Emberi Eréforrasok Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kézpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola

V/551-0/2018/1181. (05.25.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemr6l és adatbiztonsagrol

Az EMMI Specialis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola és telephelyei, az
EMMI Specidlis Gyermekotthoni Koézpont, Altalénos Iskola és Szakiskola, Kalocsai
Gyermekotthona, Altalanos Iskoldja és Szakiskolaja és az EMMI Speciélis Gyermekotthoni
Kozpont, Altaldnos Iskola és Szakiskola, Zalaegerszegi Gyermekotthona intézmény vezetdjeként
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szold szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a tovabbiakban Utasitds) mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 olyan személyekre,
akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

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

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szolo szabalyzata, tovdbba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabdalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositdsahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kovetd évtdl minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejottekor,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovet6 8
napon beliil, vagy

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

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagdban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Esztergom, 2018. év majus honap 25. nap.
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1. melléklet
a V/551-0/2018/1181. (05.25.) intézményvezetdi utasitishoz

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kézpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat célja az EMMI Specialis Gyermekotthoni Kozpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola és telephelyei (a tovabbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhet6ségének biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban
Foigazgatdsag) kozotti egylittmiikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacioés onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manudlis mdédon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabdlyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL. torvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi

szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatdrsara.

5. § A Szabdlyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat 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
irdnyulo jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatdt emlit, azon az intézmény vezetdjét
kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. §Azigazgato felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes
adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok
nyilvdnossagara vonatkozo torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat
adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban DPO) utjan latja el.

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

Fdigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos adatvédelmi tisztviseldt jelol ki,
az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasara kotott szolgaltatdsi szerzédés
kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény részére
a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerz6dés keretében. Az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvalositdja a szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes tigybe megfelel6 modon és id6ben bekapcsolddhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatasi szerz6dés alapjan fizetett szolgdltatasi dij megfizetésével
biztositja az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsdhoz sziikséges azon forrasokat, amely
e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ szakértéi szint(i ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasdval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel§ kozvetleniil az igazgatonak
tartozik feleldsséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok
megismerésével €s a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel$ tevékenysége dltal folyamatba épitve vizsgdlja az
Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazgatd
részeére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld



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

b.) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elokésziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 dran beliili bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekli adatok kozzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdekl adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitizott hatdriddére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a szoban elOterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap)
az ligyfélkapcsolati vezeté munkatars altali kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylés irdsba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel6nek.
(3) A postai vagy elektronikus torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjelolt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili mas, az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
Igazgatd - az igényld egyidejii tdjékoztatdsa mellett - de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztvisel az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadds céljabdl elektronikus tton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisel az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazo valasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.



(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban 4ll6 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatdrs nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditdi jogosultsaggal rendelkezd vallalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelel6en toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviseld 3 napos hatariddvel felhivja az adatigényldt igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyulo felhivasnak hatdridében nem tesz eleget, igy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai aton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteend6é adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel tdjékoztatia az igényl6t a kozzétett adatok pontos
fellelhet6ségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol
15. § (1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dont az adatigénylés teljesitésérdl
vagy elutasitasarol.
(2) Amennyiben a meghatarozott adatigénylés esetén a szervezeti egység az Igazgato utjan
hataridén beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylések hataridében nem tud eleget
tenni, vagy
b) nem tesz eleget, az adatvédelmi tisztvisel$ sajat hatdskorében — az igazgaté nevében és
megbizdsabdl eljarva
az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hataridé meghosszabbitasarol értesiti az adatigénylot.
16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat
Osszegyijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az igazgato ttjan az adatvédelmi tisztvisel6
részeére.
(2) Amennyiben a dokumentdcidkat tartalmazd anyag Osszedllitdsat megel6zden alaposan
feltételezhet6, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezeldje



ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3 napon beliil, az
igazgatd atjan tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes korti, hidnytalan 6sszeallitasa a szervezeti egység adatkezeljének
adatszolgaltatdsa alapjan az igazgato felel0ssége, az adatok teljeskorliségét az adatvédelmi
tisztviseld nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindstilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskortségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetlje felelGs. A szervezeti egység
vezetdje az adatleltart januar 31. napjdig az igazgato utjan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel
részére. Az adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését,
tipusat, forrasat és az adatokért felelds munkakorének megnevezését.

