések
megtételérd] gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtél minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2, jogszabalyvaltozast kdvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatéalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beliil.

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

személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvets ismételt munkaba éallaskor a munkaba allast kovets
8 napon beliil, vagy

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

5.4. Az utasitas megismertetéséért a munkatars kzvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejiileg.

Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.
Aszéd, 2018, majus 24.




1. melleklet
a 3/2018. (V.25.) intézményvezetdi utasitishoz

Az EMMI Aszodi Javitointézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specidlis Szakiskola

szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat célja az EMMI Asz6di Javitéintézet, Altalinos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskola intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme és a kdzérdeki, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhetéségének biztositasa. A Szabélyzat rendezi az ezen korben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban
Féigazgatosag) kozotti egylittmiikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manudlis modon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4. § A Szabdlyzat hatdlya az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szolo 2011, évi CXIL. torvény 2. §-anak megfelelGen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetlentil —
foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatdrsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyulé jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatot emlit, azon az intézmeény
vezetdjét kell érteni.



6.

2, Az Intézmény adatvédelmi szervezete

§ Az igazgatd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekd adatok
nyilvanossagara vonatkozé torvényi elSirdasok érvényesitéséért, Az igazgato e feladatat
adatvédelmi tisztvisel6 (a tovabbiakban DPO) uitjan latja el.”

§ (1) Az igazgats, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kdzos adatvédelmi
tisztviselSt jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6i feladatainak elldtasara kotott
szolgaltatasi szerzodés kertében,

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

§ Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével
kapcsolatos osszes ligybe megfeleld médon és id&ben bekapcsolédhasson.

§ Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzGdés alapjan fizetett szolgéltatééi dij megfizetésével
biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ feladatainak ellatdsahoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakérti szint(t ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai elldtasaval

kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
igazgatonak tartozik felelésséggel.

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

megismerésével és a kitelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalaval kapcsolatos

szervezési és ellendrzési feladatokat ldtja el.

(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviselS tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja az

Infotv. végrehajtasaval Gsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérdl az

adatvédelmi tisztvisel$ évente legalabb egy alkalommal 4tfogod jelentést készit az igazgato

részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviselbd

a.) tdjékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet§ és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabélyainak vald
megfelelést, ideérive a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcesolédé auditokat is,



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

d.)az adatkezeléssel Osszefliggl iigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elGkésziti
az intézményvezets dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili bejelentésére,

1) teljesiti az intézményi kizérdek(i adatok kzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatigényléseket,

I.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.} vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hataridére tovabbitja
adatszolgéltatasi nyilvantartas alapjan a NATIH részére az Infotv.-ben el&irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kiotelezettségei
a kozérdekd adatok megismerhetdségének biztositasaval kapesolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28, § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel$ részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényl§ a szdban elbterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelent§ lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az Jligyfélkapcsolati vezetd altali kitoltésével vagy azzal megegyezS adattartalmi
igénylés irdsba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének.
(3) A postai vagy elektronikus t6rténé adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adatlartalmi igénylés benyujtasdval van méd. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeloit elektronikus postafickecimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili mas, az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényléseket az
igazgatd - az igényld egyidejli tajékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi tisztvisel részére,
(5} Az adatigénylés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabdl elektronikus (ton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezel$ szervezeti egységhez.

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

(2) A forditést elsGsorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban allo munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem &ll az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditoi jogosultsaggal rendelkezé véllalkozast kell megbizni.



3.2, Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
@) az adatigényld az igénybejelent lapot megfelelden toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, €s
c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel 3 napos hatdridével fethivia az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3} A (2) bekezdés szerinti felhivéssal egyidejlileg az adatigénylSt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyuld fethivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai ton vagy elektronikus levélben tértént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az {ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan koételezGen kozzéteends adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhet8ségérél és amdl, hogy a tajékoztatdssal egyidejlileg az igény teljesitetinek
tekintendo.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hatarid6n beliil dont az adatigénylés teljesitésérdl
vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben a meghatdrozott adatigénylés esetén a szervezeli egység az igazgato tjdn

hataridén beltil

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

b) nem tesz eleget, az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskorében — az igazgatd nevében és
megbizasabdl eljarva

az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hataridé meghosszabbitdsarol értesiti az
adatigénylét.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjin a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt
adatokat Osszegyljti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat az igazgatd (tjdn a megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az
adatvédelmi tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentdcidkat tartalmazé anyag Gsszeallitdsdt megeldzGen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kbre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6é meg a szervezeti egység
adatkezelSje ezen tényrdl - az elutasitds indokoldsaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t,

(3) A dokumentumok telies kor(i, hidnytalan Osszedllitisa a szervezeti egység
adatkezelSjének adatszolgaltatdsa alapjan az igazgatd felelGssége, az adatok teljeskoriiségét
az acdatvédelmi tisztviseld nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz40ké 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az



Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvdnossagti adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskoriiségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetOje az adatleltart az igazgatd Gtjan janudr 31. napjaig az igazgatd utjan megkiildi az
adatvédelmi tisztviselS részére. Az adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét,
a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasat és az adatokért felel6s munkakorének
megnevezeését,

17. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés ttjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja &tvenni, az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az ligyfélkapcsolati vezet§ 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a
kapcsolatot az igénylével.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az ligyirat részét képezé - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasdra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulméanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasarol az tligyfélkapcsolati vezet6
munkakori{i munkatars gondoskodik.

