Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocialis Intézmény

67/2022. (X11.19.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocialis Intézmény vezetSjeként adatvédelemrdl és
adatbiztonségrol sz616 szabélyzatét (a tovébbiakban: Szabalyzat) az informacios onrendelkezési
jogrol és az informdaciészabadségrol sz6l6 2011. évi CXIL torvény (a tovdbbiakban Infotv.) 24. §
(3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és A Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasités (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatélya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovdbbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatédly szerinti személyekre (a tovdbbiakban
munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo olyan
személyekre, akik az utasitasdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2022. december 19. napjén lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti az intézmény adatvédelemrol és
adatbiztonsagrol szOlo szabalyzata, tovdbba valamennyi e targyban az intézménynel, és
annak jogel6deinél kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitds mellékletét képezd szabélyzatot az intézmény vezetSje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatélybalépést kovetd évté]l minden naptdri év janudr 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvéltozast kovetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozds hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

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

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kévets ismételt munkéba dllaskor a munkaba allast kovetd
8 napon beliil, vagy

5.3. minden més esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kivet6 8 napon beliil.

5.4. Az utasitdis megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetSje tartozik



felelésségeel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs szemelyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Tapidszentmdrton, 2022. év december hénap 19. nap

intézményvezet6



iktatoszan 91313-A/484/2022

q 67/2022. (XI1.19.) intézményvezetdi utasitishoz

A
Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocialis Intézmény
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél

1. Altalinos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat a célja a Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmény (a
tovéabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kbzérdekds, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositasa. A Szabélyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntarto, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésag (a tovabbiakban Féigazgatosag) kozotti egylittmiikodes
kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrdl szolé 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény éltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
Kkézérdekii adatot vagy kozérdekbél nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetlentil attol, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizdlt eszkozzel, valamint
manudlis médon térténik. A szabédlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mitkidési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rdgzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

4.§ A Szabalyzat hatilya az informécids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
52616 2011, évi CXII. tdrvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele - a foglakozatasi jogviszony jellegétd] fiiggetleniil —
foglakoztatési jogviszonyban allo valamennyi (a tovabbiakban egytittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

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



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgaté felelés az intézmény adatainak védelméeért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekd adatok
nyilvdnossagara vonatkozo torvényi elirasok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat a
kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, 5nalld feladatkdr, adatvédelmi tisztvisels (a tovabbiakban
DPO) utjan lata el.

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

Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos adatvédelmi
tisztviselt jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasara kotott
szolgéltatdsi szerz6dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatdsat a szolgaltato biztositja az intézmény részére
a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkdtdit szolgaltatasi szerzodés keretében. Az
adatvédelmi tisztviselsi feladatok megvalésitoja a szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmevel
kapesolatos dsszes {igybe megfelelé modon és idSben bekapcsolddhasson.

9. § Az Intézmény a szolgdltatdsi szerz8dés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésevel
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatasihoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szalkértdi szinti ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek,

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

11. § (1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdek(i adatok
megismerésével és a kitelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgaté az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja az

Infotv. végrehajtdsaval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az

adatvédelmi tisztviselé évente legaldbb egy alkalommal &tfogo jelentést készit az igazgato

részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) thjékoztatést és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelest
végzé munkatérsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,



b.) ellenéirzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabdlyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlesét, az adatkezelési muveletekben vevo
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolédo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvegzéset,

d.)az adatkezeléssel dsszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a felligyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

¢.) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensel nyilvantartasat, elemzését és elGkésziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 oran beliili bejelentésére,

f.) teljesfti az intézményi kozérdekii adatok kézzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdek(i adatigényléseket,

h.) végzi a munkatérsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvéntartdst és Osszesiti, majd a kitizott hataridore tovébbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben elSirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kizérdekii adatok megismerhetiségének biztositisdval kapesolatosan

3.1. A kizérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kizérdekii adat megismerésére iranyul6 Infoty. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel$ részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényld a szdéban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) az iktatasi rendszerdrt felelés munkatars altali kitSltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmil igénylés frasba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviselnek.
(3) A postai vagy elektronikus (iton térténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyez$ adattartalmt igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézményi cimzetthez érkezé adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyidejli téjékoztatdsa mellett - de legkésdbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi tisztviseld részere.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetden az adatvedelmi tisztviseld az igényt
nyilvéntartasba veszi és valaszadas céljdbol elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezel$ szervezeti egységhez.

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



(2) A forditast elsdsorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban alld munkatars vegzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazasaban, a
forditéssal forditsi jogosultsdggal rendelkez6 vallalkozast kell megbizni.

14.8. (1) A kozpénzek felhasznaldsdnak atlathatosdga érdekében az éllamhéztartasrol szolo
térvény szerinti koltségvetési szervek - a nemzetbiztonsidgi szolgdlatok kivételével - (a
tovabbiakban: a feliileten kozzétételre kitelezettek) a (2) bekezdésben meghatarozott adatokat a
Korméany rendeletében kijeldlt szerv altal fizemeltetett és a 33. § (1) bekezdésében foglalt
kovetelményeknek megfelelen barki szaméra hozzéférhetS - a gépi olvashatdsagot, a
csoportos  letltést, az adatok  csoportositisat, LkereshetSségét, Kkivonatoldsat  és
sszehasonlithatéségat is lehetdveé tevd - Kdzponti Informdacids Kozadat-nyilvantartas felitletén
(a tovabbiakban: feliilet) kéthavi rendszerességgel, a kizzétételt kovetd legalabb tiz évig

elérhetd modon, a (3) bekezdés szerinti bontasban kozzéteszik,

(2) A feliileten kdzzétételre kitelezettek a feliileten az 6tmilli6 forintot meghalado, az altaluk
hazai vagy eurdpai unids forrasbol megvaldsuloan

a) nydjtott, az dllamhaztartasrol szolo torvény szerinti koltségvetési timogatasok - kivéve, ha
a kizzététel eldtt a koltségvetési tAmogatdst visszavonjadk vagy arrdl a kedvezményezett
lemond -,

b) drubeszerzésre, épitési beruhdzésra, szolgdltatis megrendelésre, vagyonértekesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értéki jog ataddsara, valamint koncessziéba adasra
vonatkozd szerzédések - kivéve a védelmi és biztonsagi célt beszerzések adatai és a mindsitett
adatok, tovabba a kizbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL térvény (a tovdbbiakban: Kbt.) 9. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok ered ményeként kotott szerzédések -,

c) nem alapfeladataik elldtdsara - igy killondsen egyesiilet tdmogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai
oktatési, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitl szervezet taimogatasara, alapitvanyok
&ltal ellatott feladatokkal Gsszefiiggd kifizetésre - forditott kifizetések adatait teszik kdzze.