17. § (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igényt
az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjdn kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésére
az tigyfélkapcsolati vezetd munkakorti munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi
a kapcsolatot az igénylével.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezd - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulméanyozdsa sordn az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feltigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasarol az iigyfélkapcsolati vezetd
munkakort munkatars gondoskodik.

(6) Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekt adat el6allitadsa vagy masoldsa miatt kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdek(i adat igényldjével - ha azt vallalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrol,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmf,
tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylot tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel$ az igény
kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitdsi szabalyzata és a kozérdek(i adat iranti
igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatdst nyujtd szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egytitt adatvédelmi tisztviseld felé, az igazgatd utjan.

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

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa



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

alapjan az igazgato dont.

(2) A jogorvoslati lehetéségekrdl szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
c) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgélatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitdsarol, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szold
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre 4116 hatdrid6 elmulasztdsa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetGje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiadasat megtagado valaszlevelet tartalmaz6 dokumentumokat szerkesztetd forméaban
és Pdf-ben is, az igazgato utjan, elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel$ részére.
A valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel6 kiadmanyozasra el6késziti az igazgato
részére.

(2) Az igazgatd 4ltal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi iigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviseldnek. Ha a dontését az igazgato elektronikus tton kiildi meg
az adatvédelmi tisztviselonek, az nem helyettesiti a papir alapon torténd kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetben az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel6 feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokair6l a az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a Hatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készit§ véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil6 érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz f1z6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel
jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képez6 adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell dllapitani, hogy kiadhatd-e az adat.



3.6. A sajto tdjékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tdjékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kozott - segiti eld.

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

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok
Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitdsat kovetd 3 napon beliil -
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitds

22.§ (1) Az igazgatd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény
kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgato a 3. fliggelékben szabalyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bontdsban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény, mint kdzvetlen fenntartdst intézmény, a kozérdekbdl nyilvanos adatait a
Féigazgatosag honlapjan is kozzé teszi.

(3) Az igazgato felelGs a kozzétett adatok pontossagat, idOszerliségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kisérni.

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

(5) Az igazgatd megkiildi a kozzéteendd adatokat, amelyek a Féigazgatosag honlapjan, az
egyes kozvetlen intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten, kozzétételre
kertilnek.

(6) A kozzétételi lista altal elSirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

23.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat, idGszertiségét és
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) A fenntartd, mint adatkozlé koteles a kozzétételre atadott kozérdekd adatokat
megvizsgalni.
(3) A fenntartd az adatfelelés egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat



kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatdrozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdeki adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszertitlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdek(i adatok feltardsa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket,
és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetdségét, valamint feltind mddon azt, hogy az archivumban elérhet§ adat nem
id6szerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehet elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szdmara.

(6) A frissitett adat tj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban vald elérhet6ségét.

4.2. A jogutodlas

24. § (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeléd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdeki adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulé feladatairol. Az adatk6z16 megsziinése esetén a jogutod - az
egylittmkodésiik rendjében sziikségessé valod esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol -
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sztinik meg, a kozzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék mtikodtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekl adatai kozott kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdérzendd
kozérdekd adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési idOpontig. A jogeldd szervezetek adatait az
4. fliggelék szerint megjeloltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal
- a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felel6sek.
(2) Az Intézmény 4&ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezet6i gondoskodnak.
(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
szlikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.

10



(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltér6 rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

(6) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idOszeriiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az tigyiratba nem kertiil6, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznadlasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26. § Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfelel6
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelGt
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzodés teljesitésének kotelezettsége,
c¢) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek, védelmének
szlikségessége
jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabdlyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag
torvényi felhatalmazas alapjdn, illetve az érintett irdsbeli hozzajaruldsaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok 0Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozodan
fenndllnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megOrzését.