(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekii adat el6allitasa vagy masolasa miatt
kiildn koltséggel jar, e koltséget a kozérdekii adat igénylGjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetségeird],
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelm(i, tovabba a koltségtérités mértékérsl az igényldt tajékoztatja az adatvédelmi
tisztviseld az igény kézhezvételét kbvetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szabdlyzata és a kozérdek( adat iranti
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatiast nyQjto szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé az igazgatd utjan.

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

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

19. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasérdl az adatvédelmi tisztvisel§ javaslata
alapjan az igazgato dont.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve



Hatésag) térténd bejelentéssel vizsgélatot kezdeményezhet,

b) az igénylS a kizérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa eseten,
annak kozlésétd] szamitott 30 napon beliil birésaghoz forduthat,

¢) amennyiben az igényld az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) ponltja szerinti lezarasardl sz6l6
déntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kbvetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre allé hataridé elmulasztdsa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezel8 szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiaddsat megtagadd vélaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztetd
formaban ¢és Pdf-ben is, az igazgatd 1tjan elekironikusan megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel§ részére. A vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmdanyozdsra
elékésziti az igazgatd részére,

(2) Az igazgatd 4ltal jOvahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének, Ha a dontését az igazgatd elektronikus Gton kiildi
meg az adatvédelmi tisztviselSnek, az nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koliségek megfizetését
kivetSen az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

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

(6) A doéntés megalapozdsihoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a ddntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
és a nyilvdnossaghoz [(iz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezel$ jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képez$ adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a silyozés elvégzése alapjan meg kell dllapitani, hogy kiadhato-e az
adat.

3.6, A sajté tdjékoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a szitkséges felvilagositdsok
és adatok rendelkezésre bocsédtasdval - a kozérdekil adatok nyilvanossdgardl, illetve az
informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kizott - segiti eld,

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezé sajtdmegkereséseknek az Intézmeény a



Féigazgatosag Tarsadalmi Kapcesolatok Osztalyaval egytittmiikédésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrél a TFdigazgatésag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtéengedély megkérésével egyidejlleg - tdjékoztatia az
adatvédelmi tisztviseldt, A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairél a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztilya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselt,

4, Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kizzétételének biztositasival kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az igazgaté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény kbzérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szdmu mellékletében meghatarozott médon kdzzétételre keriiljenek. Az Intézmény
kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fliggelékben szabalyozott altalanos
kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény, mint kozvetlen fenntartast intézmény, a kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Féigazgatdsag honlapjan is kozzé teszi.

(3) Az igazgatd felelSs a kdzzétett adatok pontossagét, iddszeriiségét és értelmezhetdségeét a
kozzétételt kovetSen is folyamatosan figyelemmel kisérni,

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

(5) Az igazgatd megkiildi a kdzzéteend$ adatokat, amelyek a Féigazgatésag honlapjan, az
egyes kodzvetlen intézmények részére kiilon kialakitott kodzzétételi feliileten, kozzétételre
kertilnek.

(6) A kozzétételi lista altal elSirt meglrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelSs a kdzzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

23.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelSs felel a kdzzétett adatok pontossagat, iddszerliségét és
értelmezhetGségét a kdzzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) A fenntartd, mint adatkdzld koteles a kozzétételre atadott kozérdekil adatokat
megvizsgalni.

(3) A fenntarté az adatfelelds egyidejil értesitésével visszautasithatja az étvett adat
kozzétételét, amennyiben az elirt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbol nem alkalmas.

(4) A kdzzétett kdzérdek(t adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekii adatok feltérasa esetén az adatfelelSs allija el6 a helyesbitett vagy
frissitett kdzérdek{t adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kézzétételi
egységeket, és azokat kbzzététel végett atadja az adatkodzldnek.

(5) Amennyiben a kizzétételi lista az adat el6z6 dllapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetSvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot



fellelhetségét, valamint feltlind médon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
iddszertll. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kbzadatkeres rendszer szamara,

(6) A frissitett adat (j dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6z6 allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.

4.2, A jogutédlas

24.8 (1) Az intézmény megszilinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a jogel6d
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutod esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdeki adatok korét is,

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre haruld feladatairdl, Az adatkozl§ megsziinése esetén a jogutdd -
az egylittmiikodésiik rendjében szitkségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfelelGssel.

(3) Amennyiben az intézmeény jogutdd nélkiil szlinik meg, a kozzétett kbzzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzeék miikodtetGje részére.

(4) Az Intézmény kozérdek(i adatai kozott kdzzé teszi kbzzé az Intézménybe telies vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan meg6rzendd
kozérdekii adatait az Infotv, altal elirt megdrzési idSpontig. A jogeldd szervezetek adatait
az 4. fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet
altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsdg dltaldnos szabdlyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgato és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felelGsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérsl és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.
(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatdsahoz
szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell,
(4} A kiilldnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kbzole.
(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
fethasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal - a torvény eltér rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.
(6) Személyes adat kezelhet az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndlldsa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasdra alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.
(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok



pontossagara, teljességére és id8szerliségére, hogy emiatt az (érintettek jogai ne
sériithessenek.

(9) Az tigyiratba nem keriils, papiralap feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovéabbi felhasznalasuk megakaddalyozdsa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelot
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkdtendd szerz8dés teljesitésének kotelezettsége,
¢) adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsege,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek, védelmének
sziikségessége
jogosithatja fel.

