Gyongyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye

A/1-51/2023.
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Gybngyhéz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye
intézmény vezetdjeként adatvédelemrd! és adatbiztonsagrdl szold szabdlyzatat (a
tovdbbiakban: Szabalyzat) az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szol6 2011, évi CXIL tdrvény (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 dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérsl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a

tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg:

Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) régziteit személyi hatély szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo olyan
személyekre, akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.
. Jelen Utasitds 2023. oktdber 25. napjan lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezeseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.
Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatélyét veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl szdlo szabalyzata, tovabbd valamennyi e targyban az intézménynél, ¢s
annak jogel8deinél kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsdg szabélyozasara vonatkozik.

A jelen Utasitds mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény vezetSje koteles az aldbbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak mddositisahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:
4.1.hatalybalépést kdvetd évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2 jogszabdlyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabély mésként nem rendelkezik — a

jogszabalyvéltozas hatdlyba lépését kovets 30 (harminc) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy kiteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1.jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejitiekor,

5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkdba &lldskor a munkaba allast kovets 8




napon beliil, vagy
5.3.minden mds esetben a jelen utasitas hatdlyba lépését kovetd 8 napon beliil.
5.4.Az utasitas megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetGje tartozik
felel3sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatirs személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejfileg.
6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.
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1, melléklet

az Af1-51/2023. intézményvezetdi utasttdshoz
A
Gyitngyhaz Integrdlt Szocialis és Gyermekvédelmi Kﬁzpoﬁt Békés Varmegye
szabdlyzata
az adatvédelemr6l és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1. § A Szabdlyzat a célja a Gyongyhdz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont
Békés Varmegye ( a tovébbiakban Intézmény) dltal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok védelme és a kdzérdelkd, illetve kozérdekbdl
nyilvénos adatok hozzaférhetdségének biztositdsa. A Szabélyzat rendezi az ezen korben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi Péigazgatdsdg (a tovabbiakban
Féigazgatdsag) kozotti egylittmikddés kérdéseit is.

2. § A szabdlyzat targyl hatdlya — figyelemmel az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény (a tovdbbiakban: 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, fiiggetlentil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rdgzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez§ rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

4. § A Szabélyzat hatalya az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
szAl6 2011, évi CXIL torvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegetd] fiiggetleniil -
foglalkoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatérsak)
munkatarsdra.

5. § A Szabdlyzat alkalmazédsa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatirsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi




munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatdt emlit, azon az
intézmény vezetdjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezetd felels az intézmény adatainak védelméért, az intézmeny altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozé kozérdeki adatok
nyilvanossagara vonatkozé torvényi elSirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatét a kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, 6nallé feladatkord, adatvédelmi tisztviseld (a
tovabbiakban DPO) atjan latja el.

7. § (1) Az intézményvezetd a GDPR 37, cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szociilis ¢és
Gyermekvédelmi Féigazgatésdg altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos adatvédelmi
tisztviselSt jeld! ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatdsara kotott
szolgaltatasi szerz&dés kertében.

(2)Az adatvédelmi tisztviseléi feladatok elldtdsdt a szolgdltato biztositja az intézmeény
részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjin megkotott szolgaltatdsi szerzédés
keretében. Az adatvédelmi tisztviselGi feladatok megvaldsitéja a szolgaltato olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cilke (5) bekezdésében foglaltaknak.

(3) Az intézményvezetd intézményi adatvédelmi feleldst jelol ki,a kozvetlen feladatok
ellatisa céljabol.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes iigybe megfelel6 médon és id8ben bekapcsolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatisi szerz6dés alapjan fizetett szolgdltatasi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatainak elldtasdhoz sziikséges azon forrdsokat,
amely e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakért6i szintli ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10.§ Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai elldtasaval
kapesolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatveédelmi tisztviseld kozvetlentll az
igazgatonak tartozik feleldsséggel.

11.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisels a személyes adatok védelmével, a kdzérdeki adatok
megismerésével és a kotelezden kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval kapesolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége altal folyamatba épitve
vizsgélia az Infotv. végrehajtasdval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat




eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést

készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellenbrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels§ szabalyainak valo
megfelelést, ideérive a feladatktrok kijelolését, az adatkezelési mdliveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel Osszefliggd tgyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.)végzi az Intézmény érint§ adatvédelmi incidensek nyilvintartasat, elemzését és
el8késziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili
bejelentésére,

£.) teljesiti az intézményi kbzérdekii adatok kizzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kdzérdekli adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst és Osszesiti, majd a kitlizétt hatdridore tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NATH részére az Infotv.-ben elbirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kitelezettségei
a kdzérdeki adatok megismerhet§ségének biztositisaval kapcsolatosan

3.1, A kdzérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdekil adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviselS részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igénylé a szdban elbterjesztett igeényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovdbbiakban: igénybejelentd
lap) az illetékes igazgatdhelyettes dltali kitdltésével vagy azzal megegyezd adattartalmd
igénylés irdsba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének.
(3} A postai vagy elektronikus tton térténd adatigeényleésre igénybejelent lappal vagy azzal
megegyez$d adattartalmd igénylés benyujtdsdval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldit elektronikus postafidkeimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6 adatigenyléseket az
adott szervezeti egység - az igényls egyidejil tajékoztatasa mellett - de legkesdbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részere.




(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartdsba veszi és valaszadas céljabdl elektronikus ton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

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

(2) A forditast els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem 4ll az Intézmény alkalmazasaban, a
forditassal forditdi jogosultsaggal rendelkezé vallalkozast kell megbizni.

3.2, Az adatigénylés vizsgdlata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladcktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelelGen toltotte-e ki,
b} a benytjtott igény a teljesithetséghez szlikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviseld 3 napos hataridével felhivja az adatigénylSt igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivdssal egyidejlileg az adatigénylét tajekoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hatdridében nem tesz eleget, tgy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezeésre all6 adatok alapjan fog ddntend.
(4) Az igénynek a postai Uton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviselS az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezben kozzéteend8 adatokra iranyuld igeny
esetében az adatvédelmi tiszvisel$ tdjekoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetSségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitetinek
tekintendd.

3.3. Déntés adatigénylés teljesitésérl, elutasitasardl

15. § (1) Az intézményvezetd az Info tv. 29. §-a szerinti hatdridén beliil dont az adatigénylées

teljesitésérdl vagy elutasitisardl.

(2) Amennyiben az meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatarid6n beliil

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajdt hataskorében — az intézményvezetd neveben és
meghizasabdl eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allé  hatarids
meghosszabbitasardl értesiti az adatigényldt.




16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeli egység adatkezelSje az igényelt
adatokat Osszegyljti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat a megkeresésétl szamitott 5 napon belill megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel6 részére,

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazd anyag 9sszedllitdsat megeldzéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kbre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6 meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrél - az elutasitas indokolasaval egylitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

(3) A dokumentumok teljes kor(i, hidnytalan Osszedllitisa a szervezeti egység
adatkezelGjének feleldssége, az adatok teljeskor(iségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgédlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korldtozott nyilvanossagti adatnak mindsiilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltirt kiteles vezetni. Az adatleltdr teljeskorliségéért, az abban feltiintetett adatok
valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felel6s. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart januér 31. napjalg megkiildi az adatvédelmi tisztviselé részére. Az

adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrdsat és az adatokért felels munkakorének megnevezését.