29.§ Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
igyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idGszertiségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
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30.§ A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, legkésobb az ok észlelésétol szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tuton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak fiiggelékét képezo
Irattari Terv hatdrozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonb6zd adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az adathordozotdl vagy az adatatvitel
modjatodl fiiggetlentiil — harmadik orszadgban 1évd adatkezeld vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mds adathordozoét (a tovabbiakban egytitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetSjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatdrsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbol azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitogép, munkadllomds iizemel, tgy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatdars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozodkat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35. § Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintéz0 ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell§
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.
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37.§ Az adatokat tartalmazo iratok elektronikus tuton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kells kortltekintéssel tovabbithatdk.

38.§ Az Intézmény munkatdrsandl lévé iratba mas személy — a vonatkozd eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez f(iz6d¢ jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatarsa a nala 1évd iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaidd&ben iratok csak a munkaveégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra hasznalt
berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatdrs koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szadmitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az ajtokulcsok
kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetljének személyre széldan meg kell hatdroznia és az idészerti allapotnak
megfelelGen a rendszer tizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

42. § (1) A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldanyt, illetdleg rontott vagy

egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznaldsra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzjarulds beszerzéséért a
szervezeti egység vezetlje felelés. Amennyiben az adat nem az érintettdl szdrmazik, csak
akkor kezelhetd, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére bocsdtja az érintett
felhasznalasi célra vonatkozé hozzdjarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a
Féigazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald hozzajarulasaval is. A
hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken vald
felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztveviket el6zetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tdjékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérél és annak
felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevOk részérdl megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
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(3)A célhoz mar nem kotddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban —
haladéktalanul, vagy az eldSirt megdrzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az tigyintézOnek kell6 gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriild anyagok selejtezési idejét megjel6ld
irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az
iddszer(i allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.
43. § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrol az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil, az
adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.
(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljeskor(iségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felel6s. A
szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait az Igazgat6 ttjan minden év
januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.
(3) Az adatleltar leir6 adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdek(i adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.
(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonb6z6
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.
(5) Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl.
belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasdban a szakmai irdnyito szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tdgabb korben
hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartds kotelezOen vezetendd adattartalmat, tgy a
nyilvantartdst a szakmai irdnyito szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.
(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartds egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — az adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrdl vezetett nyilvantartast — eltéro
jogszabalyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg0rizni.
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(7)Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informdciokat az igényld a felkérést kovetéen sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitads megtagadasarol — annak indokoldsaval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazds hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

44.§ (1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitdgépes adatkezelés szabdlyairol, igy
kiilondsen az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolodd tigyintézdi
jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrdl sz6l6 szabalyzat rendelkezik.
(2) Az informacidbiztonsagért felelds egylittm(ikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasdban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

45.§ Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmeguijitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai
feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatasi titemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja Ossze.
Azon munkatdrsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek
vezetdinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok
mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

47. § (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhet, ha az adat kezelése nélkiil a

munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszertiségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
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vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez
sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elére oly modon
meghatarozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasidhoz,
megsziinéséhez kapcsolodjanak.

(2) A munkatédrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a télitk kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltatd szamara. Minden

olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak

maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen akkor, ha a

munkaltatd az adatszolgdaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony

létesitésének megtagadadsat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbodl végeznek miiveleteket,
akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovdbba az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbdl,
amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzddés
alapjan rendelkezésére all6 adatokat fel akarja hasznalni bels6 képzés szervezésére, akkor ez

a munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest 1ij adatkezelési cél, amelyet

kiilon definidlnia kell.

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

el6, a munkahelyi felvételi eljdras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltato a

leend6 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

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

(4) A munkatdrs munkavégzésének munkaltatdi 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 eszk6z, modszer altal az
ellenérzés atjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellenérzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idSbeni 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 Osszefliggésben torténhet, a munkatdrsak maganélete nem
ellendrizheté. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésdganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatdrsak megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatdsara, zavarasdra, és ezeket nem is eredményezheti.