27, § Kiildnleges adatok kezelésével jard iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tal is
megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaert
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag
torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

28.§ A személyes adatok célhoz kitdttségének elve alapjan, az egyes eljardsok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatdk Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érinteit
hozzéjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoéan
fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazést ad, melldzve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megOrzését. g

29.§ Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
figyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idGszer(iségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal dsszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus uton rdgzitett adatokat, ha céljukat betodltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozédsa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni,

31.§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az irattdrozasra keritld anyagok

selejtezési idejét, irattéri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fliggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.
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32.§ A személyes adatok akkor tovéabbithatdk, valamint a kiilonbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszdgbdl -~ az adathordozétdl vagy az adatatvitel
madjatdl fliggetleniil ~ harmadik orszdgban 1évé adatkezel6 vagy adatdolgozé részére akkor
tovéabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egytitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat elldtasanak kivételével - csak indokolt
esetben, az intézmény vezet§jének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyisegeket,
ahol szadmitégép, munkadllomds iizemel, Uigy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsdgi kovetelményeknek. Az munkatars
kételes a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a munkadllomast - a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkadllomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtot bezérni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetS engedélyével lehet. Az
ligyintéz6 ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus fiton csak kell6
kériiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkézeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus titon, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell§ koriltekintéssel tovébbithatok.

38.§ Az Intézmény munkatarsanél 1év§ iratba mds személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetGvé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa sordn tigy kell eljdrni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelmehez
fliz8d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatérsa a ndla 1évS iratokat koteles munkaidén til ~ és amelyeket

lehetséges munkaidében is - elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkaveégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokaban.
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40.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek érizni. A munkatars koteles
a szamitdgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulesok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitds szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzéaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre sz6léan meg kell hatéroznia és az id8szerti allapotnak
megfeleléen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

42. § (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldanyt, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett foto, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzédjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozé hozzdjaruldsat. Személyes adat
kbzzétételéhez a Fligazgatdsdgnak rendelkeznie kell az érintetinek a kbzzétételre vald
hozzdjarulasaval is. A hozzdjarulast a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken valé felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen vald téjékoztato tdbla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl
és annak felhasznélasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzékonyvet kell
felvenni, Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevlk részér6l megadottnak kell
tekinteni a hozzajérulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal osszhangban -
haladéktalanul, vagy az eldirt megdrzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltstték — tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az ligyintézének kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattérozasra keriilé anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az iddszer( &llapotnak megfeleld nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

43, § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrol az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartds leir6

adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kivetd 8 napon beliil, az

adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.
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(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskoriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetsje felelds. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait az igazgatd tjan minden év
januar 31, napjaig az adatvédelmi tisztviselonek megkiildi.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbd! nyilvanos
adatként koteles kozzétenni, A kozzétéielrdl a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdek( adatok kizzétételére vonatkozd eljdrasrendje szerint.

{(4) A személyes adatckat tovabbitani, vagy adatszolgéltatast teljesiteni, és a kiilénboz6
adatkezeléseket sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitds esetén az
Infotv, 8, §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adaltartalomra kiterjedéen regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjan, mikor keriilt tovabbitisra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfdldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai iranyité szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz
képest tagabb korben hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartas kotelezden vezetendd
adattartalmat, dgy a nyilvantartdst a szakmai irdnyité szerv altal meghatarozottak szerint
kell vezetni,

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat - a tdrgyévet kovets év janudr 15. napjdig — a z adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiildnleges adatok vonatkozadsdban pedig minimum 20 évig kell megdrizni,

(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz sziikséges informacidkat az igénylS a felkérést kovetSen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagaddsardl ~ annak indokolasaval egylitt — irasban kell értesiteni
az igénylot,

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben ligye elintézéséhez mds
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére térténé tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

44. § (1) Az adatvédelemmel Osszefliggld szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy
kiilondsen az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolédd
{igyintéz&i jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrdl sz016 szabdlyzat rendelkezik.

13



(2) Az informdcidbiztonsagért felelds egyiittmlikddik az adatvédelmi tisztviselGvel az
Intézmény adatbiztonsdganak kialakitasaban és fenntartasdban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegqjitas

45. § Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegjitdsanak szervezését
az adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humdénpolitikai feladatok ellatdé munkatirs lafja el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja Ossze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetSinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevik, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

47. 8 (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszlinése nem lenne lehetséges. A munkaltatdnak
adatkezelései jogszeriiségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez
sziikséges. A munkéltatd kételes a munkatarsaktd] kért adatok kérét elre oly médon
meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz,
megsziinéséhez kapcsolddjanak,
(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a toliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgdlhatnak a munkaltaté szaméra.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korldtozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilontsen
akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell, Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni
olyan tjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkéltatd a
munkaszerzédés alapjan rendelkezésére 4lld adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybol fakado, kordbbi adatkezelésekhez képest 1ij
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.
(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
el6, a munkahelyi felvételi eljards soran - kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltato a
leendd munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl
relevdns, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez vald jogdt -
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nem sérti,

{(4) A munkatdrs munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, mddszer altal az
ellendrzés Gijan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelézhetd.

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

c) Az ellendrzés csak a munkaval tsszefiliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellenérizhetS. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatisara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

48.§ (1) A munkatdarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulds, torvényi
fethatalmazas, a munkaltaté jogos érdeke alapjan

{2} A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi valasztasi
lehetSség 4ll rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesziés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelent@s negativ kOvetkezmény veszélye a hozzédjarulds
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik
megfelelé jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
{6szabalyként nem értelmezhetd a hozzijarulas Onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzdjarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természet(t hdtranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmdl, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
eldnytket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrdny az adatkezelés
megtagaddsa esetén.

b) A hozzdjarulds akkor megfelels jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

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

b)  Amennyiben a jogszabdly nem firja el6, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi  dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadmanyozott munkaltatoi dontésnek kell megel6znie.