(3) A (2) bekezdés szerinti adatokat a felileten kozzétételre kotelezettek - a felhasznalt hazai
és eurdpai unios forras ardnyénak feltiintetése mellett - az alabbi bontdsban teszik kozzé:

a) a (2) bekezdés a) és ¢) pontja szerinti esetben



an) a szerzédés megnevezése (tipusa), a kedvezményezett neve - nem természetes szemely
esetén az e személy megnevezése, székhelye -, addszdma, a témogatds targya, €s a tamogatdsi
program megvaldsitdsi helye, kezd6 és zard, illetve - amennyiben megtortént - a kifizetés
id&pontja, a tamogatas Osszege és pénzneme, valamint

ab) a 2. mellékletben meghatérozott, az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa hatédlya ala tartozd
4llami tdmogatds esetén - azaa)alponton tilmenden - a kedvezményezett besorolasa, a
tamogatés felhasznaldsaval érintett tevékenység szakdgazati besoroldsa (ha nem azonosithatd
ilyen tevékenység, a kedvezményezett fotevékenységenek szakagazati besorolasa), a tamogatas
formajanak megjeldlése, odaitélésének napja, az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett
llami timogatisokkal kapecsolatos eljardstél és a regiondlis témogatasi térképrol sz0lo
kormanyrendelet szerinti tdmogatdsi kategéria megjeldlése, a tdmogatds europai bizottsagi
hivatkozasi szama,

b) a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben

ba) a szerzGdés megnevezése (tipusa), targya, a szerzGdést kot fél vagy felek neve - nem
természetes személy esetén az e személy megnevezése, székhelye -, addszama, a szerzOdes
targya és értéke, a szerzédés teljesitésének helye, kezd$ idSpontja, hatarozott idGtartam
esetében annak zaré id6pontja, valamint

bb) kzbeszerzés vagy beszerzési eljards esetén - a ba) alponton tilmenden - az ajénlattevd
(ajénlattevék) neve, a Kbt. szerinti elektronikus kdzbeszerzési rendszerben rogzitett, az eljaras
egyedi azonositéja (EKR azonosité) az arra mutato hivatkozassal egytitt, a nevesitett
alvallalkozé (alvallalkozok) neve, illetve - amennyiben annak dija meghatarozott - annak
sszege (Osszegei), valamint annak megjeldlése, ha a kizbeszerzés vagy beszerzés - beleértve a
Kbt. szerinti nemzeti értékhatdrt meg nem haladd értékit beszerzéseket is - részben vagy
egészben eurdpai unids forras felhasznaldsaval valdsul meg.

(4) A (2) bekezdés b) pontja tekintetében a szerzddés értéke alatt a szerzGdés targyaért
kikotott - altaldnos forgalmi add nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb sszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérs - egy évnél hosszabb idStartamra kotott - szerz6déseknél az

érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy



kiltségvetési évben ugyanazon szerz8dé féllel kitdtt azonos targyt szerzOdésel értékeét egybe
kell szamitani.
(5) A fellilet iizemeltetésére, miikodtetésére, valamint a felitleten torténd kozzetételre

vonatkozd részletes szabalyokat a Kormény rendeletben hatdrozza meg.

3.2, Az adatigénylés vizsgalata

15.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
1) az adatigényl6 az igénybejelenté lapot megfelelden toltdtte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szilkseges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel§ 3 napos hataridSvel felhivia az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényldt tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositdsara irdnyuld felhfvasnak hataridSben nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai Gton vagy elektronikus levélben tortent pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel§ az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra iranyulod igény
esetében az adatvédelmi tiszviseld téjékoztata az igénylSt a kozzétett adatok pontos
fellelhetéségérsl és arrdl, hogy a tdjékoztatdssal egyidejiileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

16. § (1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hatdrid8n beliil dont az adatigénylés teljesitésérol

vagy elutasitasardl.

(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén beliil

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hatéskorében — az igazgatd nevében és megbizasabol
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allo hatarid§ meghosszabbitasarol értesiti az
adatigényl6t.

17. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezel§je az igényelt adatokat
Osszegyijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat a
megkeresésétsl szdmitott 5 napon beliil meglkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.



(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazod anyag dsszeallitasat megelGzden alaposan
feltételezhet8, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezetl egység
adatkezelGje ezen tényrél - az elutasitds indokoldsdval egyiitt a megkereséstd] szamitott 3
napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes kord, hidnytalan Osszedllitisa a szervezeti egység
adatkezeléjének felelssége, az adatok teljeskdriségét az adatvédelmi tisztviselé nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl széld 2009, évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5} bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindstilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltért koteles vezetni. Az adatleltar telieskoriiségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelds. A szervezeti egysey
vezetSje az adatleltart janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatieltirnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felelés munkakorének megnevezését.

18. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az
igényt az Intézmény az altala vilasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés tGtjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja 4tvermi, a az adatvédelmi tisztviselS
megkeresésére az iktatasi rendszerért felelés munkakori munkatdrs 3 napon belil -
egyeztetés céljabol - felveszi a kapcsolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az ligyirat részét képezd - a 2.
fiiggelél szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylé altali alairasa.
(4) Az adatok tanulméanyozdsdra - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulményozdsa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.
(5} A (4) bekezdésnek megfelels feltételek biztositasarol az iktatasi rendszerért felels
munkakéri munkatars gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

19. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekd adat elSallitdsa vagy masoldsa miatt
kiilén koltséggel jar, e koltséget a kdzérdekli adat igénylSjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényls lehetdségeirdl,
valamint arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmt, tovabba a koltségtérités mértékeérdl az igénylét tdjékoztatja az adatvedelmi
tisztviselSt az igény kézhezvételét kovets 15 napon beltil.

(2) A kiltségeket az Intézmény Onkoltség szamitdsi szabalyzata és a kozérdekit adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.



rendelet alapjdn az adatszolgaltatast ny(jtd szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatéssal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A kdltségtérités dsszegét szdmla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra
térténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtéritent.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

20. § (1) Az igény megtagaddsdrdl, részbeni megtagadasarol az adatvédelmi tisztvisels javaslata
" alapjén az igazgato dont.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrél sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
1) az igénylé - a kizérdekl adatok megismerésehez fliz6d8 jogainak gyakorlaséval
kapesolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NATH, illetve
Hat6sag) torténé bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylé a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitisa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentest tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasirol szold
dbntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesites kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditdsra rendelkezésre 4116 hatérid elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

71.§ (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiaddsat megtagadé valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviselé részére. A
vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviselé kiadmanyozdsra elékésziti az igazgato
részére,

(2) Az igazgatd dltal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az igazgatd elektronikus tton kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon torténé kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriil§ koltségek megfizetését
kivetden az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szitkségesek, haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok torlése az adatvedelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitésok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviselé nyilvantartést vezet, és az abban foglaltakrol - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tdjékoztatja Hatosagot.

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

10



bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A dontés megalapozasdhoz az adatveédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fiz6d8 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezel$ jogos érdekét, valamint a siilyozas ellenpontjdt képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhatd-e az
adat.

3.6. A sajto tijékoztatisa

22.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdek(t adatok nyilvénossagarol, illetve az
informéciészabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgdltatoktél érkezd sajtdmegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Térsadalmi Kapesolatok Osztélyaval egytittmiikédésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérSl, az igényelt adatokrdl a Féigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtdengedély meghkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviselét A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kivetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kbzérdekil adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1, Kozzététel, helyesbités, frissités és elldvolitds

23.§ (1) Az igazgaté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szam( mellékletében meghatarozott médon kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény
a kizérdekbdl nyilvénos adatait az igazgaté a 3. fiiggelék szabalyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bontasban, az ott meghatdrozott adatokkal teszi kbzzé.

(2) Az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatosagnak az intézmeény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kizvetlen fenntartést intézmény esetén a
Féigazgatosag honlapjén) teszi kozzé.