17. § (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének mdédjat nem jelélte meg, az
igényt az Intézmény az altala valtasztott mddon és technikai eszkozzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés ntjan kivanja megismerni, vagy
miésolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az illetékes igazgatShelyettes 3 napon beliil - egyeztetés celjabol - felveszi a
kapcsolatot az igénylovel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasédnak feltétele - az iigyirat részet képezo - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.
(4) Az adatok tanulmdanyozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozisa sordn az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositdsdrdl az illetékes igazgatohelyettes
gondoskodik.
(6) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgéltatds a kozérdek(i adat eldéllitasa vagy masolasa miatt
kiilén koltséggel jér, e koltséget a kozérdekil adat igényldjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetoségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds




terjedelmt, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylSt tdjekoztatja az adatveédelmi
tisztvisel&t az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitdsi szabdlyzata és a kizérdekd adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatdst nyujtd szervezeti egységnek kell kdzblnie az
adatszolgaltatdssal egyiitt adatvédelmi tisztviseld fele.

(3) A kdltségtérités bsszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra
torténd atutaldssal vagy készpénzben, hdzipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

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

alapjan az intézményvezet6 dont.

(2) A jogorvoslati lehet$ségekrdl] sz016 tdjékoztatdnak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdek{i adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsdg) térténd bejelentéssel vizsgalatot kezdemeényezhet,
b) az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa eseten,
annak kozlésétél szdmitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényl§ az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl,
a vizsgélat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl
sz6lé dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvetelét kdvetd 30
napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre 4ll6 hataridé elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésénck lezdrdsa

20.§ (1) Az illetékes igazgatohelyettes az igényelt adat megismerésére szolgalo vagy annak
kiadasal megtagadd valaszlevelet tartalmazd dokumentumokat szerkeszteté formaban és
Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztvisel kiadmdnyozasra el8késziti az intézményvezets részére.
(2) Az intézményvezetd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintezésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztvisel6nek. Az dontését az intézményvezet$ elektronikus
aton kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyeltesiti a papir alapon torténé
kiadményozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitisat vagy a felmerlld koltségek megfizetését
kbvetSen az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szlikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl a az




adatvédelmi tisztvisel$ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tjékoztatja a Hatosagot.

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

(6) A dontés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztvisel$ elvégzi a dontésmegalapozdsi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a kész{té Véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil$ érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz6dd kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgdlni kell az
adatkezeld jogos ¢rdekét, valamint a stlyozds ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az
adat.

3.6. A sajto tajékoztatisa

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

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtémegkereséseknek az Intézmény a
Fdigazgatdsag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egylittmiikddésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrél a Foigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtoengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviselt A teljesitett és az elutasftott kérelmekrd], valamint az elutasitasok
indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselGt.

4., Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kozzétételének biztositisival kapcsolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrol, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szdmu mellékletében meghatarozott médon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kozérdekbd! nyilvdnos adatait az intézményvezetd a 3. fliggelék szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvdnos adatait a Fdigazgatosagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kézvetlen fenntartast intézmény esetén a
FGigazgatosag honlapjan)illetve sajat honlapjan teszi kdzzé,

(3) Az intézményvezets felelds a kozzétett adatok pontossagdf, idGszerliségét és
értelmezhet8ségét a kbzzétételt kbvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kozérdekii adatok” mentipontot helyez el, amely mentiponton




keresztiil a kirendeltség honlapjdnak az intézményre vonatkozd ,kézérdekili adatok”
meniipontja kdzvetleniil érhetd el,

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

(6) Az intézményvezetd megkiildi a kirendeltség altal a kdzzéteendd adatokat, amely azokat
a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kbzzetételi
felitleten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kizzétételének technikai felteteleit a
kirendeltségek informatikus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt megdrzési kitelezettség lejartakor a sajit honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kbzzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi
egységeket tadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetSje reszére.

23.§ (1) Az igazgats, mint adatfelelfs felel a kozzétett adatok pontossagat, idSszerfiségeét s
értelmezhetdségét a kbzzétételt kvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozld koteles a kozzétételre atadott kozeérdekii adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kbzzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitisban meghatdrozott formatum szerinti
kivetelményeknek nem felel meg, és igy kizzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kdzzétett kdzérdekd adatok pontatlanna, tévessé vagy id&szerlitlenné valdsa esetén
vagy ilyen kozérdekd adatok feltirdsa esetén az adatfelelSs allitja el6 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
-egységeket, és azokat kozzététel végett tadja az adatkdzlének.
(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsat irja elé, az
adat frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megsrzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot
fellelhetéségét, valamint feltlind médon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
id8szerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kbzadatkeresd rendszer szamara.
(6) A frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat

el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elerhetdségét.
4.2. A jogutédidas

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megsz(inésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdekd adatok kdrét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsz{inéssel kapesolatos
moédositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatkdzldé megsziinése esetén a jogutod -
az egyiittmiikddésiik rendjében szilkségessé vald esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfelelssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, a kbzzétett kdzzétételi egységeket
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atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikédtetdje részére.

(4) Az Intézmény kdzérdekll adatai kozdtt kdzzé teszi az Intézmeénybe teljes vagy részbeni
jogutddldssal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megérzendd kozerdeki
adatait az Infotv. dltal el8irt megérzési idOpontig. A jogeléd szervezetek adatait az
4 fiiggelék szerint megjeltltek szerint kell kézzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal

- a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabdlyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végz6 munkatdrsak
felel8sek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmér6l, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrasban az eljaras lefolytatasdhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni kell.

(4) A Kkiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajaruldsat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozdlte,

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szempontjdbdl feltétleniil szlikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljardsokkal és adatokkal — a torvény elterd rendelkezése hidnydban ~ nem
kapcsolhatok Ossze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennalldsa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositdsa céljdbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasdra alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

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

(9) Az ligyiratba nem keriil5, papiralapti feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhetS, ha az adat kezelésére az adatkezel6 megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelSt
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkttendd szerzdés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagh érdekeinek, védelmének
sziikségessége
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jogosithatja fel,

27. § Kiildnleges adatok kezelésével jard tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkiilonbdztetett gondossdggal kell eljdrni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizérdlag

torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kitbttségénelk elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok ©ssze, kivéve, ha tOrvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fenndllnak. Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmdnyok, személyes iratok indokolatlan fénymadsolasat és
megorzését.

29.§ Az adatmindség biztositisa céljdbol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
ligyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvenyességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljdra tekintettel sziikséges — iddszer(iségére,
megfelel taroldsdra, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Intézmény Iratkezelesi Szabalyzatdban foglaltaklal Ssszhangban -
haladéktalanul, legkésGbb az ok észlelésétél szdmitott 3 (hadrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltdtték tovabbi
felhasznalasuk megakadélyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenne kell
tenni.

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, iraftari jelét az Intézmény Tratkezelési Szabalyzatanalk fliggelekét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg,.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhatdk Gssze, ha az érintett ahhoz hozzajdrult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelds feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleérive a kiildnleges adatot is) az orszidgbdl — az adathordozétol vagy az adatatvitel
maodjatdl fiiggetlentil — harmadik orszdgban 1évé adatkezel$ vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalimazd iratot vagy mas adathordozot (a tovédbbiakban egyiitt:
irat) az intézménybol kivinni ~ munkakdri feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmisiiljion meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson,

34.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkadllomas tizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfelelijen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a
munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomaésok kivételével - kikapcesolni, az ajtot bezarni,

35.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmeny teriiletérdl kivinni — munkakéri
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az

ligyintézs ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon
vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tuton csak kell§
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazo iratok elektronikus titon, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell§ kortiltekintéssel tovabbithatok.