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

a) A munkatars adatait a munkaltats, amennyiben az jogos érdekének

érvényesitéséhez sziikséges, kezetheti, Ez az adatkezelés a munkatarsak
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hozzajarulasatél fiiggetlentil jogszeriivé teszi a munkaltato adatkezelését, feltéve, ha
a munkaltaté jogos érdeke ardnyosan korldtozza a munkatars személyes adatok
védelméhez vald jogat maganszférajat. Nem kezelheték ezek az adatok a
munkaltatd jogos érdekének fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendi a munkatars személyes adatai védelméhez és a maganéletének
tiszteletben tartasahoz vald joga.

b} A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belsé
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos <drdek alkalmazdsdval végzett
adatkezeléseire vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

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

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulesfontossag
tényezdket,

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

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

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

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

cc) meg kell hataroznia a munkéaltatdi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatéi jogos érdek
- és az ennek alapjan végzett adatkezelés ~ a munkatdrsi jogokat.

d) A munkaltatonak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartasanak
ellendrzése korében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korldtozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

e) A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellenérzés soran.

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

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

b} A munkaltaté alapvetfen csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Onkéntes
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hozzéjaruldsa alapjén Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megGrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével &sszhangban 4116 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatd szamara,
nem adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megdrizze. A
munkéltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzdjaruldst a felvételi eljaras lezardsat
kévetben kell kérnie a jelentkezSktdl. A munkaltatonak a pélydzati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossdganak,
naprakészségének elvéhez igazodé idStartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kivetkeztetéseket vont le a
palydzati anyagdval dsszefiiggésben. A munkaltaténak t6rSlnie kell az ilyen természett,
az érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgilat sordn részletesen téjékoztatni kell a munkatdrsat, illetve
leend$ munkatérsat tobbek kdzstt arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, mddszerrel tdrténik.

b) A vizsgélt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgdlatot végz0 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez, A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciojat azonban nem ismerheti meg,

d) A munkéltat altal el8irt alkalmassagi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmasségi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatdrozott jog gyakorlsa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassdgra, felkésziiliségre iranyuld teszteket a munkéltato mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitoltetheti a
munkatarsakkal.

50. § (1) A munkaltaté dital a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatanak
ellenérzésére a munkaltaténak belsd szabédlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatinak és a haszndlat ellendrzésének szabalyairél. A munkdltaté az e-mail-fick
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozédsa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrol biztonsdgi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magan- és munkéltatsi célbol vald hasznalat elkiilonitésenek szabalyait,

d) az e-mail-fick hasznalata ellenbrzésének részletes szabalyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmériegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fidk ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lennitik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fiék haszndlatinak ellendrzése el6tt
kozolnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi

17



intézkedésre.
(4) A munkaltaténak — a fokozatossdg elvére figyelemmel — lépcsGzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak
maganszférajat. Az ellendrzés sorén elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,
nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkéltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tarolt
maganjellegi e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl
el8zetesen a munkatdrsakat tdjékoztatta,
(5) A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szdmdra. A tdjékoztatoban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatoi érdekek mialt
keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésére,
(6) A konkrét ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkatérsat arrol, hogy
a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenrzésre,
b} a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢} milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok
ellendrzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A munkaltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop
ellendrzésére a munkdltaténak belsd szabdlyzatot kell megalkotnia szamitégép, laptop,
tablet és egyéb infokommunikaciés eszkdz (a tovébbiakban: eszkéz) hasznalatanak,
ellendrzésének szabalyairdl. A munkdltatd az eszkdz0k hasznalatdt, munkavegzés
akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezheti.
(8) A belsd informatikai szabdlyzatban kell meghatarozni:
@) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,
b} mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,
¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlatival kapcsolatban
a szamitégépen rogzitett, lementett informdaciok - az elmentett felhasznaldnév, jelszé - a
munkatirs személyes adatainak tekintheték, A munkéltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.
(10) A munkaltaté 4ital a munkatdrs rendelkezésére bocsétott internet hasznélatanak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia,
(11} A szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellendrzés lefolytatdsara vonatkozo részletes szabalyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatdsat blokkolja, ¢s az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megdllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatéi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznélonevet és
jelszét mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13} A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkbz
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hasznalatanak ellenOrzésére a munkaltaté jogosult, A munkaltaté mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkdz haszndlatdt magancélra is engedélyezheti. Az
elofizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében vald felmeriilését,

(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetdek igénybe: az egyik elShivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélii hivasok soran hasznalhato. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban eléirhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magéncéltt hivasnak
kell tekinteni. A magancélii telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato
hivasrészietezit kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné, A fennmaradé telefonszamokat a munkaltatod
megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatars. A munkéitaté nem
kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit és
mikor hivott fel.