(3) Az igazgato felelSs a kidzzétett adatok pontossagat, idGszertiségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajt honlappal
rendelkezik honlapjan ,kozérdekit adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozé ,kozérdeki adatok”
meniipontja kzvetleniil érhets el.

(5) A kirendeltség a honlapjén ,kozérdekii adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
fliggelék szerinti dltalanos kozzetételi lista szerint megjeleniti az Intézmeények adatait.

11



(6) Az igazgatd megkiildik a kirendeltség altal a kbzzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilén kialakitott kozzétételi feliileten,
kdzzéteszi. Az intézmények adatainak kizzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kizzétételi lista altal eldirt meglrzési kolelezettség lejartakor a sajat honlapon
kézzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabdlyban meghatdrozott kbzzétételi
egységelket atadja a kbzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részére.

24.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat, idészerliséget és
értelmezhetSségét a kozzétételt kovetben is folyamatosan figyelemrel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozld koteles a kozzétételre atadott kozérdekt adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelSs egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti
kivetelményeknek nem felel meg, €s igy kizzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdekli adatok pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné vilasa esetén
vagy ilyen kézérdekil adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekii adatokat tartalmazd, kiilén jogszabalyban meghatdrozott kozzéteteli
egységeket, és azokat kbzzététel végett atadja az adatkozlének.
(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fe! kell tiintetni az adatvéltozés (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot
fellelhetdségét, valamint feltin§ médon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem
id6szer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
teheté elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadat keresd rendszer szamara.
(6) A frissitett adat j &llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
eléz6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhetdsegét.

4.2, A jogutodlas

25.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutod intézmény a honlapon megjeldli a jogel6d
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutod esetén a jogutod altal kozzéteendd
kozérdekit adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositisok adatfeleldsre haruld feladatairél. Az adatkdzld megsziinése esetén a jogutdd -
az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkill szinik meg, a kdzzétett kozzétételi egysegeket
atadja a kbzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részcre.

(4) Az Intézmény kozérdek(t adatai kozott kizzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutédléssal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megérzendd
kbzérdekit adatait az Infoty. altal eldirt megdrzési idépontig. A jogeldd szervezetek adatait
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az 4.fliggelél szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet
4ltal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kbzze.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altaldnos szabalyai

26.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatlezelés jogszerliségéért az igazgato és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz$ munkatarsak felelGsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapesolatos
szabélyok, foglalkoztatottak altali megismerésérol és betartdsardl az Intézmény szervezeti
epységeinek vezetSi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més {igyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilénleges adatok kezeléséhez az érintett hozzéjarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kitlénleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az figy szempontjabol feltétlentil szitkségesek, ¢és amelyeknek a célhoz
kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, més eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezese hidnyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdéseben foglaltak fennéllasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa célidbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositisira alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett
irdsos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman ligyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teliességére és id8szerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriils, papiralap(i feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznélésuk megakadalyozésa érdekében — azonositasra alkalmatlanné
kell tenni.

27.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezelé megfelels
felhatalmazottsiggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelst
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kitdtt vagy megkdtendd szerzddés teljesitésének kotelezettsége,
¢) adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek, védelmének
sziikségessége
jogosithatja fel.

28. § Kiilonleges adatok kezelésével jard {igyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon til is
megkiilonboztetett gondossiggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaert
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az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag
torvényi fefhatalmazas alapjdn, illetve az érintett frasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

29.§ A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad fefhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték &ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazdst ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymadsolasat és
megdrzését.

30.§ Az adatmindség biztositdsa céljdbdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges — idGszeriiségére,
megfeleld taroldsdra, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

31.§ A célhoz nem kotétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétél szamitott 3 (harom) munkanapon belii] meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltottek tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekeében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenne kell
tenni.

32.§ Az adattdrlés maradéktalan megvalositisa érdekében az irattdrozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatinak fliggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg.

33.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhaték dssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszagbol — az adathordozo6tdl vagy az adatatvitel
modjatdl fiiggetleniil — harmadik orszdgban lévd adatkezel$ vagy adatdolgozé részére akkor
tovéabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

34.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egylitt:
irat) az intézménybél kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének frésos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.
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35.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkadllomas iizemel, gy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
kiteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkadllomasok kivételével - kikapesolni, az ajtot bezarni.

36.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatisnak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezet$ engedélyével lehet. Az
{igyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arr6l, hogy az ne vesszen el, ne rongdlodjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

37.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell
Kkoriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételevel
tovabbithatok.

38.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus tton, ilietve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell koriiltekintéssel tovabbithatok.

39.§ Az Intézmény munkatarsandl 1évs ivatba mas személy - a vonatkozé eljarasjogi szabdlyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog
gyakorlésa sordn gy kell eljarni, hogy ez &ltal masok személyes adatainak védelmehez
fliz6d6 jogai, illetve szemédlyiségi jogai ne séritlhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

40.§ Az Intézmény munkatarsa a ndla 1évé iratokat kételes munkaidén tiil — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés
célibdl és a munkavégzéshez sziikseges idétartamban lehetnek a munkatéars birtokaban.

41.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattéroldsra hasznalt
perendezéseket munkaid@ben fokozott gondossaggal kételesek Grizni. A munkatars koteles
a szamitdgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat 1igy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovébba a
munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulesok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetSi utasitds szerint kell eljarni.

42.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre széloan meg kell hatdroznia és az id@szerlt allapotnak

15



megfeleléen a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41.§ (1) A szamitastechnikai eljaras sordn keletkezett munkapéldannyal, illetleg rontott vagy
egyéb akbil feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata,
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndlasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzajérulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felels. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozldje az Intézmény rendelkezésére
bocsdtja az érintett felhaszndlasi célra vonatkozo hozzajaruldsat. Személyes adat
kozzétételéhez a Foigazgatdsédgnak rendetkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valod
hozzajaruldsaval is. A hozzdjdrulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen vald téjékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl
és annak felhasznaldsardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen részivevok részér§l megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez,
(3)A célhoz méar nem kétddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés cclja
megsziint vagy modosult ~ az Iratkezelesi szabdlyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi fethasznaldsuk megakadalyozasa érdekeben -
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa  érdekében  az ligyintézdnek kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriil anyagok selejtezési idejét
megjeldld irattdri tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzéaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az id8szer(i 4llapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakdri leirasokban meg kell jeleniteni.

43.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrol a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leiro
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kévets 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljes kortiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagdért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetGje felelds. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
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adatként kiteles kozzétenni. A kbzzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabdlyzat kézérdekil adatok kdzzétételére vonatkozd eljardsrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a killonbdzo
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzéjarult,
vagy torvény ezt elirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiiinek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovébbitast a 6. fiiggelék szevinti adattartalomra kiterjedGen regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitési nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjén, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belfdldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti
egység vonatkozasaban a szalkmai iranyito szerv a 6. fiiggelél foglaltakhoz képest tagabb
korben hatarozta meg a vonatkozo nyilvantartas kotelezden vezetendd adattartalmat, Ggy a
nyilvantartést a szakmai iranyito szerv éltal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
mésolati példanyét — a tirgyévet kovetd év janudr 15. napjaig - a belsé adatvédelmi felelds
részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltéré jogszabalyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 evig,
kiilénleges adatok vonatkozésaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7}Amennyiben az adattovébbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igeény
elbiralasahoz szilkséges informaciokat az igényld a felkérést kovetSen sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokolésdval egyltt — irasban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozd tBrvényi felhatalmazdas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kitlonleges adatai tekintetében irasban —a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovébbitasdhoz, amennyiben tigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése szitkséges.