38.§ Az Intézmény munkatdrsanal lévé iratba més személy — a vonatkozd eljardsjogi szabélyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetdvé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa sordn gy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz3d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat koteles munkaidon til — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatarsai irodal helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznAlt

berendezéseket munkaiddében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars koteles
a szamitdgépél és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni, tarolni, hogy a
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védelmet igénylS adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a
munkaidd végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetSi utasitas szerint kell eljdrni.

41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az
intézmény vezetSjének személyre széldéan meg kell hatéroznia és az iddszerli allapotnak
megfeleléen a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

41. § (1) A szdmftdstechnikai eljaras sordn keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett fotd, videofelvetel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriill. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzajarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felel6s. Amennyiben az adat nem az
érintettdl szdrmazik, csak akkor kezelhetS, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére
bocsétia az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzajarulasat. Személyes adat
kozzétételéhez a Féigazgatosdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valo
hozzajarulédsdval is. A hozzdjaruldst a felvételek elkeszitése elStt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztveviket elfzetesen — a
meghivon vagy a rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl
és annak felhasznalasardl tijékoztatni kell, A tdjékoztatds megtdrténtérdl jegyzokdnyvet kell
felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevdk részérdl megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készites¢hez, a kdzzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kitdds és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés celja
megsziint vagy médosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal oOsszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megdrzési hataridd leteltével meg kel semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni. :
(4)Az adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézonek kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattérozasra kerlilé anyagok selejtezési idejét
megjeldls irattari tételszamot az Irattéri Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeli egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az id8szerti &llapotnak megfeleld nyilvantartdsukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.
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42.§ (1) A szervezetl egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kévetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljeskGriségéért, az abban
feltlintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezetl egység vezetlje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvedelmi tisztviselonek.

(3) Az adatleltar lefré adatait a_3. fliggelék szerint az Intézmény kézérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kbzzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekd adatok kozzétételére vonatkozd eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdzd
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy tOrvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételel minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténé adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék zerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovébbitdsra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mds szervezeti
egység vonatkozasdban a szakmai iranyito szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb
kérben hatarozta meg a vonatkozo nyilvantartas kotelezden vezetendd adattartalmat, tgy a
nyilvantartast a szakmai iranyito szerv dltal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kbvets év januar 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelds
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiildnleges adatok vonatkozasdban pedig minimum 20 évig kell megdrizni,

(7)Amennyiben az adattovébbitist nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasdhoz sziikséges informacidkat az igénylS a felkérést kivetben sem jelSlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiteni
az igénylét.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazds hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése szlikséges.
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(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai mds szerv részére tortén$ tovdbbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel 8sszefiiggd szdmitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiildnosen
az archivélds, mentés, torlés rendjérél, tovabbd az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrél és az ehhez kapcsolodo
{igyintézéi jelszavakrol az informatikai biztonsdgi szabalyzatrdl szold szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informdcidbiztonsigért felels egyiittmilikddik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsadganak kialakitdsaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

44.§ Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsdnalk szervezését
az adatvédelmi tisztviselS, és a szervezeti egységek vezetéi végzik. Az okftatassal
kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai feladatok ellatd munkatars latja el. Az
oktatdsi iitemtervet az adatvédelmi tisztvisel allitja Ossze. Azon munkatarsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden évben
kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevdk, oktatok mentesiilnek munkakori

feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

45.§ A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljardsi rendet az Intézmény
kbzalkalmazotti adatvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

46.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszer(iségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozdséban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltaté kdteles a munkatarsaktol kért adatok korét eldre oly
médon  meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsolédjanak,

(2) A munkatarsakat tdjékoztaini kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacidéként szolgalhatnak a munkdltatc szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjekoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjibdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezesi jogukat — kitlondsen

16




akkor, ha a munkéltaté az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatdsba helyezi peldaul a
munkaviszony létes{tésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltér6 celokbdl
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definiélni kell, Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni

olyan Gjabb célbdl, amely sszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a

munkaszerzdés alapjan rendelkezésére 4llé adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 0

adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

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

el8, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leend8 munkatdrs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgdlat szempontjabdl

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

(4) A munkatirs munkavégzésének munkaltatdi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenSrzést folytatni, ha egyértelm(i, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, mddszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

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

¢} Az ellendrzés csak a munkaval dsszefliggésben torténhet, a munkatdrsak maganelete nem
ellendrizhets, A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a magénélethez vald jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatasdra, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, térvényi

felhatalmazas, a munkaltats jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzdjarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastél mentesnek kell lennie. A
hozz4jarulds csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatérsnak valédi valasztasi
lchettiség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesziés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentSs negativ kdvetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezeld nem rendelkezik
megfelel jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzesre iranyulo jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhetS a hozzdjarulas Onkéntessége: a munkaltatd és a
munkatérs kozdtti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetli hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzdjérulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések eseteében csak kivételesen
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lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés sordn feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatdrs, és nem érhefi 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzdjarulds akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal 8sszefiiggésben keril sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorlédsdval nem all kapcsolatban.

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

a) A munkaltaté a jogszabdlyi felhatalmazéson alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabdly kitelezGvé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabély nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatdi
dontésnek kell megelSznie,

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

2) A munkatars adatait a munkéltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzajarulasatol fliggetlendl
jogszer(ivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos erdeke
arényosan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférdjat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkaltato jogos érdekének
fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendfi a munkatars
személyes adatai védelméhez és a magdnéletének tiszteletben tartdsahoz valo joga.

b) A munkaltatbnak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsd
szabélyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdséval végzett adatkezeléseire
vonatkozd eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell: _

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatoi jogos érdeket meglapozd kiriiiményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulesfontossagi
tényezdiket,

bd) 4ltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
magdanszférjanak és személyes adatainak védelmét.

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn:

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

¢b) rendelkezésre. dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cel,

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoéi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatérsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
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¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korldtozza aranyosan a munkaltatdi jogos érdek
— és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkaltaténak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefliggd magatartésanak
ellenérzése kdrében lehetdleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
szemelyes adat kezelésével. Ia nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

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

48.§ (1) A palyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabélyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, pélydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltaté a jelentkezdk koziil kivdlasztott egy személyt a meghirdetett alldsra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjin — a ki
nem valasztott jelentkez6k személyes adatait tordIni kell, Fenndll a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltaté alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmdd és onkéntes
hozzajarulasa alapjan Orizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban 4ll6 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagit a munkaltatd szdmara,
nem adott hozzéjiruldst ahhoz, hogy a pélyazati anyagat a munkaltaté meg@rizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljards lezérdsat
kivetben kell kérnie a jelentkezOktdl. A munkaltaténak a palyazati anyagok megérzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossiganak,
naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghatéroznia.

c) Az érintettet tdjckoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kovetkeztetéscket vont le a
palyazati anyagaval dsszefliggéshen. A munkaltaténak torolnie kell az ilyen természet(,
az ¢rintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassdgi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leendd munkatarsat tébbek kézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik.

b) A vizsgdlt leendé munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végzd szakember
ismerhetik meg az eredmeényeket.