(15) Az eszkozhaszndlatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

51. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a felligyeleti
hatosdggal valé egyiittmiikddés kerelében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési mitveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az szemédlyes adatok kezelésér6l készitett nyilvantartas tartalmazza:
a) Az adatkezel8 nevét (az Intézmény nevét) és elérhetSségét (postai és elektronikus cimét,

telefonszamat)

b) Az adatkezelé képviselSjének neve és elérhetGsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

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

¢) Az adatokert felelés munkakorének megnevezését

7 Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

i} Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)
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j) Az érintettek kire az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok
kategoridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirasa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezésél, amelyet a nyilvantartas fartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintettdl, vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

[} Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m} Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés médja

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

o) A kiilonb5z6 adatkategdridk torlésére elSirdnyzott hatdriddk (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

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

9.2, Az érintettek tdjékoztatdisa

52. § (1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsits
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elekironikus tton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapulo és egyértelmii hozzajarulasat adja a
természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindstil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejelt! egy erre vonatkozé
négyzetet, az informacids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre
vonatkozd technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmtien jelzi. Nem mindsiil hozzajarulasnak a hallgatas, az el6re
bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tébb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzdjarulast az dsszes adatkezelési célra
vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozz4jdruldsat elektronikus felkérést
kovetGen adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem
gatolhatja sziikségteleniil azon szolgdltatas igénybevételét, amely vonatkozdsdban a
hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajckoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatdt ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
tdjékozatdé konnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetSen vildgosan és egyszerl
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozatd tartalmazza személyes adatok
kezelésérol készitett nyilvantartasban rgzitetteken tilmenden tajékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerésitést és tdjékoztatast kapni a réluk kezelt

adatokrdl,

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

c) az ¢érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,

és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
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d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6t6l,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely id@pontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségdt,

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

) a személyes adat szolgéltatasa jogszabdlyon vagy szerzédéses kitelezettségen alapul
vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e,

g} hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kivetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaraddsa,

h) az automatizalt déntéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatdst elektronikusan az intézmeény
honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell k6z7¢ tenni. Az ¢rintett
hozzajaruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az erintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levé! - formajaban at kell adni és az étvétel
tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni, Az érintett részére
az &tlathaté tajékoztatds, kommunikécié és az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgylijtés esetén a
gyiijtés elstt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szdrmaznak az adatok a
gytijtést kovetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatdsa:

(4) A tijékoztatatdsért az adatot kezel szervezeti egység vezetGje tartozik felelSsséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

53. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettck megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat atjan torténé -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezels szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.
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9.3, Az adatkezelés korlitozisdhoz vald jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tijékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasaval kapcesolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozdsdra vald jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

) az adatok pontossagét, ez esetben a korlatozés arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

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

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

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdisra nem keriil, hogy az adatkezel6é jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkill elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatérozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.

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

felelosséggel.

9.4. Az adattok toriésére iranyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjin €s
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, e¢s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kdzvetlen lizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) a személyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
) aszemélyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kitelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdlni,
g} a személyes adatok gy(ijtésére informécids tdrsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h} az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
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i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok tSrlésének feltételei fenndlinak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen,

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

(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésigira irdnyuld jog biztositasa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjén és

befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatésagara iranyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuls jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerzédéses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzéjdruldsa alapjén keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelGen

a) érintett rendelkezésére bocsitja-e tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezelének kozvetlendil
tovabbitja az adatokat.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésere

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik

felelGsséggel, az adatok tovabbitasa az igazgatd (tjan térténik.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az dérintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassdk az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg adatkezelés elleni

tiltakozds jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kizérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

b} az adatkezelés az adatkezel8 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésc¢hez
sziikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségenek

feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapl ugy az

érintett rendelkezésének megfelelSen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezeléset, az

adatokat torli,
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(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetGje tartozik
felelGsséggel.

9.7. Az adattokhoz vald hozziférési jog biztosilisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz valé hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység
vezetGje tartozik felelGsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartasban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplé adatok

kezelésére a GDPR és a bels6 szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel$
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képvisel&jének legalabb
teljes bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az adatkezel neve cime adatfeldolgozo neve,
cime és az adatkezeléssel Gsszefiiggé tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes korii vagy
egyes muiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez

b) az érintette]l kotott vagy megkdtendd szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzédés — szerz6déskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d) az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése

24



db) rendelkezésre dllnak-e olyan alternatlv megolddsok, amelyek alkalmazasival
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozdsa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

¢) kozérdek(i vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatahni jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége

) az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazaséval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehets legpontosabb meghatarozésa '
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzdjaruldson alapuld adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézményének a

minden hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetében &t kell vizsgalni, hogy

) jogalapot aldtdmasztd dokumentécid rendelkezésre 4ll-e és annak megszerzésére a bels6
eljarasrend szerint keriilt-e sor

b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelels jogalap

¢} ahozzajarulas megfelel formatumban tértént-e meg

d) ahozzdjarulds megadasa elStt az érintett megfeleld tajékoztatasdra sor kertilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

60. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiildnleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zSdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozd
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:
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a)

b)

c)

a)

e)

&)

h)

i)

b,

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tgy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajaruldsaval

az adatkezelés az adatkezel8nek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elGirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi

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

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célii alapitvény,
egyesiilet vagy barmely mdas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezette! rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapesoloddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjarulasa nélkiil nem teszik hozzéférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamaéra

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

az adatkezelés jogi igények -elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmeéhez
szitkséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben jarnak el

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

az adatkezelés megel8z8 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyl célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotoit szerzddés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint§ olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi elldtas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjdn tdrténik, amely
megfelel és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait vedo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan

az adatkezelés a kbzérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi celbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant célial, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
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tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelelS és konkrét
intézkedéseket ir eld.
9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

61.§ (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgdlni a hozzdjarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiilénleges Kategdridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak
hozzajarulasa rendelkezésre dil-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgyGjtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozaséra,

c) a 16. dletévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetlenil a részitkre nyujtott
szolgaltatdsok igénybevélele soran térténd gylijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi

XXXL tdrvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatdsa sordn a Gyvt. 135-