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

44.§ (1)Az adatvédelemmel sszefiiggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen
az archivalds, mentés, tdrlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsdgokrél és az ehhez kapcsolodd
figyintézGi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabdlyzatrol szold szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informaciGbiztonsigért felelds egytittmikodik az adatvédelmi tisztviselovel az
Intézmény adatbiztonséganak kialakitdsaban és fenntartasaban.
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7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegtjitas

45.§ Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegUjitdsanak szervezéset
az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezesi feladatokat a
huménpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatdsi iitemtervet az adatvédelmi
tisztviseld dllitia bssze. Azon munkatarsak, akik szemelyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetdinek minden evben kitelesek a képzésen részt venni. A képzésen
részivevik, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

46.8 A kézalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmeény
kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

47.§ (1) A munkatdrs személyes adata csak akkor kezelhet$, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszertiségét azzal kell alatamasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozésaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez szitkséges. A munkaltatd kételes a munkatérsaktol kért adatok korét elore oly
médon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesités¢hez,
fenntartasdhoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

(2} A munkatdrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tolik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgélatok milyen informacioként szolgélhatnak a munkdltaté szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megszintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak magénszférajat, személyes adataikkal valo rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba heltyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovébba az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni
olyan Gjabb célbdl, amely dsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltato a
munkaszerzdés alapjan rendelkezésére &ll6 adatokat fel akarja hasznélni belsé képzes
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 1]
adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozéan jogszabdly alkalmassagi vizsgalatot ir
els, a munkahelyi felvételi eljaras sordn — kizdrolag olyan kérdést intézhet a munkaltato a
leendd munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgélat szempontjabol
relevéns, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valo jogat —
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nem sérti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, modszer altal az
ellendrzés utjén a védeni kivant munkéltatdi érdekek, jogok sérelme megelSzhetd.

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

¢) Az ellendrzés csal a munkaval sszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és
ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatidrsak emberi méltosdganak tiszteletben
tartaséval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazdsara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti. -

"48.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tOrténhet, hozzajarulds, torvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

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

1) A hozzéjarulasnak, Snkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzéjérulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatérsnak valodi valasztasi
lehetSség 4ll rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlites, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kévetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezeld nem rendelkezik
megfelel§ jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
fészabdlyként nem értelmezheté a hozzdjarulas bnkéntessége: a munkaltaté ¢és a
munkatars kozotti alé-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajaruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmt, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatdrs, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzéjarulds akkor megfelelé jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggesben kerill sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi

jogok gyakorlasdval nem all kapesolatban.
(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése torvenyi felhatalmazas alapjan:
a) A munkaltato a jogszabélyi felhatalmazdson alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez§vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
b) Amennyiben a jogszabaly nem frja el8, csak lehetové teszi az adatkezelést, munkaltatdi
déntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaéltatoi
dontésnek kell megelGznie.
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(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltat6 jogos érdeke alapjan:

1) A munkatérs adatait a munkaltato, amennyiben az jogos érdekénel érvényesitéséhez
szilkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzdjaruldsatdl fliggetlentil
jogszer(ivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatod jogos érdeke
aranyosan korlatozza a munkatérs személyes adatok védelmehez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetél ezek az adatok a munkéltatd jogos érdekének
ferndlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendt a munkatars
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

b) A munkiltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsé
szabélyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozé eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

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

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontoland6 kulesfontossagt
tényezbket,

bd) 4ltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
magénszférajanak és személyes adatainak védelmét,

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

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

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

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatdrsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
murnkatarsak felhozhatndnak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatdi jogos érdek
_ és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkéltaténak a munkatirsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasanak
cllenérzése korében lehetdleg olyan modszert kell vélasztania, amely nem jar egytt
személyes adat kezelésével, Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozd
médszert kell alkalmaznia, amelynek nyomaén korlatozott kdrben ismer meg személyes
adatokat.

e} A munkaltaténak biztositania kell a munkatérs jelenlétét az ellendrzés soran.

49.§ (1) A pélyézatok, 6néletrajzok megdrzésének szabalyai:
1) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palydzatok esetében az
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adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betdltsék. Ennek megfeleléen, ha a
munkaltaté a jelentkezék kdziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem vélasztott jelentkezék személyes adatait t6r6Ini kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat,
visszavonja palyazatat,

b) A munkéltats alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmil és oOnkéntes
hozzajarulasa alapjan drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infoty. 4. § (1)-(2) bekezdésével sszhangban &llé adatkezelési célja elérese érdekében
szitkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkéltat szamara,
nem adott hozzéjaruldst ahhoz, hogy a pélydzati anyagat a munkaltatd megdrizze. A
munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzdjaruldst a felveteli eljaras lezdrasat
Kkavetden kell kérnie a jelentkezéktél. A munkaltaténak a palydzati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljghoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodo idStartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tijékoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kovetkeztetéseket vont le a
palydzati anyagaval Ssszefiiggeésben. A munkéltaténak tordlnie kell az ilyen természet(,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

1) Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leendd munkatéarsat tobbek kdzatt arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik.

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

¢) A munkéltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentdcidjat azonban nem ismerheti meg,

4) A munkaltaté 4ltal elsirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir elé, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabélyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiliségre iranyuld teszteket a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése elStt, mind pedig a munkaviszony fenndllésa alatt kitdltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
cllendrzésére a munkaltatonak bels6 szabédlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
haszndlaténak és a haszndlat ellendrzésének szabalyairél. A munkaitaté az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozésa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
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1) az e-mail-fidkrol biztonsdgi méasolat készitésének és megdrzésének szabdlyait,
b) az e-mailek végleges torleset,
¢) amagén- és munkaltatoi célbol vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fick hasznélata ellendrzésének részletes szabalyait.
(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elStt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kertilhet sor
az e-mail-fik ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltato
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakéréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen talmenden a munkéltaténak az e-mail-fidk hasznédlatinak ellendrzése elott
kozolnie kell a munkatérsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.
(4) A munkéltaténak — a fokozatossdg elvére figyelemmel - lépcsbzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiithet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
magénszférajat. Az ellenérzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,
nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkéltatd nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt
maganjellegli e-mailek tartalmét ellenérizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényerdl
elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.
(5) A munkaltatonak eldzetesen részletes téjékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tajékoziatéban kdzélni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatdi érdekek miatt
keriithet sor az e-mail-fidk ellendrzésére.
(6) A konkrét ellendrzés eldtt téjékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy
a) milyen munkéltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,
b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellen8rzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,
d) mi az eljaras menete,
¢) milyen jogai és jogorvoslati lehetfségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fiok
ellenGrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapesolatban.
(7) A munkéltato altal a munkatérs rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop
cliendrzésére a munkéltatonak bels§ szabalyzatot kell megalkotnia szdmitogép, laptop,
tablet és egyéb infokommunikaciés eszkéz (a tovabbiakban: eszk0z) hasznalatanak,
ellenSrzésének szabalyairdl. A munkaltatd az eszkdzok haszndlatdt, munkavégzés
akadélyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és meglrzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlesére,
¢) az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatérs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszd - a
munkatars személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozésa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
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(10) A munkaltatd dltal a munkatérs rendelkezésére bocsatott internet hasznalaténak
ellendrzésére belss szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabélyzatban kell meghatarozni:

1) a munkalitaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,

b) az ellendrzés lefolytataséra vonatkozd részletes szabalyokat.
(12) Az ellenérzés csak az ahhoz szitkséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenfrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatérs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkéltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatrs milyen tevékenységet vegzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és
jelszdt mentett el, milyen féjlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkéz
hasznalaténak ellendrzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
cléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatit magancélra is engedélyezte. Az
elbfizetés keretdsszegén felitli koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltatd érdekében vald felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetSek igénybe: az egyik el6hivé a
hivatalos, a masik el6hivé a magéncélit hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltatd megismerheti, a magancélt hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapcsolatban el8irhatja, hogy a magancéld hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivdsokhoz nincs kiilon eldhive, valamennyi hivist magancélil hivasnak
kell tekinteni. A magincélt telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd
hivasrészletezt kérhet a telefonszolgaltatétdl, de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg,
ha felhivia a munkatdrsat arra, hogy a dokumentumon a magéancélil hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a munkaltatod
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaitatd nem
kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit és
mikor hivott fel.
(15) Az eszkdzhaszndlatra, mobilhasznélatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcesolatos jogszabalyi
eléirhsoknak valdé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hatdskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol. Az Intézmény a feltigyeleti
hatésdggal valé egyiittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat keérésre
hozzaférhet§vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.
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51.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl keszitett nyilvéntartas tartalmazza:

1) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetbségét (postai es elektronikus cimét,
telefonszamat)

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

¢} Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetSségét (postai és elektronikus cimet,
telefonszamat)

d) Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gy(ijté nevét)

e) Az adatokért felelds munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h} Az adatkezelés jogalapjanak megjeloleset

i) Az adatkezelés idétartama (ddtum, vagy meghatérozott feltétel beldvetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek  kategéridinak, valamint a személyes adatok
Kategdridinak ismertetése (az érintettetek azon ismeérveinek lefrdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettiévé véltak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

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

1) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

n) Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a szemelyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

0) A kiilonbdzé adatkategdridk torlésére elSiranyzott hatdridék (datum vagy feltétel
bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirdsa

9.2. Az érintettek tdjékoztatdsa

§ (1) Az érintettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmil megersitd
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elekironikus dton tett - vagy szobeli
nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelmi hozzdjarulasat adja a
természetes személyt érint§ személyes adatok kezelés¢hez. Ilyen hozzdjarulasnak mindsiil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozo
négyzetet, az informacids tarsadalommal Ssszefliggd szolgaltatisok igénybevétele soran erre
vonatkozo technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzdjaruldsat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmien jelzi. Nem mindsiil hozz4jdrulasnak a hallgatas, az eldre
bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindstil hozzajérulasnak. A hozzajrulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
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tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzdjaruldst az Osszes adatkezelési célra
vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést
kdvetGen adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, s az nem
gatolhatja  sziikségteleniil azon szolgdltatds igénybevételét, amely vonatkozdsaban a
hozzdjarulast kerik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatisa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatét ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
téjékozatd konnyen hozzdférhetd kell tenni és azt kodzérthetSen vildgosan és egyszer(
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozaté tartalmazza személyes adatok
kezelésérél készitett nyilvantartasban rdgzitetteken tilmenden téjékoztatast:

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

adatokrdl,

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

¢) az érinteit joga, hogy kérelmezheti az adatkezelStél a rd vonatkozd szemeélyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6t6l,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely id6épontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonds elStt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz beny(jtasanak joga,

) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének elGfeltétele-e,

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

h) az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozodan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezmenyekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzGdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 szemely jogos
érdeke alapjdn végzett adatkezelés esetén a tajékoztatdst elekironikusan az intézmeény
honlapjén és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjén kell kbzzé terni. Az érintett
hozzajarulasa alapjan torténé adatkezelés esetében a tajékozatdt az érintetett részére -
dtvétel, postai kézbesitést, elekironikus levél - formdjéban at kell adni és az étvetel
tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére
az 4tlathatd téjékoztatds, kommunikdcid és az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozd

megfelel intézkedések érvényesitlése érdekében az érintetté] valo adatgytijtés esetén a
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52.

53.

gylijtés eldtt kell megadni. Amennyiben nem az érintett6l szarmaznak az adatok a
oylijtést kovetd 30 napon belill megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

4y A tdidkoztatatasért az adatot kezeld szervezeti egysée vezetdie tartozik feleldsséggel.
] gyseg ] g8

9.3. Az adattok helyesbitéschez vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztosifja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozé pontatlan szemelyes
adatokat, Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gfjan torténé -
kiegészitését.
(3) E jogét az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatdrozott eljirds rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekti adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felelosséggel.

9.3. Az adatkezelés korlitozdsihoz valo jog biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

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

¢) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, ervényesitéséhez vagy
védelméhez

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

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelSen.

(4) E jogét az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorothatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korldtozdsért az adatot kezeld szervezeti egység vezetOje tartozik
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54.

55.

telelésséggel.
9.4. Az adattok térlésére irdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztosija, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan es
befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok torlésére iranyulo jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyul6 jog biztositdsa sordn az crintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a celbol, amelybdl azokat gyiijtdtték
vagy mds modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsSbbséget élvezd jogszert ok az
adatkezelésre, '
d) az adatkezelés kizvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e} aszemélyes adatokat jogellenesen kezeltek-e,
[ a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban elbirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
g) a személyes adatok gy(jtésére informacios tirsadalommal 6sszefliggd szolgdltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i} az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok tirlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekil adatok igényéleésre meghatérozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdektt adatok teljesitésére
meghatéarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel szervezeti egység vezetSje tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra irdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztosifja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adattok hordozhatdsdgara iranyuld jogaikat.

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

a) azt adatkezelésre szerz6déses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajaruldsa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelden
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56.

57.

1) érintett rendelkezésére bocsafja-e tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az dltala meghatarozott adatkezelének kozvetleniil
tovédbbitja az adatokat.

(4) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igény¢lésre meghatdrozott eljaras rend szerint

gyakorolhatjia illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeklt adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitdsaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozilk

felelosséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassik az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés trlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja
1) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhézott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik £¢] jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitiségének
feltételei ferm fennalinak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu gy az
érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az
adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmeény a kézérdek{t adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetlje tartozik
feleldsséggel.
9.7, Az adattokhoz valé hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és
befoly4smentesen gyakorolhassék az adattokhoz valé hozzatérési jogukat.