¢) A munkaltatd csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentéciéjat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltato altal el6irt alkalmassdgi vizsgalatok kdvetelményei esetében is el kell
végezni az erdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassgi
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vizsgalat alkalmazhat, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatirozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e} A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre irdnyuld teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a
munkatarsalkkal,

49, § (1) A munkaltato altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznélatinak

ellendrzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok

hasznélatinak és a hasznélat ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltaté az e-mail-fidk

hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedelyezte.

(2) A szabélyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fickrol biztonségi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magan- és munkaltatéi célbdl valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

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

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

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

az e-mail-fick ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatirsak munkakéréhez igazodoaknak kell

lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fi6k haszndlatinak ellendrzése eldtt

kozdlnie kell a munkatirsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatol

intézkedésre.

(4) A munkaltaténak — a fokozatossdg elvére figyelemmel — 1épesézetes ellendrzés

rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok

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

maganszférajat. Az ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,

nem ismerhet§ meg az e-mail tartalma. A munkdltaté nem jogosult az e-mail-fickban tarolt

maganjelleg(i e-mailek tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellenSrzés tényérol

elbézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

(5) A munkéltaténak eldzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatdrsak

szamidra, A tijékoztatéban kozdini kell, milyen célbdl, milyen munkéltatéi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.

(6) A konkrét ellendrzés elStt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkdltaté részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

¢) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fick
ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkéltaté Aaltal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitdgep, laptop
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ellendrzésére a munkaltaténak belsé szabdlyzatot kell megalkotnia szamitdgép, laptop,

tablet és egyéb infokommunikdcids eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) haszndlatanalk,

ellenorzésének szabalyairdl. A munkaltatdé az eszkOzok hasznalatat, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(8) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

1) a biztonsdgi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszktz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlatdval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informdcidok — az elmentett felhasznalénév, jelszd - a
munkatdrs személyes adatainak tekinthet6k. A munkéltatd az internet haszndlatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkill, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott internet hasznélatanak
ellendrzésére belsd szabdlyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabdlyzatban kell meghatarozni:

) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitdgépeken,
b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozé részletes szabalyokat.

(12) Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellenérizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznélatanak ellenérzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
elofizetés keretdsszegén feliili koliségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében vald felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimend hivdsok két el6hivéval vehetdek igénybe: az egyik el6hivd a
hivatalos, a mésik el6hivé a magancéli hivasok soran hasznalhato. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapcsolatban eldirhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el8hivé, valamennyi hivast magancélu hivasnak
kell tekinteni. A magancéld telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkéltatd
hivasrészletezdt kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivia a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magéancélt hivasok esetében a
hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltatd
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit
és mikor hivott fel,
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(15) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznélatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellitottak, gondozottak és munkatdrsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo
szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartas

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

eléirasoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartdst
vezet a hatdskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a felligyeleti
hat6saggal vald egyiittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre
hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében.
(2) Az személyes adatok kezeléséré] készitett nyilvantartds tartalmazza:
a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhet8ségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)
b) Az adatkezeld képviselSjének neve és elérhetbsége (az intézményvezetd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)
¢} Az adatvédelmi tisztvisel$ neve és elérhetSségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszdmat)
d) Az adatbdzis, illetve nyilvantartés neve (a kezelt adatok gy{ijt® nevct)

e) Az adatokért felelds munkakorének megnevezését

) Az adat formdtumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok
kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek lefrdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tHpusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

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

I) Az adatok fajtai személyes adat, kiilnleges szemelyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

n) Olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kizélni fogjék,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

0} A Kiilonboz8 adatkategoridk torlésére elSirdnyzott hatdrid6k (datum vagy feltétel
bekodvetkezte)

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

9.2.Az érintettek tdjékoztatisa
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51. § (1) Az érintettek tdjékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot

kezel, adatkezelést csak tgy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmd megerdsits
cselekedettel, példaul frasbeli - ideérive az elekfronikus uton tett — vagy szdbeli
nyilatkozattal Snkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozz4jarulasat adja a
természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre
vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai beallftasokat hajt végre, valamint barmely
egy¢b olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindstil
hozzajarulasnak a hallgatds, az elbre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajaruldsnak. A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tdbb célt is szolgalé adatkezelés esetén, akkor a
hozzijarulast az Gsszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az
érintett hozzajaruldsit elektronikus felkérést kovetSen adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozasdban a hozzajaruldst kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi téjékoztatét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
tajekozatd konnyen hozzéaférhets kell tenni és azt kdzérthetGen vilagosan és egyszeril
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tijékozatd tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden tdjékoztatast:

oor

a) arrdl, hogy az érintettnek jogdban all megerdsitést és téjékoztatast kapni a réluk kezelt
adatokrél,

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

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes
adatokhoz valod hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozésat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintettjoga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezeldtél,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem ¢rinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliséget,

e) az érintett joga a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,

) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kitelezettségen alapul
vagy szerzodés kotésének elbfeltétele-e,

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

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

ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra €s arra vonatkozdan érthet6 informacidk,
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53.

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen vérhato
kévetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjén és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kozz¢ tenni. Az érintett
hozzajérulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatdt az érintetett részére -
4tvétel, postai kézbesitést, elekironikus levél - forméjdban at kell adni és az étvétel
tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Srizni. Az érintett részére
az atlathatd tdjékoztatas, kommunikécié és az érintett jogainak gyakorlasdra vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettd] vald adatgylijtés esetén a
gylijtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintettl szarmaznak az adatok a
pylijtést kovetd 30 napon beliil megtértént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatisért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez val6 jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan szemelyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kerje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat dtjan tortend -
kiegészitésct.
(3) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a Lkozérdekll adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felel3sséggel.

9.4. Az adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog biztesitasa

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

befolyasmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korldtozdsdra val6 jog biztositisa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a)az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet&vé teszi, hogy az adatkezel ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhaszndldsanalk korlatozasat,
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c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitésc¢hez vagy
védelméhez

d)az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozésat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kozérdekl adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint

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

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozdsért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik

felelosséggel.

9.5. Az adattok tirlésére iranyuld jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintetiek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befoly4dsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢} az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els8bbséget 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,
) aszemélyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kistelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
¢) a személyes adatok gylijtésére informacids tdrsadalommal dsszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sox
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 kozérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gvakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekdl adatok teljesitésere
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok tdrléséért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.
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9.6. Az adattok hordozhatdésdgdra iranyulo jog biztositdsa

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

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

a) azt adatkezelésre szerz3déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzédjarulasa alapjan keriil sor

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

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

formatumban,
bjaz érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezel6nek kozvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kizérdekii adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend szerint
gyvakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel szervezeti egység vezetlje tartozik
felelosséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

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

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalia meg adatkezelés elleni

tiltakozds jog érvényesiti-e, fenn all e az adatkezelés jogalapja

a)az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasédnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikseges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének
feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2} bekezdésben foglal jogalapti tigy az
érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint
gyakorothatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
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feleldsséggel.
9.8. Az adattokhoz vald hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz valo hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz valdé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzesének
id8pontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.
(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje tartozik felel0sséggel.