48.§ (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzjarulds, torvényi

felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan
(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajaruldsa alapjan:
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a) A hozzajarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzjarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi valasztasi
lehetéség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mds jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az onkéntesség hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyokban f3szabalyként
nem értelmezhetd a hozzajarulds onkéntessége: a munkaltatd és a munkatars kozotti ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajaruldsara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elonyoket szerez a
munkatdrs, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagaddsa esetén.

b) A hozzdjarulas akkor megfelel§ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal 0sszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval nem 4ll kapcsolatban.

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

a) A munkaltato ajogszabdlyi felhatalmazdson alapuld adatkezelés esetén, amennyiben
a jogszabaly kotelezOvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatoi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott
munkaltatoi dontésnek kell megelSznie.

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

a) A munkatdrs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajaruldsatol fiiggetleniil
jogszer(ivé teszi a munkaltatdé adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
aranyosan korlatozza a munkatdrs személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetOk ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fenndlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb renddi a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsahoz valo joga.

b) A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbol fakadd adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozd eljarasi rendet. A szabdlyzatban rogziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb) a munkaltatoi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,
bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordan megfontolandd kulcsfontossagu
tényezdket,

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

c) Azérdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie, hogy
a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,
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d)

e)

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

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

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

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

cf) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek
— és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

A munkaltatonak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsanak
ellendrzése korében lehetdleg olyan moddszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellendrzés soran.

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

a)

b)

c)

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

A munkaltato alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelm és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével 0sszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatdo szamadra, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megdrizze. A munkaltaténak
az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a
jelentkezdktdl. A munkaltatonak a palydzati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez
igazodo id6tartamot kell meghatdroznia.

Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval Osszefliggésben. A munkaltaténak tordlnie kell az ilyen természet,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a)

Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve leend6
munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.
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b) A vizsgdlt leend6 munkatdrsak és munkatdrsak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

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

d) A munkaltato altal elSirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulo teszteket a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitoltetheti a
munkatarsakkal.

50. § (1) A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellendrzésére a munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
haszndlatdnak és a haszndlat ellendrzésének szabdlyairol. A munkaltaté az e-mail-fidk
haszndlatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrdl biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

c) a magdan- és munkaltatoi célbdl vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

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

(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tulmenden a munkaltatonak az e-mail-fiok haszndlatanak ellendrzése el6tt
kozolnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.

(4) A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — IépcsOzetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak maganszférajat. Az
ellenérzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellenérzése, nem ismerheté meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tdrolt maganjellegti e-mailek
tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl elézetesen a munkatarsakat
tdjékoztatta.

(5) A munkaltatonak el6zetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tajékoztatoban kozolni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatoéi érdekek miatt
kertilhet sor az e-mail-fidk ellendrzésére.

(6) A konkrét ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy
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a) milyen munkaltatoi érdek miatt kertil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

c) 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 egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltato altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop ellendrzésére

a munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb

infokommunikacios eszkoz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak, ellendrzésének

szabalyairol. A munkaltaté az eszkozok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,

magancélra is engedélyezheti.

(8) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor kertil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban a
szamitogépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszo - a
munkatdrs személyes adatainak tekinthetok. A munkaltat6 az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.
(10) A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatdrozni:

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 munkaltato bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatdrs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti, hogy
a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhaszndlonevet és jelszot
mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkoz
haszndlatdanak ellenérzésére a munkaltatdo jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz haszndlatdt magancélra is engedélyezheti. Az
eldfizetés keretosszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltato érdekében valo felmertilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehetdek igénybe: az egyik el6hivé a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznalhaté. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltato ezzel
kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancélii hivasok koltségeit a munkatdrs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivd, valamennyi hivast magancéla hivasnak kell
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tekinteni. A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletezot
kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a
munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmarado telefonszamokat a munkaltatd megismerheti, mivel

a munkaltato képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes

adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit és mikor hivott fel.
(15) Az eszkozhasznalatra, mobilhasznélatra és az internethaszndlatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo 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
el6irasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet
a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti

hatdsaggal valo egylittm(ikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre

hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenOrzése érdekében.
(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartds tartalmazza:

a)
b)
c)

d)
e)
1)
g)
h)
i)
j)

k)
1y
m)
n)

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

Az adatkezel$ képviselGjének neve és elérhetdsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

