Borostyan Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye

7/2023. (I11. 20.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Borostyan Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye vezetSjeként adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szold szabalyzatét (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informécids énrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. §
(3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad d4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitds) mellékleteben foglaltak szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban (a-
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatérsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo olyan személyekre,
akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2023. marcius 20. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsdgrdl szolé szabélyzata, tovabba valamennyi e térgyban az intézménynel, és
annak jogel6deinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitds mellékletét képezé szabdlyzatot az intézmény vezetSje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak modositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvéltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon belil.

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

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony letrejottekor,
5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkéba allaskor a munkaba allast koveto 8



napon beliil, vagy

5.3. minden mads esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kivets 8 napon beliil.

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

6.  Jelen utasitast az intézmény honlapjan kdzzéteszem.
7. Jelen utasitast a helyben szokdsos médon, valamint ezen utasitds mésolati példanyai az

Intézmény telephelyein kozzéteszem.

8. Jelen utasitas a kbzzétételt kovetd 10. napon 1ép hatélyba.

Tapioszentmarton, 2023. év marcius hénap 20. nap




iktatdszam

a 7/2023. (I11.20.) intézményvezetoi utasitishoz

A
Borostyan Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabdlyzat a célja a Borostyan Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye (a
tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kizérdekd], illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntarto, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovdbbiakban Féigazgatbsdg) kdzoti egylittmikddes
kérdéseit is.

2, § A szabdlyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l¢ 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - kiterjed az intézmény 4ital folytatott minden olyan adatkezelésre es
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kizérdekii adatot vagy kizérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy az
adatkezelds, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik. A szabdlyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti ¢s
Miikidési Szabélyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011, évi CXIL torvény 2. §-anak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétol fiiggetlentl -
foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

5. § A Szabélyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatéarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgato emlit, azon az intézmény vezetSjét
kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Azigazgatd felels az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes
adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozéd kozérdekii adatok
nyilvanossdgéara vonatkozo torvényi eldirasok érvényesitéséért. Az igazgats e feladatat a
kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, 6nalld feladatkor(, adatvédelmi tisztviseld (a tovabbiakban
DPO) ttjan latja el.

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

Foigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egyttt kozos adatvédelmi tisztviselSt jeldl ki,
az Intézmény adatvédelmi tisztvisel8i feladatainak ellatasdra kotott szolgdltatasi szerz8dés
kertében.
(2)Az adatvedelmi tisztviseldi feladatok ellatdsat a szolgaltatd biztositja az intézmény részére
a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerz8dés keretében. Az
adatvédelmi tisztviselSi feladatok megvaldsitja a szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapesolatos Osszes iigybe megfelelé modon és idében bekapcsolédhasson. '

9. § Az Intézmeény a szolgaltatdsi szerzédés alapjén fizetett szolgaltatdsi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatainak ellatasdhoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési mtiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértSi szintil ismereteinek
fenntartdsdhoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatai elldtasdval kapcsolatban
utasitisokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel kbzvetleniil az igazgaténak
tartozik felelosséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tiszivisel§ a személyes adatok védelmével, a kozérdekil adatok
megismerésével és a kitelezden kdzzéteendd adatok nyilvdnossigra hozataldval kapesolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége dltal folyamatba épitve vizsgdlia az

Infotv. végrehajtdsdval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az

adatvédelmi tisztviselé évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést készit az igazgatod

részére,

(3) Az adatvédelmi tisztvisel$

1.) tdjékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végz$ munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel
kapcesolatban,




b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelleset, az adatkezeldsi miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is,

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

d.) az adatkezeléssel dsszefiiggl {ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatéség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elGkésziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 oran belitli bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatok kdzzétetelet,

.} teljesiti az intézményi kbzérdekii adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.} vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst és Osszesiti, majd a kit(izott hatdridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben el6irt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kbzérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kézérdekil adat igénylése

12.§ (1) A kdzérdekii adat megismerésére irdnyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényld a széban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovébbiakban: igénybejelentd lap)
az iktatdsi rendszerért felelés munkatdrs altali kitoltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmtl igénylés irasba foglaldsdval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviselonek.
(3) A postai vagy elektronikus titon torténé adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyez$ adattartalm{l igénylés benytjtésaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényl6 egyidejii tajékoztatdsa mellett - de legkésdbb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kdvetden az adatvédelmi tisztvisel$ az igényt nyilvantartasba
veszi és vélaszadds céljabdl elektronikus tton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytjtottdk be, az adatvédelmi tisztviselS az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitdsat tartalmazo valasz leforditdsa
irant haladéktalanul intézkedik.