9.9. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgédlja, hogy az adatnyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumenticiéjat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a bels$ szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megteleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

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

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamasztd dokumentécié rendelkezésre all-e.

(3} Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentdciok:

a) az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviseldjének legalabb teljes
bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az Cérintett
akaratanak dnkéntes és hatérozott kinyilvanitasat, amely megfelel tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozo neve,
cime és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes kord vagy
egyes muveletekre kiterjed? - kezeléséhez

b) az érintettel kétoit vagy megkdtendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzGdés — szerzddéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzGdésben a sziikséges adatkezelés, vagy killon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz8dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

¢) adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feltétlentil
szlikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmaziséaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
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df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdel
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
e) kizérdek(i vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végrett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezelS
kozérdekli vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége
f) az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez sziikséges: az

érdekmeérlegelési teszt elvégzése megtdriént-e
fa)az adatkezel8 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre éllnak-e olyan alternatfv megoldasok, amelyek alkalmazasival
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehet legpontosabb meghatdrozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatolk,
fe) meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

(4) A hozzéjarulason alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az Intézményének a

minden hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot alatdmaszté dokumentdcié rendelkezésre dll-e és annak megszerzésére a belss
eljarasrend szerint kertilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzéjarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢) ahozzdjirulds megfelelé formatumban tSrtént-e meg

d) ahozzdjdrulds megadésa elStt az érintett megfelel tajekoztatasara sor keriilt-e

9.10. személyes adatok kiilénleges adtok kezelése

59. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek

minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre, személyes

adatok kiilénleges kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti

meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes

személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészsegiligyi adatok

és a természetes személyck szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo

személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

@) az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tGbb
konkrét célbdl torténs kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhat¢ fel az érintett hozzajarulasaval
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b)

¢)

d)

e)
P

g)

h)

i)

b

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi elSirasokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvet0 jogait és
érdekeit véds megfeleld garanciakrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetové teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu crdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany,
egyesiilet vagy bdrmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett végzett
jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban éllnak a szervezet céljaihoz kapcsoldddan, €s hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzédjarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve vedelmehez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatdsi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelents kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmehez
valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet$ jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elé

az adatkezelés megeléz8 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
murnkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nydjtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek ¢és szolgdltatisok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy terliletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatdrokon &t terjedS stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egdszségligyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzdk magas szinvonalanak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan uniés vagy tagallami jog alapjan tdrténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintelt jogait és szabadsagait vedd
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozoan

az adatkezelés a kdzérdekii archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
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tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelS és konkrét

intézkedéseket ir eld.
9.11. A gyermekek jogainak biztositisa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgdlni a hozzadjaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
killénleges kategéridinak kezelésére a i0rvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgalé adatgytjtésre,

b) felhasznaléi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kodzvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatésok igénybevétele sordn térténé gytlijtésére,

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

XXXL. térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa sordn a Gyvt. 135-

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

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

9.12, Adatszivirgds megeldzésének biztositisa

60. § (1} Az Intézmény megfelel eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisztirésére,
jelentésére és kivizsgaldsara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ala,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzest vegez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megelSzésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését €s titkositasat

b)vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasaf, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellendllé képességét

¢) vizsgdlja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé idSben vissza
lehessen allitani

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

e) A biztonsag megfeleld szintjének meghatdrozdsakor végzett-e kockazatelemzest a
tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
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hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az dltaluk okozhaté kar meghatarozasara.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az (ij adatkezelés megkezdése el6tt — kiilondsen 1j technoldgikat
alkalmazo tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valdszindisitheten magas kockdzattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot
végezelt-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézmeényvezetd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviselS tanacsat.

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

) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzSk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érinté ddntések épiilnek

b) személyes adatok kiilénleges kategoriai, vagy

c) a 10. cikkben emlitett blintet&jogi feleldsség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és
bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szdmban térténd kezelése

d)nyilvanos helyek nagymértékt, mddszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld 4ltal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) akockazatok kezelését ¢élz6 intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald 6sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevs garancidkat, biztonsdgi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

{B)A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tiszivisel6 megallapitia, hogy megtoriént-e az
adatkezelési mdveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat megéllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a kockazat

mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdsziniisithetden magas kockazattal
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jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatvedelmi tisztvisel§ konzultalt-e a

feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségligyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak elldtdsa soran az egészségligyrdl szolo 1997.

évi CLIV. tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozé egészségiigyi adatot kezel, Ggy
az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése sordn az Efitv. és az egészségligyi és a
hozzajuk kapcsoléds személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el
(2) Az egészségligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi elldtasdnak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhaté kimenetelérdl kiknek adhaté felvilagositds, illetve kiket zar ki egészségligyi
adatainak részleges vagy teljes megismerésébSl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a
beteg tovabbi apoldsdt, gondozasat végzd személlyel kézdlni lehet azokat az egészségiigyi
adatokaf, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasdhoz
vezethet.
(3) Az egészségligvi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazo
dokumentéciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumenticionak mindsiil az
egészségiigyi szolgaltatds sordn az egészségligyi munkatdrs tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapesolatos egészségligyi és személyazonositod adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartds vagy barmilyen mds médon rogzitett adat, fiiggetlentil annak hordozdjatol
vagy formajatol
(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tijékoztatdst kérni, ennek soran
a) a gyogykezeléssel dsszefliggd adatainak kezelésérdl tajekoztatast kapni,
b) a ra vonatkozd egészségiigyi adatokat megismerni,
c) az egészségiigyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat kéltségére masolatot kapni,
d) a fekvébeteg-gydgyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
) az Eiitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarébeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuldns ellatasi lapot kapni,
f egészségiigyi adatairdl — sajat koltségére — dsszefoglald vagy kivonatos irasos vélemenyt
kapni.
(5) A beteg jogosult az éltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozé -
egészségligyi dokumentacié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a
kezelborvos, illetve mds adatkezeld a dokumentdciéra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez rd. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetSen tordlni
nem lehet, azt gy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.
(6) Amennyiben a betegrl késziilt egészségiigyi dokumentdcid mas személy
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magantitokhoz vald jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd
része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag,

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi elldtdsanak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiigyi
dokumentacioba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg epgészségligyi ellatdsanak befejezését koveiGen csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségiigyi dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl mésolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetér, amennyiben az adat kozvetleniil 6sszefliggésbe hozhato, hazastarsa,

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

az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egeszségligyl adatra,
aa) a harzastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazdik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas mddon vald megismerése, illetve az arra valé kivetkeztetés
nem leheiséges.
(3) A beteg halala esetén tdrvényes képviselSje, kozeli hozzatartozdja, valamint &rdkdse —
irdsos kérelme alapjdn — jogosult a halal okaval Osszefliggd vagy Osszefliggésbe hozhatd,
tovdbb4 a haldl bekdvetkezését megelSz6 gyogykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellenérzés rendszere

64. § (1} Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgdlja az
Infotv. és a GDPR végrehajtdsaval Osszefliggd kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést
készit az intézményvezetd részére.