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

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

9.11. Adatszivirgds megelGzésének biztositdsn

62.§ (1) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak
kisz{irésére, jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni
a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentdlasit, hogy melyek esnek
bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockézatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a szemelyes
adatok adatszivargasanak megel6zésének biztositasara.
) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat
b} vizsgdlia a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasaf, integritdsat, rendelkezésre allasdt és
ellenalld képességét
¢) vizsgdlja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellS iddben
vissza lehessen allitani
d) kialakijia az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysagdnak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és ériékelésére szolgald eljarast i
¢) A biztonsdg megfeleld szintjénck meghatarozésakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébll, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriild kockazatok
azonositasdra és azok siilyanak az &ltaluk okozhaté kar meghatarozasdra.
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9.12, Beépitett adatvédelem, adatvédelni hatdsvizsgilat elvégzése

63.§ (1) Az Intézménynek az (j adatkezelés megkezdése elStt — kiilondsen 1j
technoldgiakat alkalmazo tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore,
koriilményei és céljai, valdszindsithetSen magas kockazattal jirnak a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel az adatkezelest
megel6zGen hatdsvizsgdlatot végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Azigazgaté hatésvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel§ tandcsét.

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

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érintd dontések épiilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett biintetSjogi feleldsség megdllapitisira vonatkozo hatdrozatokra
és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban térténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymérték(, mddszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres lefrdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel$ altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi ¢s
aranyossagi vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) akockézatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé dsszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ megallapitja, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatésvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezels dltal a kockdzat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszintisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z8en az adatvédelmi tisztvisel$ konzultalt-e a

feltigyeleti hatdsaggal.

10.Egészségiigyi adatok kezelése
64. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak elldtasa sordn az egészségligyrdl szolé 1997.

évi CLIV. torvény (a tovébbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozo egészségiigyi adatot kezel, ugy
az inlézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségligyi és a
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hozzéajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérél és védelmérdl szolé 1997, evi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el
(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovédbba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhaté kimenetelérdl kiknek adhatd felvildgositds, illetve kiket zar ki egészségiigyi
adatainak részleges vagy teljes megismerésébél. Az érintett beteg hozzéajarulasa nélkiil a
beteg tovabbi 4polasat, gondozdsat végzd személlyel kdzolni lehet azokat az egészségligyi
adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz
vezethet.
(3) Az egészségligyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazo
dokumentécioval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentacionak mindsiil az
egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségligyi munkatars tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonositd adatokat tartalmazé feljegyzés,
nyilvantartis vagy barmilyen mas médon rdgzitett adat, fliggetleniil annak hordozojatdl
vagy formajatol
(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirol tajékoztatast kérni, ennek soran
a) a gyogykezeléssel Osszefiiggd adatainak kezelésérél tajékoztatast kapni,
b) a ra vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,
c) az egészségiigyi dokumenticiéba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) a fekvébeteg-gydgyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,
e) az Eiitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarobeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambulans elldtasi lapot kapni,
f) egészségligyi adatairdl — sajat kdltségére — dsszefoglald vagy kivonatos irasos vélemenyt
kapni.
(5) A beteg jogosult az 4ltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — ra vonatkozd -
egészségligyl dokumentacio kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a
kezelSorvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentdciéra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez rd. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetben toroIni
nem lehet, azt Uigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.
(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumenticié mas személy
magantitokhoz vald jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo
része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag,.

65. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
az dltala meghatirozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatdsanak befejezését kovetSen csak a beteg dltal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentacidba valo betekintésre, és arrél masolat készitésére.
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(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil Ssszefliggésbe hozhatd, hizastarsa,
egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjén — akkor is jogosult
az egészségligyl adat megismerésere, ha
1) az egészségiigyi adatra,
an) a hazastars, az egyenesdgbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség; €s
b) az egészségiigyi adat mas médon valé megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviselGje, kozeli hozzatartozdja, valamint Srokdse —
irasos kérelme alapjan — jogosult a halal okéval Osszefliggd vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a haldl bekivetkezését megel6z8 gydgykezeléssel kapesolatos egészségligyi adatokat
megismerni, az egészségligyi dokumentécidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

66. § (1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasdval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgélat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal éatfogé jelentést készit az igazgatd
részére,
(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtésat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdekii adatigénylésekkel kapesolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozdk, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiiléndsen
en) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségenek
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az érintettek jogénak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésrél jegyzkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hataridd leteltét kdvetSen, az intézkedés teljesitésének ellenorzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hianyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatarid8vel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
¢) Az utdellenérzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgatdt és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsaval intézkedését kéri
hianyossagok. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil tajékozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartdt a hidnyossagrol, ez intézkedés elmaraddsarol
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12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

67.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisel6 Gfjan - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kortilményeit, hatasait és az
elharitasira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.
(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil a belsd
az adatvédelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 éran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést ugy késziti eld az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 oran beliil sor kertilhessen.
(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetéleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyuajto egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken talmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro6 rendelkezések

68. § (1) Amennyiben jelen szabdlyzat hatilybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all
tébbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil
a hatdlyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetben jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

Aszdd, 2018. majus 24.
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1. fiigeelék a 3./2018. (V.25 }Jutasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

A kdzérdekii adat megismerését igényld neve (magdanszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

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

Levelezési vagy e-mail-cim:
TelefonSzAM: it

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

A kézérdekii adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitSlteni, az igényt a 0-be tett
X-szel kérjlik jelezni.)
0 elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl mdsolatot kérek
o a méasolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai diton kérem
0 a mdsolatot szamitogépes adathordozén: 0 CD-n kérem
o a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DALUITYE oo e

a kozérdeki adatot igényld alairdsa
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Tajékoztats a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altalinos informacick