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

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatérs nem all az Intézmény alkalmazaséban, a
forditassal forditéi jogosultsdggal rendelkezd véllalkozést kell megbizni.

14.8. (1) A kozpénzek felhasznilasanak atlathatésdga érdekében az allamhaztartdsrdl széld
torvény szerinti koltségvetési szervek - a nemzetbiztonsigi szolgdlatok kivételével - (a
tovabbiakban: a feliileten kozzétételre kbtelezettek) a (2) bekezdésben meghatarozott adatokat a
Kormany rendeletében kijelolt szerv altal tizemeltetett és a 33. § (1) bekezdésében foglalt
kovetelmenyeknek megfelelSen barki szamara hozzéférhets - a gépi olvashatésagot, a csoportos
letdltést, az adatok csoportositasat, kereshetségét, kivonatolasat és osszehasonlithatdsdgdt is
lehet$vé tevs - Kozponti Informacids Kozadat-nyilvantartas feliiletén (a tovabbiakban: felitlet)
kéthavi rendszerességgel, a kozzétételt kivetd legalabb tiz évig elérhetd mddon, a (3) bekezdés

szerinti bontasban kdzzélteszik.

(2) A feliileten kizzétételre kitelezettek a feliileten az 6tmillié forintot meghaladd, az éltaluk
hazai vagy eurdpai unids forrdsbdl megvaldsuldan

a) nytjtott, az dllamhdaztartasrol szOl6 torvény szerinti kdltségvetési tAmogatasok - kivéve, ha
a kbzzététel eldtt a koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy arrdl a kedvezméﬁyezett lemond

b) drubeszerzésre, épitési beruhdzisra, szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyori értékii jog dtaddsdra, valamint koncesszidba addsra
vonatkozo szerzddések - kivéve a védelmi és biztonsdgi céla beszerzések adatai és a mindsitett
adatok, tovdbbd a kizbeszerzésekrél szd16 2015. évi CXLIIL térvény (a tovdbbiakban: Kbt.) 9. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok eredményeként kitott szerzédések -,

c)nem alapfeladataik ellatdsdra - igy kiilondsen egyestilet timogatdsara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, elldtottjai
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segit§ szervezet tdmogataséra, alapitvanyok
altal elldtott feladatokkal Gsszefiiggd kifizetésre - forditott kifizetések adatait teszik kdzzé.

(3) A (2) bekezdés szerinti adatokat a feliileten kozzétételre kotelezettek - a felhasznalt hazai
és eurdpai unids forrds ardnyanak feltiintetése mellett - az aldbbi bontdsban teszik kozzé:

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




an) a szerz6dés megnevezése (tipusa), a kedvezményezett neve - nem természetes személy
esetén az e személy megnevezése, székhelye -, addszama, a tdmogatds targya, €s a tamogatasi
program megvaldsitasi helye, kezdd és zar6, illetve - amennyiben megtdrtént - a kifizetés
idSpontja, a tAmogatds dsszege ¢és pénzneme, valamint

ab) a 2. mellékletben meghatarozott, az Eurdpai Unid kételezé jogi aktusa hatdlya ala tartozd
dllami tdmogatds esetén - azma)alponton tilmenden - a kedvezményezett besorolasa, a
tamogatés felhasznaldsaval érintett tevékenység szakdgazati besoroldsa (ha nem azonosithato
ilyen tevékenység, a kedvezményezett fétevékenységének szakdgazati besorolasa), a tamogatas
forméjanak megjelGlése, odaitélésének napja, az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett atlami
tdmogatasokkal kapcsolatos eljardsrél és a regionalis tdmogatdsi térképrdl 520l
korményrendelet szerinti tdmogatasi kategdria megjelSlése, a tdmogatds eurdpai bizottsdgi
hivatkozasi szama,

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

ba) a szerzG6dés megnevezése (tipusa), térgya, a szerzédést kot fél vagy felek neve - nem

természetes személy esetén az e személy megnevezése, székhelye -, addszama, a szerzodés targya

I'4 ¢

és értéke, a szerz6dés teljesitésénelk helye, kezdé idépontja, hatérozott idStartam esetében annak
zaro iddpontja, valamint

bb) kdzbeszerzés vagy beszerzési eljdras esetén - a ba) alponton tilmenden - az ajanlattevs
(ajanlattevok) neve, a Kbt. szerinti elektronikus kézbeszerzési rendszerben rogzitett, az eljaras
egyedi azonositéja (EKR azonositd) az arra mutatd hivatkozassal egyiitt, a nevesitett atvallalkozo
(alvéllalkozdk) neve, illetve - amennyiben annak dfja meghatdrozott - annak 8sszege (9sszegei),
valamint annak megjeldlése, ha a kézbeszerzés vagy beszerzés - beleértve a Kbt. szerinti nemzeti
értékhatdrt meg nem haladé értékii beszerzéseket is - részben vagy egészben eurdpai unids forras
felhasznalasaval valosul meg.