(2} Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezGen kozzéteendd adatok kdzzétételére
vonatkozd kotelezettségliknek,
b) eleget tesznek-e az kdzérdekil adatigénylésekkel kapesolatos kitelezettségliknek,
c} eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e)eleget tesznek-e a dogozodk, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapesolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tdjékoztatasi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kitelezettségeiknek
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ec) a gyermekek jogdnak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésrd] jegyzdkdnyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:

a) Hidnyossdg észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetjét.

b) Az intézkedési hatarid§ leteltét kdvetSen, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon belil, 8
napos hatérid8vel intézkedésre hivija fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

¢} Az utéellendrzést kivetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradésa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
téjékoztatja az igazgatét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasdval intézkedését kéri
hidnyossagok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil tijékozatdja a
Féigazgatosagot, mint fenntartét a hidnyossagrol, ez intézkedés elmaradasardl

12. Adatvédelmi szabdlytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel¢ Gtjdn — az adatvédelmi incidenssel

kapesolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatasa celjabdl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,
hatdsait és az elhdritisira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el&ird
jogszabélyban meghatarozott egyéb adatokat.
(2) A munkatdrsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6rdn beliil a belsé
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek 48 6ran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézmeényt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel6 a jelentést tdgy késziti el az
intézményvezetd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriithessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jelleget
b) az érintettek kategoridit és hozzévetSleges szamat
c) azincidenssel érintett adatok kategdriait és hozzdvetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetSségeit
e) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(isithetd kivetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tGlmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellenbrzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.

34




13. Zar6 rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kivetGen jogszabalyvaltozas folytin
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all
tobbé osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatilyos jogszabdlyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kioveten jogszabalyvaltozds folytan a
hatalyos jogszabdly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltérden hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovdbbi rendelkezés nélkiil

a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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1. fiiggelék az A/1-51/2023. utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekii adat megismerését igényld neve (maganszemely neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez$ mds szervezet elnevezése):

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

A képvisel neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd més
szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése):

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

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

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

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

Tl Ef OIS ZAIN: cveveveerevereetiiereesssiesreesseerseressbesssssessrssarssranas

Az igényelt kiizérdekd adatok meghatérozasa:

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

A kézérdek(i adatokat” (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formdaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a méasolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai uton kérem
0 a mdsolatot szamitdgépes adathordozon: o CD-n kérem
0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DATUM v er e

a kozérdekt adatot igenyld alairasa
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Tijekoztato a kizérdekit adatok egyedi igénylésérdl
Altaldnos informéciok
Az informdcids dSnrendelkezési jogrdl és az informacidsrzabadsderdl szdld 2011, évi CXII,
trvény értelmeben a kozérdek( ¢s a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdek(i adat) megismerése irant barki
a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus titon a honlaprdl letdlthetd ieénvbeielentd lap kitdltésével va
azzal megeoverd adattartalmi igénvlés benvijtisaval
igényt nvujthat be.

A kizérdekii adat megismerésére jranmyuld igények benyiijtisinak médja
1. Személyesen: az 5600.Békeéscsaba, Degré u.59. szam alatti kézpontban az igazgatonal,
vagy Harmati LaszI6 adatvédelmi felel6snél
2. [rdsban: a bels§ adatvédelmi feleldsénél a 5600.Békéscsaba, Degré . 59. sz._postai
cimen
3. Elektronikus uton: bekes.szgyk@fago.hu- cimen

A kbzérdekii adatok megismerésére irdnynld igények teljesitésének rendje
Amennviben az igénv ellteriesztésekor vagy az eliaras barmely késdbbi szakaszdban az

allapithato meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a Fdigazgatdsig

kezeli, a belsé adatvédelmi felelés az igénvlé egyidejli értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté
meg, az igényldt errdl a Figazeatdsay értesit. .

A Fligazoatdsag az igénvnek a lehetd legrividebb idén belil, de legkésébb a
Féigazgatdsaghoz torténé beérkezésétdl vagy a szdban elSterjesztett igény frasba foglaldsatdl
szamitoft 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy
nagyszami__adatra__vonatkozik, a hatéridd egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagaddsdrdl és annak indokairdl 15 napon beliil
a_Foigazgatosag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az
igényben az elekfronikus levelezési cim fel van tintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylének.

Az adafokat tartalmazd dokumentumrél az igénylé masolatot kaphat. A mésolat készitéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen - kiltségtérités allapithatdé meg,
amelynek dsszegérdl, a_teljesitést megelézden, a Fdigazeatdsdy téjekoztatja az igénvlét,
Amennviben a dokumentum jelentds terjedelm(, a masolat irdnti ieény a koltséetérités
meefizetesét kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvosiat

Az igénvld a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitiasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagv _a mechosszabbitott) hataridd eredménvtelen letelte esetén, valamint -

amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott

koltséotérités dsszegénelk feliilvizszadlata erdekében keresettel élhet,
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Az adatigénylé a kozérdeki adatok megismeréséhez fiz8d6 jogok gyakorldsdval kapesolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igénvld a kdzérdekil adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hatdrid6 eredménytelen
leteltétd] vagy a kiltséetérités megfizetésére vonatkozd hatdridd lejartatdl szamitott 30 napon
beliil Iehet meginditani. Amennviben az igény elutasitdsa, nem fteljesitése vagy a masolat
készitéséért megéllapitott koltségtérités Gsszege miatt az igénylé a NATH-nal bejelentést tesz, a
pert_a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérol vagy
lezardsardl, tovabba az adatkezel$ jogsérelem orvoslasdra vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitasa eredményérdl szdld értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék az A/1-51/2023. ytasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényld neve/megnevezeése): ... , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kdzérdekii adatok meghatdrozdsa: ...oiercernneinesossereeenann,

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

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

1 a mésolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai titon

0 a mésolatot szamitogépes adathordozon: o CD-n

DIATUINE et snesesres e seesesenes

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

a kizérdekl adatot igénylé alairdsa
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3. fliggelék az Af1-51/2023. utasitdshoz
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv, 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Megorzés

1. | A kdzfeladatot elldtd szerv hivatalos neve,

A valtozdsokat

székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapia, ligyfélszolgalatanak elérhetdségei
* itt kell kzzétenni az intézmény és
telephelveinek megijeldlt adatait

kévetden azonnal

Az eléz8 allapot
toriendd

2. | A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megieldlésével, az egves szervezeti egységek
feladatai

* itt kell ktzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramijat

A valtozasokat

kovetden azonnal

73

Az eléz6 allapot
torlendd

3, | A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az

A valtozasokat

egves szervezet egyséeek vezetdinek neve,

kovetben azonnal

Az eléz6 allapot
torlendé

beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

* it lell kbzzétenni az intézmeény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsd szervezeti egységet
vezetnek

4. | A szervezeten beliil illetékes
lievfélkapcsolati vezetd neve, elérhet8sége

A viltozasokat
kévetSen azonnal

o e

Az el6z6 allapot
torlendd

(telefon- és telefaxszama, elektronilkus
levélcime) és az iigvfélfogadasi rend

* itt kell feltiintetni az intézmény azon
doleozdidnak adatait, aki a titkarsagi
feladatokat ellafja

5. |_A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott

A valtozasokat

kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elekironikus levélcime),
alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyeknek alapitéi jogait az
intézmény gvakorolja

kovetden azonnal

oo

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

tartasdval

6. | A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve

A valtozasokat

oot

Az eldz6 allapot 1
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fellgyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralisara
jogosult szervnek, ennek hidnyiban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi

ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatal

* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Erdforrdsok Minisztériumanak
relevans adataijt

kbvetden azonnal

évie archivumban
tartasaval

II Tevékenységre, niikidésre vonatkozi adatok

Adat

Megdrzés

A kbzfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenyséeét

meghatarozo, a szervre vonatkozd alapvetd

jogszabalyol, kdzjogi szervezetszabalyozd

eszkozdk, valamint a szervezeti és miikddési

szabalyzat vagy tigvrend, az adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabdlyzat hatalyos és teljes
szovege

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

Az orszagos illetékessée(l szervek, valamint

A valtozdsokat

a fovarosi és megyei kormanvhivatal
esetében a kbzfeladatot ellatod szery
feladatardl, tevékenvséedrdl szol6
tajekoztato magyar és angol nyelven

* it kell feltlintetn] az orszagos
illetékesséeeel rendelkezd intézmények
adatait

kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott

A valtozdsokat

adatbazisol, illetve nvilvantartasok leird

adatai (név, formatum, az adatkezelés célia,
jogalapia, id6lartama, az érintettek kijre, az
adatok forrésa, kérdGives adatfelvéte] esetén
a kitdltend & kérd biv), az adatvédelmi
nvifvéntartdasba bejelentendd
nvilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kbzfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gviijtott
¢s feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférds

modia, a masolatkészités kdliséeei
* itt kell feltintetni az intézménvelk

kidvetden azonnal

Az eldzg allapot 1

evig archivumban
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nvilvantartisainak adatait

oo

4. | _A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
palyazatok szakimai leirdsa, azok eredményei evig archivumban
és indokolasuk tartdsaval

5. | A Kkozfeladatot ellatd szervnél végzett A viesgalatrdl szolo | Az el6z6 allapot 1
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését | évig archivumban
ellen8rzések nyilvanos megéllapitasai kovetben tartasaval
* itt kell kiizzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgalatoknak az eredménveit, amelynek a
nyilvanossagra hozataldrdl a vizsgdlat
elrendelje dontdtt

6. | Akdzérdekil adatok megismerésére Negvedévente Az elbzd allapot

iranyuld igények intézéseének rendje, az
illetékes szervezeti egysée neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagv az informacids
jogokkal foglalkozo személy neve

torlendd

1. Gazdalkoddsi adatok

_Adat Frissités MegOrzés

1. | A kézfeladatot ellatd szerv éves A valtozisckat A kozzétételt kovetd
koltséevetése, szamviteli torveény szerint kévetben azonnal 10 évig
beszdmoldja vagy éves kiltségvetés
beszamoldja

2. | Akozfeladatot ellaté szervnel Negyedévente A kiilén
foglalkoztatottak Iétszamdra és személyi jogszabalyban
juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Bsszesitve a vezetdk és vezetd de legaldbb 1 évig
tisztséevisel8k illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartasaval
kéltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nytijtott juttatasok fajtija ¢s mérteke
Osszesitve

3. |_Az éllamhaztartds pénzeszkizei A dontés A Kkozzetetelt kovetd

felhasznaldsaval az allamhdztartashoz
tartozd vaevonnal térténd cazdélkodassal

meghozatalat kovetd

5 éyig

hatvanadik napig

T4

Ogszefiiged, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé értéki] arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog dtadasdra,
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valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerzodések megnevezése (tipusa), targva, a
szerzddést kotd felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott iddre ktott szerzddés
esetében annalk iddtartama, valamint az
emlitetf adatok valtozasal, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil Osszeftiged beszerzésel
adatai, és a mindsitett adatolc kivételével,

A szerzddés ériéle alatt a szerzddés

targyaért kikotott - altalanos forgalmi add

nelkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes ligylet eseten a vagyon piaci
vagyv kidnyv szerinti értéke kéziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonlként visszatérd - ey évnél
hosszabb idétartamra kOtott -
szerzddéseknél az érték kiszamitasakor az
elienszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét
kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben
ugvanazon szerzddd féllel kdtdit azonos
targyh szerzodések értékét egybe kell
szdmitani

* a kbzzététel a Fbigazgatosag honlapjanak
megfeleld meniipontjdra utalé meniipont
elhelvezésével is teljesithetd

Az Burdpai Unid tamogatisdval
megvaldsulo fejlesztések leirdsa, az azokra
vonatkozd szerzddések

* a kbzzététel a Féigazgatdsag honlapjanak

megfeleld meniipontjara utalé meniipont
elhelvezésével is teljesithetd

Negyedévente

Legaldbb 1 évi

archivumban

Kdzbeszerzési informéaciok (éves tery,
Osszegzes az ajanlatok elbiraldsarol, a
megkOtott szerzédéselrdl)

*itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljjras)
lefolvtatott kivzbeszerzések adatait

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban

tartdsaval
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4. fiiggelék az A/1-51/2023. utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meglrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

Lo eyl

Az elbz6 allapot

F&igazoatoi Iroda

hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és

telefaxszdma, elektronikus
levélcime, honlapja,
lgviélszolgalatanak

elérhetdségei

kdvetben azonnal

tarlend &

A kdzfeladatot ellatd szerv
felettes, illetve feliieveleti

A valtozasokat

”or

Az elbz dllapot 1

Féigazeatdi Iroda

kovetden azonnal

évig archivumban

szerveének, hatdsdgi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbiraldsdra
jogosult szervnek, ennel
hidnvaban a kozfeladatot
ellato szerv felett
thrvénvességi ellendrzést
ovakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltiintetni az
Emberi Exéforrasok
Minisztériuménak relevans
adatait

tartasdval

1L Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzes

Adatfelel8s
szervezeli egysés

A kdzfeladatot ellatd szerv

A valtozdsokat

Az eldz6 allapot 1

Flicazeatdi Iroda

feladatat, hatdskorét és

kovetden azonnal

évig archivumban

alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre

vonatkozo alapvetd
joeszabalyvok, ké‘)ziogi

tartasaval
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szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikddési
szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsaedi szabdlvzal
hatalyos és teljes szivege

A kozfeladatot e]latd szerv

A valtozdsokat

Az el6z8 allapot 1

Béizazgatdi Iroda

altal nyuajtott vagy
koéliségveltésebdl
finanszirozott
kozszoleditatasok
megnevezese, tartalma, a
kizszolgahtatisok
igénybevételének rendie, a
kozszoleiltatasert
fizetend & dij mértéke, az
abbdl adott kedvezménvyek

kdvetden azonnal

¢vig archivumban

A kbzfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat

Az eldzd allapot 1

valamennyi

altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nvilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, joealapia,

id&tartama, az érintettek
kdre, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel
esetén a kitdltendd
kerddivy, az adatvédelmi
nvilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
tdrvény szerinti azonositd
adatai;

a kozfeladatot ellatd szery
altal - alaptevékenysége
keretében - eyttt és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

kovetden azonnal

évig archivumban

szervezell egyséo

tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv

Negvedévente

Az elbz0 allapot 1

Fdicazeatdi Iroda
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nvilvanos kiadvanvainak
clme, témaia, a hozzaférés
maédja, a kiadvany
ingyenesséee, illetve a
koltségtérités merteke