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

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyfijt6 nevét)

Az adatokért felel6s munkakorének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

Az adatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése)

Az érintettek kore az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés
érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartds tartalmaz)

Az adatok forrasa (az adat az érintettd], vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

Az adatok fajtdi személyes adat, kiilonleges személyes adat:

Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

Olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket
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0) A kiilonboz6 adatkategoridk torlésére elGiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekovetkezte)
p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

9.2. Az érintettek tdajékoztatdsa

52. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelm(i megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli —ideértve az elektronikus titon tett —, vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelml hozzajaruldsat adja a természetes
személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet,
az informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmtien jelzi. Nem mindsiil hozzajaruldsnak a hallgatas, az eldre bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzdjaruldsnak. A hozzdjarulds az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzdjarulast az Osszes adatkezelési célra
vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést
kovetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfelel6 tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatot ad ki Az intézmény 4ltal kiadott adatkezelési tajékozato
konnyen hozzaférhet6 kell tenni és azt kozérthetéen viladgosan és egyszert nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozatd tartalmazza személyes adatok kezelésérdl
készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:
a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokrdl,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn megillet6 jogokat.

c) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel5tdl a ra vonatkozo6 személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6td],

d) azérintett joga az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmely id6pontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintettjoga a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f) a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul

vagy szerz&dés kotésének eldfeltétele-e,
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53.

54.

g) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges

kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb

ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan érthet6 informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerz6déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékozatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére az
atlathatd tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorldsdra vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgyijtés esetén a
gyUjtés elott kell megadni. Amennyiben nem az érintett§l szdrmaznak az adatok a
gyujtést kovetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tdjékoztatasa:

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

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositdisa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.
9.3. Az adatkezelés korlatozdsdahoz valo jog biztositdsa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara valo jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

23



55.

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

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozdsért az adatot kezeld szervezeti egység vezetOje tartozik

felelosséggel.

9.4. Az adattok torlésére iranyulo jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére irdnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdanyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszer ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen {izletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g) a személyes adatok gyfijtésére informacids tdrsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.
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56.

57.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra iranyulé jog biztositdsa

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

(2) Az adatkezelés torlésére iranyul6 jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerz8déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatosaganak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen
a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezelének kozvetleniil
tovabbitja az adatokat.

(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.

(4) Az adatok tovabbitdsdért az adatot kezeld szervezeti egység vezetlje tartozik
felel6sséggel, az adatok tovabbitasa az igazgato utjan torténik.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa
§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesits-e, fenn 4ll —e az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitoségének feltételei
fenn fenndllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az érintett
rendelkezésének megfelel6en késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat
torli.

(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felelsséggel.
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59.

9.7. Az adattokhoz valo hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo személyes
adatokat az érintettél gyfijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idopontjdban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik felel6sséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgdlata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentdciojat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a bels6é szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

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

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot aldtdmasztd dokumentécio rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentdaciok:

a) az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb teljes
bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az adatkezelés
célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel6 neve cime adatfeldolgozo neve, cime és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes korti vagy egyes mtiveletekre
kiterjed? - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzédés — szerzédéskotésre vonatkozo nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d) azérintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu 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
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
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e)

4)
a)
b)

c)
d)

df) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
kozérdekG vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekti vagy az adatkezel6re ruhdazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése €s szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmeérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
fc) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést

A hozzdjarulason alapulé adatkezelés dokumentdldsa érdekében az Intézményének a

minden hozzajaruldson alapul6 adatkezelés esetében at kell vizsgdlni, hogy

jogalapot alatdmasztd dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd

eljarasrend szerint keriilt-e sor
az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap
a hozzjarulds megfelel formatumban tortént-e meg

a hozzjarulds megadasa el6tt az érintett megfeleld tdjékoztatasara 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 kiilonleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint kertilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a) az

érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét

célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tigy, hogy az

emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval
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b)

c)

d)

e)

P

h)

i)

j)

az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdalyozo jogi elSirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfelel6 garanciakrol is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetdvé teszi