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintettdl gyfijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacicdkat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezelé szervezeti egység
vezetdje tartozik felelésséggel.
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58. §

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgdlata

(1) Intézményének folyamatosan vizsgdlja, hogy az adatnyilvantartasban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciojat, hogy az abban szerepld adatok
kezeldsére a GDPR és a belsd szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld

jogalapja fenndll-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

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

adatot adatkezeléshez szitkséges jogalapot aldtdmasztd dokumentaci6 rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének legalabb
teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak onkéntes és hatérozott kinyilvanitdsat, amely megfelelé tdjékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozo neve,
cime & az adatkezeléssel Osszefiiggé tevékenység) alapul, és amellyel az evintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adat - teljes korli vagy
egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

az érintettel kotott vagy megkdtendd szerzédés teljesitéséhez szitkséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerzddés — szerzédéskotésre vonatkozo nyilatkozat (megjeldlve a
szerzédésben a szitkséges adatkezelds, vagy kiilon iven megszbvegezve hogy az
adatkezelésre a szerzédés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy szilkségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése ¢s szivege

az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
szitkséges-e személyes adat kezelése

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

dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

de) mi az adatkezelés célja,

dfy milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

kizérdekii vagy az adatkezelSre ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kézérdekil vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatérozva az adott adatkezelés sziikségessége
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£ az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentl

sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre 4linak-e olyan alternatfv megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek

fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzajiruldson alapuld adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a

a)

b)
c)
d)

minden hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetében ét kell vizsgalni, hogy

jogalapot aldtdmaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsé
eljarasrend szerint kertilt-e sor

az adott adat kezeléséhez a hozzdjarulds volt-e a megfeleld jogalap

a hozzajérulds megfelel formatumban tortént-e meg

a hozzdjaruls megadasa elStt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor kertilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

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

minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzéjérulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggybzGdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozo
személyes adatok kezelése az aldbbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

q) az érintett kifejezett hozzdjaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb

b)

c)

konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy,

hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis

biztonsagot és szocidlis védelmet szabédlyozo jogi eléirasokbol fakadd kotelezettségei

teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekeben szitkséges, ha az érintett alapveté jogait és

érdekeit védé megfelelé garancidkrdl is rendelkezd unios vagy tagallami jog, illetve a

tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagh érdekeinek

védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensege folytan nem

képes a hozzajaruldsat megadni
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d) az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti cél alapitvany,
egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelel gavanciak mellett veégzett
jogszerii tevékenysége kevetében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcesolatban allnak a szervezet céljaihoz kapesolodoan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

e) az adatkezelds olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott

f) az adatkezelés jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéschez, illetve védelmehez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsdgszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

g) az adatkezelés jelentds kozeérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmehez
valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasdra
megfelel és konkrét intézkedéseket ir el6

h} az adatkezelés megelézé egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyl célokbdl, a
munkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis elldtas vagy kezelés ny(ijtasa, illetve egészségligyl vagy
szocialis rendszerek és szolgéltatasok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel ktott szerz$dés értelmében

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd stlyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyl ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkézok magas szinvonalanak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelels és konkrét intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait és szabadsdgait védd
garanciakra, ¢s killondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

j) az adatkezelés a kozérdekd archivalas céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztosttisa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgdlni a hozzajaruldson alapulo adatkezelésre, személyes adatok
kitllonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak
hozzé4jarulasa rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgdld adatgy(ijtésre,
b) felhasznaldi profilok létrehozasara,
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c) a 16. életévét be nem tolott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gytijtésere.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyl igazgatasrol szold 1997. évi

XXXL térvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai eflatasa soran a Gyvt. 135-

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

szlikséges - a Gyvt. 135. §-ban rdgzitett - szemelyes adatokat kezetheti.

9.11. Adatszivdrgds megel6zésének biztositdisa

60. § (1) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentélasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség ald,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést vegez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargdsanak megelSzésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

b) vizsgdlia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasdt, integritdsat, rendelkezésre dllasat és
ellenalld képességét

c) vizsgalja fizikai vagy milszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz vald hozzéférést és az adatok rendelkezésre allasat kell§ idében
vissza lehessen allitani

d) kialakija az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantdlasdra hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonységanak rendszeres
teszteldsére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast

e) A biztonsdg megfeleld szintjének meghatirozdsakor végzett-e kockazatelemzest a
tovabbitott, tarolt vagy mds mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossigra
hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositdsara és azok stilyanak az dltaluk okozhatd kar meghatarozasdra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az (1j adatkezelés megkezdése eldtt — kiildndsen 1ij technolégiakat
alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokdre, koriilmenyei és céljai,
valdszintisithetéen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgdlatot

32



végezett-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik.

(2) Az igazgatd hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel$ tanacsat.

(3) A hatasvizsgélatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézmeénynek:

) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan modszeres €s
Kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biro vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érintd dontések éplilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett bintet&jogi felelésség megéllapitasara vonatkozo hatdrozatokra
és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékil, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

1) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres lefrdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelds céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek szitkségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgélatara,

d) a kockdzatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo dsszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevdé garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgdlat alapjdn az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a kockdzat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszintisithetSen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zben az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a

felligyeleti hatosaggal.

10.Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségiigyrdl szolo 1997,
évi CLIV. tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ald tartozd egészségligyi adatot kezel, ugy
az intézmény az egdszségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az eglszségligyl és a
hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL
térvény rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségligyi adatot ~ az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi
adat birtokosa tovdbba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségligyi ellatasanak
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érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérol, annak

varhaté kimenetelérél kiknek adhatéd felvilagositas, illetve kiket zdr ki egeészségligyi

adatainak részleges vagy teljes megismerésébGl. Az érintett beteg hozzéjarulasa nélkiil a

beteg tovabbi apolasat, gondozésat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi

adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotanak karosodasahoz

vezethet.

(3) Az egészségiligyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyl adatot tartalmazo

dokumentaciéval pedig az intézmény. Egészségugyi dokumentédcionak mindsiil az

egészségiigyi szolgaltatds soran az egeszséglgyi munkatdrs tudomasdra jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés,

nyilvéntartas vagy barmilyen mas modon rOgzitett adat, fiiggetlentil annak hordozéjatél

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tdjékoztatast kérni, ennek soran

1) a gybgykezeléssel osszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a r4 vonatkozd egészségligyi adatokat megismerni,

¢) az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot vagy
maésolatot késziteni vagy sajdt koltségére mésolatot kapni,

) a fekvdbeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Fiitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

e) az Eitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarobeteg-szakellatdsi tevékenyseg
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapn,

) egészségiigyi adatairol - sajat koltségere — ssszefoglalé vagy kivonatos irasos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az éltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - rd vonatkozd -

egészségiigyt  dokumentacié  kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a

kezeldorvos, illetve més adatkezeld a dokumentéciéra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kovetSen tordlni

nem lehet, azt Ggy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithatd legyen.