(4) A (2) bekezdés b) pontja tekintetében a szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaert kikotott
- Altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgdltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziil a magasabb sszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatér§ - egy évnél hosszabb idétartamra kotott - szerzGdéseknél az érték

kiszémitdsakor az cllenszolgaltatds egy évre szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy



koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel kitott azonos targyt szerzédések értékét egybe
kell szamitani,
(6) A feliilet {izemeltetésére, mitkodtetésére, valamint a feliileten tdrténd kizzétdtelre

vonatkozo reszletes szabalyokat a Kormany rendeletben hatérozza meg.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

15.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgdlva haladéktalanul
ellenérzi, hogy

a) az adatigénylé az igénybejelent lapot megfelelen tltstte-e ki,
b) a benytijtott igény a teljesithetdséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviselé 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének pontositdsara.
(3) A (2} bekezdés szerinti felhivéssal egyidejiileg az adatigénylét tdjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyuld felhivasnak hatdriddben nem tesz eleget, gy az
adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog dénten.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegeszitéseket az adatvédelmi tisztvisel$ az iigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tiszviseld tdjékoztatja az igénylSt a koézzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintend.

3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitisarol

16. § (1) Az igazgato az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dént az adatigénylés teljesitésérdl

vagy elutasitasarol.

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

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hataskorében — az igazgatd nevében és megbizésébdl eljdrva
- az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hatdridd meghosszabbitdsardl értesiti az
adatigénylot.

17. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat
Gsszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétdl szamitott 5 napon belill megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentdcidkat tartalmazo anyag Osszedllitdsat megelézéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kére az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)




bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, a szervezeti egység adatkezelSje
ezen tényrdl - az elutasitas indokolésaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3 napon beliil
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes kort;, hianytalan dsszeallitasa a szervezeti egység adatkezeldjének
felel&ssége, az adatok teljeskiriiségét az adatvédelmi tisztvisel$ nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. tdrvény 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 éltala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart kételes vezetni. Az adatleltdr teljeskor(iségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltért janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel részére. Az
adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forraséat és az adatokért felel6s munkakorének megnevezését,

18. § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének médjat nem jelSlte meg, az igényt
az Intézmény az 4ltala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivénja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja é4tvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az iktatdsi rendszerért felelés munkakéréi munkatdrs 3 napon belil -
egyeztetés céljabol - felveszi a kapesolatot az igénylSvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az iigyirat részét képezd - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozasira - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld ido6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa sordn az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositisérol az iktatasi rendszerért felelds
munkakorit munkatars gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrodl jegyzeteket késziteni.

19. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekii adat eldallitdsa vagy masolasa miatt kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdek(l adat igénylGjével - ha azt véllalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetéségeirdl, valamint arrol,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelml,
tovébba a koltségtérités mértékérd] az igénylst tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt az
igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil.

(2) A kéltségeket az Intézmény Snkoltség szamitasi szabalyzata és a kdzérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérdl sz6l6 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatist nyGjtd szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A kéltségtérités 6sszegét szdmla alapjén, az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra
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torténd dtutaldssal vagy készpénzben, hdzipénztdri befizetéssel kell megtériteni.



3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

20. § (1) Az igény megtagadésirdl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld javaslata

alapjan az igazgato dont.

(2) A jogorvoslati lehetSségekrdl szol6 tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6dé jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kizvetlen veszélyének fenndlldsara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésdgnal (a tovébbiakban: NATH, illetve
Hatésag) torténd bejelentéssel vizsgélatot kezdeményezhet,
b) az igényls a kézérdekd adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birdsdghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak elutasitédsardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lez&rasard! sz6l6
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovets 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre 4116 hatarid8 elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

21.§ (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiadasat megtagadé valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztets
forméban és Pdf-ben is elekironikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadmanyozasra elSkésziti az igazgato
részére,

(2) Az igazgatd dltal jovdhagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az igazgaté elekironikus tton kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviselnek nem helyettesiti a papir alapon torténd kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kovetben az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikseégesek, haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4} A teljesitett és az clutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitisok indokaird]l a az
adatvedelmi tisztviseld nyilvantartést vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tijékoztatia a Hatdsagot.