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

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garancidk mellett végzett
jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolododan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkiill nem teszik hozzaférhet6vé a
szervezeten kiviili személyek szamadra

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

az adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

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

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgdltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonaldnak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

az adatkezelés a kozérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges
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tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel és konkrét
intézkedéseket ir el6.
9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

61. § (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajaruldsa
rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgalo adatgytjtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gytijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI.

torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

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

9.11. Adatszivdrgds megel6zésének biztositdsa

62.§ (1) Az Intézmény megfelel§ eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak
kiszirésére, jelentésére és kivizsgaldsara. Ennek érdekében az Intézményének mérni
a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentdldsat, hogy melyek esnek
bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockazatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a személyes
adatok adatszivargasanak megel6zésének biztositasara.
a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat
b) vizsgdlja a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és
ellendllo képességét
c) vizsgalja fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza
lehessen allitani
d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast
e) A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvdnossagra
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hozataldbdl vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhato kar meghatarozasara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdasvizsgdlat elvégzése

63.§ (1) Az Intézménynek az 1ij adatkezelés megkezdése el6tt — kiilondsen 11j technoldgiakat
alkalmazo tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valdszintsithetéen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot
végezett-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Azigazgatd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel6 tandcsat.

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

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy

c) a 10. cikkben emlitett biintet6jogi felel6sség megallapitdsdra vonatkozé hatdrozatokra
és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymérték(i, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel 4ltal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatdra,

d) a kockazatok kezelését célz¢ intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo Osszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszintiisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a
feltigyeleti hatosaggal.
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10. Egészségiigyi adatok kezelése

64. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa sordn az egészségiigyrol szolo 1997. évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozo egészségligyi adatot kezel, ugy az
intézmény az egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolédo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény
rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat

birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatdsanak érdekében

ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhato

kimenetelérdl kiknek adhato felvildgositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak

részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzdjarulasa nélkiil a beteg tovabbi

apolasat, gondozasat végz6 személlyel kozolni lehet azokat az egészségligyi adatokat,

amelyek ismeretének hianya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.

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

dokumentdcidval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentdcionak mindsiil az

egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyi munkatdrs tudomadsara jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségligyi €s személyazonosito adatokat tartalmazo feljegyzés,

nyilvantartds vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozojatol

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek sordn

a) a gyogykezeléssel Osszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a rd vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentdacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvObeteg-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 ellatasi lapot kapni,

1) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglalod vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az &ltala pontatlannak vagy hidanyosnak vélt — rd vonatkoz6 -

egészségligyi dokumentdcid kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a

kezelGorvos, illetve mads adatkezeld6 a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kvetden tordlni nem

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

(6) Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentdcié mas személy magantitokhoz

vald jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része tekintetében

gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

65. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
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az daltala meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozo egészségiigyi
dokumentdacioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyito
erdvel rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetlentil dsszefliggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

egészségiligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) ahdzastdrs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazadik
életét, egészségét befolyadsolo ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges.
(3) A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose — irdsos
kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval 0sszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhato, tovabba a
haldl bekovetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapcsolatos egészségligyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellen6rzés rendszere

66. § (1) Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgdlja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd
részére.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellenérzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilonosen
ea) az érintettek tdjékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésrdl jegyzdkonyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatariddvel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatadridd leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
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napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

c) Az utdellendrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az igazgatdt és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsaval intézkedését keéri
hidnyossagok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil tdjékozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartdt a hidanyossagrdl, ez intézkedés elmaradasarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

67.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviselS atjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriilményeit, hatasait és az elhdritdsdra megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

()

az

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran beliil a belsd
adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek 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 tisztviseld a jelentést ugy késziti eld az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

3)
a)
b)
c)
d)

e)
by,

Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
az adatvédelmi incidens jellegét
az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat
az incidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetdleges szamat
az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket
az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel$ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket

az

éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.
13. Zar6 rendelkezések

68. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetGen jogszabalyvaltozas folytan

jelen

szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all

tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil
a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2)

Amennyiben jelen szabdlyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a

hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen hataroz
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meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