Az informaciés Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kdzérdekil és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekil adat) megismerése irant barki

a) széban,

b) irasban vagy elektronikus titon a honlaprdl letolthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benytjtdsaval
igényt nyqjthat be,

A kizérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtdsinak moédja
1. Személyesen: a z intézmény tigyfélkapcsolati vezetGjénél

2. frasban: 2170 Asz4d, Baross tér 2. sz. alatti postai cimen

3. Elektronikus titon: titk@aszod-afi.hu email ~ cimen

A kiizérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljdrds barmely késébbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a z intézmény
kezeli, az adatvédelmi tisztviseld az igénylé egyidej(i értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylét
errdl az intézmény értesiti,

Az intézmény az igénynek a lehetd legrdvidebb idén beliil, de legkésSbb az intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a széban elSterjesztett igény irdsba foglalasatol szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentSs terjedelmti, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal meghosszabbithatd. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairél 15 napon beliil az intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési
cim fel van Hintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének,

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéseert
- az azzal kapcsolatban felmerdilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités dllapithaté meg,
amelynek Osszegérél, a teljesitést megel6zéen, az intézmény tdjékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelmii, a masolat irdnti igény a koltségtérites
megfizetését kdvetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylS a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva &llé (vagy a meghosszabbitott) hatdridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
kéltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel elhet.

Az adatigénylé a kézérdekii adatok megismeréséhez fliz8d6 jogok gyakorlasdval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényl§ a kozérdekit adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
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birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsinak kozlésétél, a hatdridé eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elulasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott kdltségtérités Ssszege miatt az igénylé a NAIH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetéserdl vagy
lezérésardl, tovabba az adatkezel§ jogsérelem orvosldsira vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl sz6l6 értesités kézhezvételét kdvets 30
napon bekil lehet meginditani.

34



2. fiioeelék a 3/2018. (V.25 )utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényl6 neve/megnevezeése) ..., , jelen nyilatkozat
alairasdval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kozérdekil adatok meghatdrozasa: ..o

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelents lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem, :

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

0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n

| I 50 ¢ £ LRSI

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

a kozérdekii adatot igénylé alairasa
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3. fiigoelék a 3./2018. (V.25. )utasitishoz

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

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat FPrissités Megbrzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, | A véltozasokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kovetben azonnal torlendd

telefaxszdama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhet6ségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és.
telephelyeinek megjeldlt adatait

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasckat
kévetfen azonnal

Az elézé allapot
torlendd

A kdzfeladatot ellato szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

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

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten belill illetékes
ligyfélkapcsolati vezetS neve, elérhetSsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

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

A véltozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv éltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adataif, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

A valtozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot elldto szerv felettes, illetve

A valtozasokat

Az el6z6 allapot 1
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feltigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kdzfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellenSrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

* it kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

kivetden azonnal

évig archivumban
tartasaval

I1. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hatéskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzdk, valamint a szervezeti és mitkddési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi ¢s
adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes
szivege

A valtozasokat
kovetden azonnal

"

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevékenységérdl sz4lo
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmeények
adatait

A valtozasokat
kévetfen azonnal

ot

Az eléz6 allapot
torlend6

A kozfeladatot elldtd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kdre, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvélel esetén
a kitoltendd kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellato szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtétt
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
madja, a masolatkészités koltségei

* itt kel feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat
kdvetden azonnal

N

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirasa, azok eredmenyei

Folyamatosan

Y

Az elézd allapot 1
évig archivumban
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és indokolasuk

tartasaval

A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitasai

* itt kell kozzétenni azoknak a
vizsgéilatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgalat
elrendeldje déntott

A vizsgalatrol szo6lo
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

ST d

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhet8sége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelSs vagy az informacids
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
torlendo

1I1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

MegOrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat
kdvetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél Negyedévente A kiildon
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve 6sszesitve a vezetdk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve
Az allamhaztartas pénzeszkdzei A dontés A kozzétételt koveto

felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal
osszefiiggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt
meghalad6 értéki arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltataismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszidba adéasra vonatkozo
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzdodeést kotd felek neve, a szerzddeés
értéke, hatarozott idére kotott szerzddés
esetében annak idotartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a

meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

5 évig
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nemzetbiztonsagj, illetve honvédelmi
érdekkel kizvetlentil sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzG6dés értéke alatt a szerz6dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi add
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id6szakonként visszatér$ - egy évnél
hosszabb idGtartamra kotott -
szerzbdéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dé féllel kotott azonos
targytt szerzodések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utaléd mentipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unid tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzédések tartasaval
* a kozzététel a Fligazgatosag honlapjanak
megfelelé meniipontjara utald meniipont
elhelyezésével is teljesitheto
Kozbeszerzési informécidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Gsszegzés az ajdnlatok elbiralasardl, a archivumban
megkodtott szerzEdésekrol) tartasaval

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy

£t

javara (megbizassal torténd eljards)
lefolytatott kozbeszerzések adatait
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4. fiioeelék n 3/2018. (V.25 )utasikishoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

AdatfelelGs
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

SZGYF

A kozfeladatot ellaté szerv
felettes, illetve feltigyeleti
szervének, hatosagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hidanyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi ellenérzést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kel feltiintetni az
Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kdvetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

I1. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységet
meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi
szervezeltszabalyozo
eszkdziok, valamint a
szervezeti és mitkodeési

A valtozasokat
kdvetlen azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF
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szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szbvege