évig archivumban

tartdsdval

5. | A kozfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el8z6 allapot 1 | Fbigazgatoi Iroda
altal kiirt palvazatok évig archivumban
szalamai lefrdsa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6, | Akozfeladatot ellatd A vizsgalatrol Az el&z4 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
szervnel vegzett sz016 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartdsaval
kapcsolatos vizsgalatol, kovetben
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai
7. | _Akozérdeki adatok Negyedévente Az el6z6 dllapot | Ebigazgatdi Iroda
megismerésére irdnyuld torlendd
igénvelk intézésének rendie,
az illetékes szervezeti
egvsée neve, elérhetdsége,
és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informdcids jozokkal
foglalkozd személy neve
8. | A kdzfeladatot elldté szerv | Negvedévente Az elézé Allapot 1 | Gazdalkodéasi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban |Fdosztaly
jogszabalyon alapulo tartdsaval
statisztikai adateyjtés
eredménvel, iddbeli
valtozasuk
9. |_A kozérdeki adatokkal Negvedévente Az el6zé allapot 1 | Féigazgatdi [roda
kapcsolatos kitelezd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozo
adatai
10. | Azon kdzérdeki adatok Negvedévente Az elézs allapot 1 | Foigazeatdi Iroda

hasznositasara irdnvuld
szerzddesel listdja,
amelyekben a kozfeladatot

ellatd szerv az egvik
szerzdd o £él

évig archivumban
tartisaval
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L

A1. i A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozdsokat Az el6z8 allapot 1 | Féigazgatdi [roda
kezelésében 16vE kovetden azonnal |évie archivumban
kézérdekil adatol tartdsdval
felhaszndldsara,
haszngsitasara vonatkozé
altalanos szerzddési
feltételelk
12, | A kozfeladatot ellatd szerv | A viltozdsokat Az eléz6 dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda

kezelésében levd, a
kbzadatok

tjrahasznositasardl sz41o

térvény szerint
ujrahasznositds céljara
elérhetd kulturdlis
kozadatok listaja a
rendelkezésre 4116
formatumok
megjeldlésével, valamint a
kézfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a

kdzadatok
Ojrahasznositdsardl szold

torvény szerint
ujrahasznosithatd kdzadat
tipusokrdl vald
tajékoztatas, a

rendelkezésre a1l

formatumok megjeldlésével

betiil

évie archivumban

tartasaval

I Gazdilkodadsi adatok

_Adat Frissités Megdrzés Adatfelelss
szervezeti egyseg
1. | A kbzfeladatot ellatd szerv | A viltozdsokat A kdzzétélelt Gazdallcodasi
éves kibltséevetése, kovetden azonnal | kidvetd 10 évig Fooszlaly
szamyiteli torvény szerinti
beszamoldja vagy éves
koltségvetési beszamoldja
2. | Akézfeladatot ellatd Negyedévente A Idilon Gazdalkodasi
szervnél foglalkoztatottal jogszabéalyban Fdosztaly
létszamara &s személvi meghatdrozott
juttatdsaira vonatkozd ideig, de legalabb
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Osszesitett adatolg, illetve
Osszesitve a vezetdlk és

vezetd tisztségvisel Ok
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai,
valamint koltségtéritése, az
egvéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

1 évi
archivumban
tartasaval

A kdzfaladatot ellatd szerv

A dontés

altal nviijtott, az
allamhéaztartasrol szdld
torvény szerinti
koltségvetési tdmogatdsok
kedvezménvezettieinek
nevére, a tAmogatds céljara,
Osszegére, tovabba a

tAmogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve
ha a kzzététel elGtt a
koltségvetesi tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a

kedvezménvyezett lemond

meghozatalat

A kbzzétételt
kovetd b évig

kivetd hatvanadik
napig

Gazdalkodasi
Foosztly

Az dllamhdztartds
pénzeszkdzei
felhasznéldsdval, az
allamhéaztartashoz tartozo

A dontés
meghozataldt

A kizzétételt

(Gazdalkodasi

kdvetd 5 évig

Féosztaly

kévetd hatvanadils
napig

vagyonnal torténd
gazdallkoddssal Osszefiiged,
SEmillio forintol elérd vagy
azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonertékesitésre,
vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni
értékil jog atadasara,
valamint koncesszidba
addsra vonatkozd
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szerzddések megnevezeése

(tipusa), tdrgya, a
szerzédést kotd felelk neve,
a szerzddés éricke,
hatarozott idére kotdtt
szerzddeés esetében annak
idé&tartama, valamint az
emlitett adatok viltozdsai,
a hemzetbiztonsagl, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil Hsszefiiged
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzddés érteke alatt a
szerzodes targyaért
kikotdtt - altaldnos forgalmi
add nélkil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingvenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy
kénvv szerinti értéke koziil
a magasabb bsszeget lell
figyelembe venni, Az
iddszakonkeént visszatérd -
egv évnél hosszabb
idGtartamra kotott -
szerzidésekndl az érték
kiszamitdsakor az
ellenszolgaliatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni, Az egy
kiltséevetési évben
ugvanazon szerz8dd féllel
kdtott azonos targyl
szerzOdések értékét esybe
kell szamitani

A koncessziordl szdld Negyvedévente A kiilon Gazdalkoddsi
térvényben meghatarozott jogszabdlyban Foosztaly
nyilvanos adatok (pdlyazati meghatarozott
kiirdsok, palvazok adatai, ideig, de legalabb
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az elbiralisrdl készitett

1 évig

emlékeztetdk, palvazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A Kkiilon Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalvban Téoszialy

ellatasdra (igy kiilondsen

egvesiilet tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaldi
erdekképviseleti szervei

szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai okfatasi,

kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd

szervezet tamogatdsara,

alapitvanyolk altal ellatott

feladatokkal Osszefiiggd
kifizetésre) forditott,

otmillié forintot meghaladé
kifizetésel

meghatarozott
ideig, de lecalabb

1 évig
archivumban
tartasival

Az Burépai Unio Negyedévente Legaldbb 1 évig | Intézményfejlesztési
tamogatasdval archivumban Fosztaly
| megvaldsuld fejlesztések tartasaval
leirdsa, az azokra
vonatkozd szerzédések
Kozbeszerzési informéaciok | Negyedévente Legaldbb 1 évig Togi és Igazgatasi

{éves terv, Osszegzés az
ajanlatok elbirdidsardl, a
megkotott szerzadésekrdl)

archivumban

Tlosztaly

tartdsaval
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3. fiiggelék az A/1-51/2023. utasitishoz
ADATLELTAR

| A szervezeti egység neve (projekt neve is);

| Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelbs
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célia

Az adatkezelés jogalapia (*3)
6. | Az adatkezelés idGtartama

7.
Az érintettek kre (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtdi (*6)
10.

A hozzaférés modia (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartisba 1
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonositd adatai
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a) kozérdekbdl]
nyilvangs adat
by  kdzérdeki adat

¢}  szemeélves adat

d)  személyes kitlonleges adat

e} blniigyi szemelyes adat
f  mindsitett adat

*2 pl. Excel tdbla, papiralapi nyilvdntartas, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, stb.

*3

a) jogszabdly (pontos megjeltléssel)
b) az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személvek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tAmogatott vallalkozasok, stb.

a) az érintett nvilatkozata

b) hatdsagi nvilvantartas

¢) mas adatkezeld nyilvantartasa

*H pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 ___pl. weboldal internet cime, szerveren 1éve tarhely eléresi utvonala, stb.
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