Esztergom, 2015. majus 25.
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1. fiiggelék a V/551-0/2018/1181. (05.25.)utasitdishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

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

A képvisel6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas
szervezet esetén az eljaré képvisel6 megnevezése):

TelefONSZAIMN: ..cooveevvieiieiieeeieeeeeee et aneas

Az igényelt kozérdekii adatok meghatdrozasa:

A kozérdekt adatokat® (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
O elektronikus formdban, elektronikusan tovabbitott adatként kivdanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
0 a masolatot szamitogépes adathordozon: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAatum: ...ooovevvveeeeeeeeeeeeen,

a kozérdekt adatot igényl6 aldirdsa
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Tajékoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérol

Altaldnos informdciok

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekili és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus uton a honlaprdl letdlthet6 igénybejelent6 lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benytjtasaval
igényt nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésere iranyulo igények benyiijtasinak modja

1. Személyesen: az intézmény tligyfélkapcsolati vezetGjénél

2. Trasban: a 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 28. postai cimen
3. Elektronikus uton: igazgatas@esztgyo.hu cimen

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az Intézmény
kezeli, az adatvédelmi tisztviseld az igényld egyidejli értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t
errdl az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legkésébb az Intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a szoban eldterjesztett igény irdsba foglalasatdl szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hatdridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagaddsarol és annak indokairdl 15 napon beliil az Intézménylevélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tlintetve, elektronikusan t4jékoztatast kiild az igényl6ének.

Az adatokat tartalmazoé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithatdo meg,
amelynek 0Osszegérdl, a teljesitést megel6zéen, az Intézmény tdjékoztatia az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelm(i, a madsolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (vagy a meghosszabbitott) hatarid6 eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekii adatok megismeréséhez f(iz6d 6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.
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Az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak elutasitdsardl, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezarasarol, tovabba az adatkezelS jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitasa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani.

37



2. fiiggelék a V/551-0/2018/1181. (05.25.)utasitdshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényl6 neve/megnevezese): .........iiiieeininienenn, , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kozérdekli adatok meghatdrozasa: ............cccooeveveviiccncnennnen.

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelent6 lapon megjelolt, az aldbbi
formdban készitett masolatot atvettem,

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

O a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n

DATUIN wovevieieeeeeeeeeeeeeee e

a kozérdekd adatot igényl6 alairdsa
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3. fiiggelék a V/551-0/2018/1181. (05.25.)utasitdshoz

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

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Meg0rzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 éllapot
székhelye, postai cime, telefon- és kovetGen azonnal torlendo

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetéségei
* itt kell kbzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetésége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kovetben azonnal

r

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feltigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatosag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

1. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és teljes
szovege

A valtozasokat
kovetben azonnal

”

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a f6évarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatdrdl, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkez6 intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eléz6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén
a kitoltend 6 kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott

A valtozasokat
kovetben azonnal

s

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokoldsuk

Folyamatosan

7”7

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* itt kell kozzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismerését
kovetben
haladéktalanul

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdekl adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelds vagy az informacids
jogokkal foglalkozo személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
torlend6

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamadra és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatdrozott ideig,
illetve Osszesitve 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 dllamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kovetd
felhasznaldsaval, az allamhdztartashoz meghozatalat kovetd |5 évig

tartozo vagyonnal torténd gazdalkoddssal hatvanadik napig

Osszefiiggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt
meghalado értékii arubeszerzésre, épitési
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beruhdzasra, szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncesszidba adésra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést koto felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott id6re kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentil 6sszefiiggd beszerzések
adatai, és a min0sitett adatok kivételével.