(6) Amennyiben a betegrél készillt egészségiigyi dokumentécid mas személy

magéntitokhoz valé jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd

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

jogosultsag. -

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapesolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a ra vonatkozé egészségligyi
dokumentéacioba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrél mésolatot készittessen,

(2) A beteg egészségiigyi elldtasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentécidba vald betekintésre, és arrél masolat készitésére.
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(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil dsszefliggésbe hozhato, hazastarsa,
egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettdrsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosuit
az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
an) a hazastdrs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszdrmazdik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi elldtdsa céljabol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas médon valoé megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg haldla esetén torvényes képviselGje, kozeli hozzatartozoja, valamint &rokdse —
irasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval osszefiiggé vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a haldl bekdvetkezését megeldzd gyogykezeléssel kapesolatos egészségligyl adatokat
megismerni, az egészségiligyl dokumenticioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére mdsolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

64. §(1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld dltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtésaval dsszefiiggd kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazgato
részere,

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellenérzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kételezden kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozd kotelezettségiiknelk,
b) eleget tesznek-e az kizérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozdk, elldtottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, killondsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettsegeiknek
ec) az érintettek ... jogénak biztositdsdval kapcsolatos kitelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésr§l jegyzdkimyvet készit és az aldbbi intézkedeseket teszi:
1) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivija fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatiridé leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzesere, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatéridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egyscg vezetdjét.
¢) Az utéellendrzést kivetSen 8 napon belill ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedds elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
téjékoztatja az igazgatot és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasdval intézkedését kéri
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hianyossdgok. Az az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil tajékozatoja a
Féigazgatosagot, mint fenntartét a hidnyossagrdl, ez intézkedés elmaradasardl

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztviseld tjgn — az adatvédelmi incidenssel
kapesolatos  intézkedések  ellendrzése, valamint az  érintett tdjékoztatasa  céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szdmat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriillményeit,
hatésait és az elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 Oran beliil a belsé
az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseldnek 48 éran beliil kell
déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kitelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést Ggy késziti el6 az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor kertilhessen. '
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoridit és hozzavetéleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategoridit és hozzévetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovébbi tdjékoztatdst nydjtd egyéb kapcsolattarto
nevét és elerhetségeit
e} az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisitheté kvetkezmeényeket
£ az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéselket.
(4) Az adatvédelmi tisztviselé a bejelenteseken tilmenden a litens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellenérzés sordn kérdGives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zarod rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kvetden jogszabalyviltozas folytan

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem afl
tobbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiildn rendellkezés
nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendellkezés lép.
(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kovetGen jogszabélyvaltozds folytin a
hatélyos jogszabély a jelen szabélyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstd! eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.
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1. fiiggelék gz ..../2018. (... )utasitishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

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

A képvisels neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaré képvisel megnevezése):

Tl Ef OTISZATIT vvereereeseerserereeeeaessersensresraseeessesserensessrnssnnees

Az igényelt kdzérdekd adatok meghatdrozasa:

A kizérdekii adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitSlteni, az igényt a n-be tett
X-szel kérjlik jelezni.)
0 elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrol masolatot kérek
o a mésolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy t postai titon kérem
0 a mésolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

AU v

a kozérdeki adatot igényld alairasa
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Tijékoztats a kizérdekil adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informiciék

Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény értelmében a kdzérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kizérdek(i adat) megismerése ivant barki

a) szdban,

b) {rasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letolthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmd igénylés benytjtasaval

igényt nyujthat be.

A kizérdekit adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtdsanak modja

1. Szemelyesen: @ .....oovvivvviniiiiiinn (oo, ) adatvédelmi tisztviseldjénél

2 Trdsban: a oovveee e belsd adatvédelmi felel6sénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49. postai cimen

3. Elektronikus GLOm: ....oooviinii ~ cimen

A kiszérdekit adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eldterjesztésekor vagy az eljdrds barmely késébbi szakaszéban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Fdigazgatosag
kezeli a belsd adatvédelmi felelés az igényld egyidejii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato
meg, az igénylét errdl a Féigazgatosag értesiti.

A Foéigazgatésdg az igénynek a lehetd legrdvidebb idén  belill, de legkésébb a
Béigazgatésaghoz torténd beérkezésétdl vagy a szoban elSterjesztett igény irasba foglalasatol
szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmtl, vagy
nagyszamii adatra vonatkozik, a hatdridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithato. Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl 15 napon beliil
a Féigazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Gton érkezett, vagy az
igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylonelk.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrd] az igénylé mésolatot kaphat. A masolat késziteéséért
- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértelkéig terjedGen - koltségtérités allapithaté meg,
amelynek Osszegérdl, a teljesitést megelézden, a Féigazgatdsag tajékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentés terjedelm{i, a masolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kivets 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva 4ll6 (vagy a meghosszabbitott) hatarido eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.
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Az adatigényld a kozérdekil adatok megismeréséhez f(iz3d6 jogok gyakorlasdval kapesolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitésa esetén
birésaghoz forduthat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétsl, a hataridé eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatarid$ lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megdllapitott koltségtérités Osszege miatt az igényl6 a NAIH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitdsarél, a vizsgdlat megszintetésérdl vagy
lezdrdsardl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslaséra vagy annak kbzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszélitasa eredményérdl sz6l6 értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani.
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2, fiiggelék az ..../2018. (... Jutasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl§ neve/mMegnevezese) ... , jelen nyilatkozat
aldirdsdval kijelentem, hogy _

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd lapon
megjeldlt formaban mésolatot kérelk/nem kérel,

a betekintésre bocsatott kozérdekit adatok meghatdrozasa: ...

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formdban készitett mdsolatot atvettem,

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

0 a mésolatot szamitégépes adathordozoén: o CD-n

DAIUIITE v ovveereeeeeeereeesnteeisreeeensreeseseeseesrnneastasssanan

a kozérdekii adatot igénylé alairdsa
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3. fiigvelék az ... /2018. (..... Jutasitashoz

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

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissites

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapia, iigyfélszolgalatanak elérhetdségei
* it kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az elbz6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* itt kell kézzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kizfeladatot ell4td szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetSsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

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

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten belill illetékes
{igyfélkapesolati vezetd neve, elérhetSsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend
* itt kell feltimtetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi
feladatokat ellatja

A valtozasokat
kévetden azonnal

n_gor

Az elézd allapot
torlend6

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitéi jogait az
intézmeény gyakorolja

A kbzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosdgi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ell4td szerv felett torvényessegi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
* itt kell feltiintetni a FSigazgatosag és az
Emberi Eréforrdsok Minisztériumanak
relevans adatait

A véltozasokat
kovetden azonnal

Az el6zé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

I1. Tevékenységre, mitkidésre vonatkozo adatok

Adat

Frissiteés

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatérozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a szervezeti és mikodési
szabélyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A valtozisokat
kévetden azonnal

o

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a févéarosi és megyei korményhivatal
esetében a kozfeladatot ellato szerv
feladatard], tevékenységérdl szolo
téjékoztatd magyar és angol nyelven

* jtt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmeények
adatait

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, forméatum, az adatkezeles célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén
a kitdltendd kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvdntartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato szerv
4ltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott

A véltozasokat
kdvetben azonnal

i 2

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzatérés
madja, a méasolatkészités kiltsegel

* itt kell feltimtetni az intézmeények
nyilvantartasainak adatait

A kizfeladatot ellitéd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai lefrdsa, azok eredmenyei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az eldzé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kizfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* jtt kell kozzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalardl a vizsgélat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismeréset
kdvetBen
haladéktalanul

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdekii adatok megismerésere
iranyuld igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egyseg neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

g _or

Az el6z6 allapot
torlend

[11. Gazddlkodisi adatok

Adat

Frissiteés

Meg&rzés

A kozfeladatot ellato szerv éves
koltségvetése, szamviteli rvény szerint
beszamoldja vagy éves kiltségvetes

A valtozasokat
kdvetben azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

beszamoldja

A kozfeladatot ellatd szervnel Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezetSk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, munkabére, €s archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartasaval
kbltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nytijtott juttatdsok fajtaja és mértéke

Osszesitve

Az &llamhéztartas pénzeszkdzel A dontés A kizzétételt kovetd

felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal
deszefliggs, 6tmilli6 forintot elérd vagy azt
meghalado értékd arubeszerzésre, épitési

meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig

5 évig
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beruhazasra, szolgéltatésmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozo
szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve, a szerzédeés
értéke, hatdrozott idSre kotott szerzodés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetleniil dsszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikétott - altalanos forgalmi add
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes {igylet esetén a vagyon piaci
vagy kényv szerinti értéke koziil a magasabb
dsszeget kell figyelembe venni.

Az idSszakonként visszatérd - egy évnel
hosszabb id&tartamra kotott -
szerz8déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz3d6 féllel kotott azonos
targyti szerz8dések értékét egybe kell
szamitani

* a kdzzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé mentpont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unid tamogatasdval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalésuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzddések tartasaval
* a kizzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel§ meniipontjdra utald menipont
ethelyezésével is teljesithetd
Kézbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Hsszegzés az ajanlatok elbiraldsardl, a archivumban
megkotitt szerzddeésekedl) tartasaval

* jtt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javéra (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kiszbeszerzések adatait
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4. figeelék gz ... J2018. (...... )utasitdshoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megorzes

Adatfelelds
szervezeti egység

A kizfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elekironikus
levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A véltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Féigazgatdi [roda

A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hianyéban a kozfeladatot
ellatd szerv felett
térvényessegi ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai
* itt kell feltiintetni az
Emberi Erdforrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

I1. Tevékenységre, mifkidésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
feladatat, hataskorét es
alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda
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vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvedelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szdvege

A kozfeladatot ellatod szerv
altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl
finanszirozott
kézszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgéltatésert
fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A valtozdsokat
kovetden azonnal

w0

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott
adatbéazisok, illetve
nyilvantartasok lefr6 adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
iddtartama, az érintettek
kére, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltendd
kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosito
adatai;

a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltsegei

4. | A kozfeladatot ellato szerv | Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
nyilvénos kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaéja, a hozzaféreés tartasaval
modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mérteke
5. | A kdzfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el6zd allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
altal kiirt palyazatok évig archivumban
szakmai lefrdsa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellato A vizsgalatrol Az eléz6 dllapot 1 | Féigazgatoi Iroda
szervnél végzett 52010 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgalatok, kovetden
ellendrzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai
7. i A kozérdeki adatok Negyedévente Az el6z8 dllapot | Féigazgatoi Iroda
megismerésére iranyuld torlendé
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsege,
és ahol kijeldlésre kertl, az
adatvédelmi felelds vagy az
informacios jogokkal
foglalkozo személy neve
8. | A kézfeladatot ellaté szerv | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 | Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozd, évig archivumban Féosztaly
jogszabalyon alapuld tartasdval
statisztikai adatgyijtés
eredményei, idébeli
valtozasuk
9, | A kozérdekil adatokkal Negyeddévente Az el6z8 dllapot T | Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelezd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozd
adatai
10. | Azon kozérdekii adatok Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi [roda

hasznositdsdra irdnyuld
szerzGdések listdja,
amelyekben a kozfeladatot

évig archivumban
tartasaval
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ellato szerv az egyik
szerz4do fél

11.

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében 16vd
kozérdekil adatok
felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerzddési
feltételek

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

12.

A kizfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
tjrahasznositasarél szolo
torveny szerint
Yjrahasznositas céljara
elérhett kulturalis
kozadatok listaja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levo, a
kozadatok
Gjrahasznositasardl szolo
térvény szerint
tjrahasznosithato kozadat
tipusokrol vald
tajékoztatds, a
rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdasaval

Féigazgatoi Iroda

11, Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelelds
szervezeti egyseg

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

A valtozasokat
kévetden azonnal

A kbzzétételt
kévetd 10 évig

Gazdalkodasi
FGosztaly

A kozfeladatot ellato
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilon

jogszabéiyban

Gazdalkodasi
Fbosztaly
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létszamara és szemelyi
juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviselOk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkaimazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

meghatérozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv
altal nytjtott, az
allamhaztartasrol szolé
torvény szerinti
kéltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara,
dsszegére, tovabba a
tdmogatasi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve
ha a kozzététel eldtt a
koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A déntés

napig

meghozatalat
kovetd hatvanadik

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly

Az allamhéztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal térténd
gazdalkodassal Osszefliggd,
dtmillié forintot elérd vagy
azt meghalad6 értékit
drubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékli jog atadasara,

A dontés

napig

meghozatalat
kévetd hatvanadik
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valamint koncesszioba
addsra vonatkozo
szerzGdések megnevezese
(tipusa), trgya, a
szerzddést kotd felek neve,
a szerzddes érteke,
hatarozott iddre kotott
szerz6dés esetében annak
id6tartama, valamint az
emltett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honveédelmi érdekkel
kozvetleniil sszefliggd
beszerzések adatal, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzbdés értéke alatt a
szerzddés targyadrt
kikotott - altaldnos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érten, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke kozil
a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott -
szerzddéseknél az értek
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzddg fellel
k16t azonos targytl
szerzidések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol szolo
torvényben meghatarozott

Negyedévente

A killon

jogszabalyban

Gazdalkodasi
Féosztaly
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nyilvénos adatok (palyazati meghatarozott

kifrasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrdl készitett 1 évig

emlékeztetdk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kilon Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai ' jogszabdlyban Féosztaly
ellatasara (igy killondsen meghatarozott

egyeslilet timogatasara, ideig, de legaldbb
foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavallaloi archivumban
érdekképviseleti szervei tartasaval

szamdra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara,
alapitvanyok dltal ellatott
feladatokkal 8sszefiiggd
kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado

kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legaldbb 1 évig | Intézmeényfejlesztési
tamogatasaval archivumban Féosztaly
megvaldsulo fejlesztések tartasaval

lefrasa, az azokra
vonatkozo szerzddések

Kozbeszerzési informaciok | Negyedévente Legaldbb 1 évig | Jogi és Igazgatdsi
(éves terv, Osszegzés az archivumban Féosztaly
ajanlatok elbiralasardl, a tartasaval

megkotitt szerzédésekrdl)
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ADATLELTAR

5. fiigeelék az ,...[2018. (..... }utgsitishoz

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelds
munkakérének megnevezése
2. | A kezelt adat mindsitése (1)
3. | Az adat formatuma (*2)
4.
Az adatkezelés célja
5.
Az adatkezelés jogalapija (*3)
6. | Az adatkezelés idStartama
7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozzéférés modja (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentend$ nyilvantartasoknak az
e torvény szerinti azonosito adatai
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*1
n)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kbzérdekii adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  bliniigyi személyes adat
) mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapi nyilvéntartas, adatbézis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, sth.

*3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  az érintett hozzajarulasa
*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az XYZ12345
kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.
*5
a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatdsagi nyilvantartas
c) més adatkezeld nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, sth.

pl. weboldal internet cime, szerveren lév6 tarhely elérési titvonala, stb.
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6. fiivgelék gz ... /2018, (... )ulasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Szervezeti egység neve:

z adattovabbitas
idépontja

Az adattovéabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

Az adatkezel¢
jogszabalyban me
egyéb ad

55