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a
kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozdsokat
kovetden azonnal

vt

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

A kdzfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott
adatbézisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel
esetén a kitbltendd
kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
térveny szerinti azonosito
adatat;

a kbzfeladatot ellatd szery
altal - alaptevékenysége
keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a
hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kdvetden azonnal

oo

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYFE

A kozfeladatot elldtd szerv
nyilvanos kiadvényainak
cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvény
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

s

Az elézé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

A kozfeladatot ellatd szerv

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1

SZGYF
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altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok
eredményei és indokolasuk

évig archivumban
tartasaval

6. | A kozfeladatot ellato A vizsgalatrdl Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
szervnél végzett 52016 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgalatok, kovetden
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai

7. | A kozérdekii adatok Negyedévente Az el6zd dllapot | 5ZGYF
megismerésére iranyuld torlendd
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felel6s vagy az
informacios jogokkal
foglalkozé személy neve

8. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
tevékenységére vonatkozd, évig archivumban
jogszabalyon alapulo tartasaval
statisztikai adatgyijtés
eredményei, iddbeli
valtozasuk

9. | A kozérdekit adatokkal Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
kapcsolatos kotelezé évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozd
adatai

10. | Azon kozérdekii adatok Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
hasznositasara iranyuld évig archivumban
szerzédések listdja, tartasaval
amelyekben a kbzfeladatot
ellato szerv az egyik
szerzodé fél

11. | A kozfeladatot ellaté szerv | A véltozasokat Az el6zd allapot 1 | SZGYF
kezelésében lévé kovetSen azonnal | évig archivumban
kozerdekii adatok tartasaval
felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerzédési
feltételek

12. | A kozfeladatot ellaté szerv | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | SZGYF

kezelésében levd, a

kovet6 15 napon

évig archivumban
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kézadatok
Gjrahasznositasardl szold
térvény szerint
Gjrahasznositds céljara
elérhetd kulturdalis
kozadatok listaja a
rendelkezésre allé
formatumok
megjeldlésével, valamint a
kozfeladatot ellaté szerv
kezelésében levd, a
kézadatok
tjrahasznositasarol szol6
térvény szerint
tjrahasznosithato kozadat
tipusokrdl valo
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével

beliil

tartasaval

HI. Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelelés
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerinti
beszdmoldja vagy éves
koltségvetési beszdmoldja

A valtozasokat
kévetfen azonnal

A kozzétételt
kovets 10 évig

SZGYF

A kozfeladatot ellatéd Negyedévente A kiilon SZGYF
szervnél foglatkoztatottak jogszabalyban
létszamara és személyi meghatarozott
juttatdsaira vonatkozo ideig, de legaldbb
Osszesitett adatok, illetve 1 évig
Osszesitve a vezetdk és archivumban
vezetd tisztségviselSk tartasaval
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egy¢b alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mertéke Osszesitve
A kizfeladatot ellatd szerv | A dontés A kbzzétételt SZGYF
altal nyujtott, az meghozatalat kovetd 5 évig

allamhaztartasrol szold

kdvetd hatvanadik
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torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara,
Osszegére, tovabba a
tamogatdsi program
megvalositasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve
ha a kozzététel elGtt a
koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

napig,

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhéztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodéssal Gsszefiiggd,
6tmillié forintot elérd vagy
azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara,
valamint koncesszidba
adasra vonatkozd
szerzOdések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzodést kot felek neve,
a szerzOdés értéke,
hatarozott idére kotott
szerzédés esetében annak
idGtartama, valamint az
emlitett adatok vaitozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kdzvetleniil dsszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerz8dés érteke alatt a

A dontés

meghozatalat

kivetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kévetd 5 évig

SZGYFE
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szerz&dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
ado6 nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tligylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke kozil
a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni. Az
id&szakonként visszatéro -
egy évnél hosszabb
idotartamra kotott -
szerz0déseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzddd féllel
kotott azonos targyt
szerz&dések értékét egybe
kell szamitani

A koncesszidrdl szolo Negyedévente A kiilon SZGYF
torvényben meghatarozott jogszabalyban

nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrol készitett 1 évig

emlékeztetSk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv | Negyedévente A kiildn SZGYF
altal nem alapfeladatai jogszabdlyban

ellatasara (igy kiilonosen meghatarozott

egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavallaléi archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,
kulturdlis, szocialis és
sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal osszefiiggo
kifizetésre) forditott,
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otmillio forintot meghalado
kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legaldbb 1 évig | SZGYF
tamogatasaval archivumban

megvaldsulé fejlesztések tartasaval

leirasa, az azokra

vonatkozo szerz6dések ‘

Kozbeszerzési informaciok | Negyedévente Legalabb 1 évig  |SZGYF
{(éves terv, Osszegzés az archivumban

ajanlatok elbiralasardl, a tartasaval

megkotott szerzddésekrol)
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ADATLELTAR

5. fiigeelék a 3/2018. (V.25 )utasitishoz

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 formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés id6tartama

Az érintettek kore (*4)

8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.

A hozzaférés modja (*7)

11, | Az adatvédelmi nyilvantartdsba
bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény
szerinti azonosito adatai
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*1
a)  kozérdekbd! nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat
c) személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  blinligyi személyes adat
f}  mindsitett adat

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

#*
3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  az érintett hozzdjaruldsa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott szemdélyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt dltal tdmogatott vallalkozasok, stb.

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b}  hatdsagi nyilvantartas

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

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évo tarhely elérési Gtvonala, stb.
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Szervezeti egység neve:

6. fiiggelék a 3/2018. (V.25)sz, utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Sorszam

Az adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

7y

Az adatkezelést elSird
jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatok