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

Az iddszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzddo féllel kotott azonos
targyu szerz8dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Figazgatosag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé6 mentipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Europai Unio tdmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzédések tartasaval

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak

megfelel6 meniipontjara utalé6 meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban
megkotott szerzodésekrol) tartasaval

* itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kdzbeszerzések adatait
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4. fiiggelék aV/551-0/2018/1181. (05.25.)utasitdshoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapija,
ugyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

SZGYF

A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1.
pontban meghatdrozott
adatai
* itt kell feltiintetni az
Emberi Eréforrasok
Minisztériuménak relevans
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

II. Tevékenységre, miitkodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

Adatfelel8s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF
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vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a
szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szovege

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébol
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

A kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltendd
kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e
torvény szerinti azonositd
adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gyijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

”or

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF
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masolatkészités koltségei

4. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
nyilvanos kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
5. | A kozfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
altal kiirt palyazatok évig archivumban
szakmai leirasa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellato A vizsgalatrol Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
szervnél végzett sz0l0 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgalatok, kovetben
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitdsai
7. | A kozérdekii adatok Negyedévente Az eléz6 allapot | SZGYF
megismerésére iranyuld torlend6
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informadcids jogokkal
foglalkozo személy neve
8. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgytjtés
eredményei, id6beli
valtozasuk
9. | A kozérdekii adatokkal Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | SZGYF
kapcsolatos kotelezd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozo
adatai
10. | Azon kozérdek adatok Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | SZGYF

hasznositasara iranyuld
szerzbdések listdja,
amelyekben a kozfeladatot

évig archivumban
tartasaval
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ellatd szerv az egyik
szerz6do fél

11.

A kozfeladatot ellato szerv
kezelésében 1évH
kozérdek(i adatok
felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerzodési
feltételek

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

12.

A kozfeladatot ellato szerv
kezelésében lev§, a
kozadatok
Ujrahasznositdsarol szolo
torvény szerint
ujrahasznositas céljara
elérhet6 kulturalis
kozadatok listdja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellato szerv
kezelésében lev§, a
kozadatok
Ujrahasznositdsarol szolo
torvény szerint
Ujrahasznosithat6 kozadat
tipusokrol valod
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok megjelolésével

A valtozasokat
kovet6 15 napon
beliil

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

SZGYF

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

Adatfelel8s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato szerv
éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerinti
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt
kovetd 10 évig

SZGYF

A kozfeladatot ellato
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

Gazdalkodasi
Fdosztaly
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létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségvisel Ok
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo
torvény szerinti
koltségvetési tAmogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatds céljara,
Osszegére, tovabba a
tdmogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve
ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tAmogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

SZGYF

Az 4llamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal 0sszefiiggd,
6tmillio forintot elérd vagy
azt meghalad¢ értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadasara,

A dontés

meghozatalat

kovetd hatvanadik

napig
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A kozzétételt
kovetd 5 évig

SZGYF




valamint koncesszioba
adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzOdést koto felek neve,
a szerzOodés értéke,
hatarozott id6re kotott
szerz6dés esetében annak
id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a
szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az
iddszakonként visszatéré -
egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott -
szerz&déseknél az érték
kiszadmitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyt
szerzOdések értékét egybe
kell szdmitani

A koncessziorol szolo
torvényben meghatarozott

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

SZGYF
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrol készitett 1 évig

emlékeztetdk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilon SZGYF
altal nem alapfeladatai jogszabalyban

ellatasara (igy kiilonosen meghatarozott

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

munkavallaloi archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamadra, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatasi,

kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitd

szervezet timogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal Osszefiiggd

kifizetésre) forditott,

6tmillio forintot meghalado

kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig  |SZGYF
tamogatdsaval archivumban

megvaldsuld fejlesztések tartasaval

leirasa, az azokra

vonatkozd szerzédések

Ko6zbeszerzési informaciok | Negyedévente Legalabb 1 évig SZGYF

(éves terv, Osszegzés az
ajanlatok elbiraldsardl, a
megkotott szerzddésekrol)

archivumban
tartasaval
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5. fiiggelék a V/551-0/2018/1181. (05.25.)utasitdshoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelGs
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idotartama

7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.

A hozzaférés moddja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény
szerinti azonositd adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekl adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  blniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

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

*
3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azérintett hozzjaruldsa

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

*5
a)  azérintett nyilatkozata
b)  hatosagi nyilvantartas
c)  mas adatkezel6 nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.
*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési itvonala, stb.
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6. fiiggelék a V/551-0/2018/1181. (05.25.) utasitashoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egység neve:

Sorszam

Az adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitds cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

Az adatkezelést el6iro
jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatok
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