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

(6} A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem

és a nyilvanossdghoz fliz6dé kozérdek Ssszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel
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jogos érdekét, valamint a stilyozés ellenpontjit képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.

3.6. A sajté tdjékoztatisa

22.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok téjékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatdsaval - a kozérdekd adatok nyilvanossdgarol, illetve az
informécidszabadsagrol 52016 jogszabalyok keretei kbzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgalitatoktol érkezd sajtémegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egyiittmitkédésben tesz eleget.

(3} A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok
Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajekoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztilya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat kdvetS 3 napon beliil -
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kivzérdekii adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1, Kézzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitas

23.§ (1) Az igazgat6 gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott médon kozzétételre kertiljenek. Az Intézmény
a kozérdekbd! nyilvénos adatait az igazgaté a 3. fliggelék szabalyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzze.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait a Fdigazgatésagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kdzvetlen fenntartast intézmény esetén a
Féigazgatosag honlapjan) teszi kozze.

(3) Az igazgaté felelds a kizzétett adatok pontossagat, idszertiségét és értelmezhetOségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal rendelkezik
honlapjan ,kézérdekil adatok” meniipontot helyez el, amely mentiponton keresztiil a
kirendeltség honlapjénak az intézményre vonatkozd ,kdzérdekil adatok” meniipontja
kozvetlentil érhetd el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdekil adatok” mentipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti altaldnos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség altal a kdzzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten,
Kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt megérzési kitelezettség lejartakor a sajat honlapon
kbzzétevs, illetve az adatfelelés a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatdrozott kdzzéteteli
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egységeket dtadja a kozponti elektronikus jegyzék mitkddtetdje részére.

24.§ (1) Az igazgato, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat, idészeriiségét és
értelmezhetdségét a kozzétételt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozls kiteles a kozzétételre dtadott kbzérdekli adatokat megvizsgalni,
(3) Az kirendeltség az adatfelelSs egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az elSirt, a jelen utasitasban meghatirozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és {gy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdekd adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszertitlenné valdsa esetén vagy
ilyen kézérdekdl adatok feltardsa esetén az adatfelelds 4llitja el6 a helyesbitett vagy frissitett
kézérdekil adatokat tartalmazd, kiilon jogszabédlyban meghatarozott kézzétételi egységeket,
és azokat kozzététel végett dtadja az adatkdzlének.
(5) Amennyiben a kbzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét frja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megérzési id6 elteltéig nem sziintethets meg,
és az adat mellett fel kell tintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az j 4llapot
fellelhetéségét, valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
idészerli. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhet6vé sem a honlapon, sem az egységes kdzadat keresd rendszer szdmara.
(6) A frissitett adat (ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z8
allapotdnak archiv allomanyban val6 elérhetSségét.

4.2. A jogutodlas

25.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjelsli a jogeléd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd dltal kozzéteendd
kozérdekd adatok korét is.

(2) Az Intézmeény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
médositasok adatfelelésre hiruld feladatairdl. Az adatkdzlé megsziinése esetén a jogutdd - az
egylittmitkddésiik rendjében szilkségessé valo esetleges véltoztatidsok egyeztetése céljdbél -
felveszi a kapcsolatot az adatfelelSssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a kbzzétett kozzétételi egységeket
atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikidtetSje részére.

(4) Az Intézmény kozérdek(l adatai kozott kozzé teszi kézzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutodlassal beolvadt kéltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megérzendd
kozérdek(i adatait az Infotv. altal eldirt megdrzési id8pontig. A jogeléd szervezetek adatait az
4.fliggelék szerint megjeldltek szerint kell kézzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal -
a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altaldnos szabélyai

26.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségdért az igazgaté és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatérsak felelések.
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(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérél és betartisarol az Intézmény szervezeti
egységeinek vezet6i gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljaras lefolytatasahoz
szilkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat veélelmezni kell.

(4) A kiildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajérulasat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az €rintett kozolte.

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

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljibol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositdséra alkalmas és érvényes hatdsdgi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovdbbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagéra, teljességére és iddszeriiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az iigyiratba nem keriil$, papiralapii feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

27.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezel§ megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelGt
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkodtendd szerzédés teljesitésének kotelezettsége,
¢} adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossigl érdekeinek, védelmének
szilikségessége
jogosithatja fel.

28. § Kiildnleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon til is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezets felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarolag
torvényi felhatalmazés alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzajaruldsaval kezelhetok.

29.§ A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljdrasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték &ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
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amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazést ad, mellfzve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmiényok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
meglrzéset.

30.§ Az adatmindség biztositasa céljdbol az adatfelvétel és a tovébbi adatkezelés folyamédn
ligyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges — idGszertiségére,
megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

31.§ A célhoz nem kStStt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal ésszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésété] szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha céljukat betsltdtték tovabbi
felhaszndldsuk megakadalyozésa érdekében felismerhetetlermé, hozzéférhetetlenné kell
tenni,

32.§ Az adatibrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozasra keritld anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

33.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzéjdrult, vagy trvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszégbdl — az adathordozotdl vagy az adatdtvitel
modjatdl fliggetlentil - harmadik orszagban 1év8 adatkezeld vagy adatdolgozé részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiiinek,

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

34.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazg iratot vagy mds adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellitdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatirsa ez
esctben is kiteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmistiljon meg é€s tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.

35.§ Az egyéb szempontokon tiil adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szdmitogép, munkadllomas ilizemel, gy kell hasznilni, hogy az megfelelien az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsdgi kivetelményeknek, Az munkatérs
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni, térolni, hogy a
védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovébbi a
munkaidd végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkaallomasok kivételével ~ kikapcsolni, az ajt6t bezarni.
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36.§ Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény teritletérdl kivinni — munkakéri feladat
ellatasdnak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezet$ engedélyével lehet. Az ligyintézd ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon
meg, ¢s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

37.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

38.8§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus titon, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kelld koritltekintéssel tovabbithatdk.

39.§ Az Intézmény munkatdrsanal 1év§ iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiz0d6 jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitesekor is,

40.§ Az Intézmény munkatarsa a nala lévé iratokat koteles munkaidon til — és amelyeket
lehetséges munkaid@ben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez szitkséges idétartamban lehetnek a munkatdrs birtokaban.

41.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek érizni. A munkatars koteles a
szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidd
végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezdrni, az ajtokulcsok
kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezet6i utasitas szerint kell eljarni.

42.§ Az egyes nyilvintartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzédférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre széldan meg kell hataroznia és az idészer( allapotnak
megfelelden a rendszer tizemeltetésére az intézmény vezetdje dltal kijeldlt szemelynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41.§ (1) A szémitéstechnikai eljdras soran keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egy¢b okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata. Személyes
adatkezeldsnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem
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keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajaruldson alapulhat. A hozzdjarulas beszerzéséért a
szervezeti egység vezetGje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettd! szarmazik, csak
akkor kezelhets, ha az adat koziGje az Intézmény rendelkezésére bocsitja az érintett
felhaszndldsi célra vonatkozd hozzajaruldsat. Személyes adat kozzétételéhez a
Féigazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre vald hozzdjarulasaval is. A
hozzajarulast a felvételek elkészitése elGtt kell beszerezni. A rendezvényeken vald
felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevdket elbzetesen - a meghivon vagy a
rendezvényen valo tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak
telhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzSkonyvet kell felvenni.
Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevok részérdl megadotinak kell tekinteni a
hozzéjarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

(3)A célhoz mar nem kotéd6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult ~ az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt megérzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
szemelyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovébbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézdnek kell8 gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriild anyagok selejtezési idejét megjeldls
irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egyseég vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hatdroznia és az
idGszerli allapotnak megfelelé nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E jogosultsigokat a
munkakdri leirasokban meg kell jeleniteni.

43.8 (1) A szervezeti egységek dltal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljes koriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisagéért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezeti egység vezetdje az adatleltdrt, annak aktualis adatait minden év janudr 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviseldnek.

(3) Az adatleltar leird adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény koézérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kdzzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabdlyzat kizérdekil adatok kdzzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgéltatdst teljesiteni, és a kiilénbozs
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy térveny ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljestilnek. A harmadik orszdgba torténé adattovébbitas esetén az Infotv. 8. §
anak rendelkezéseit kell alapul venni.
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(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedGen regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitési nyilvéntartds), annak érdekében, hogy megallapithato legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl.
belfbldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egyseg
vonatkozasdban a szakmai iranyitd szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tdgabb korben
hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartds kotelezden vezetendd adattartalmat, Ggy a
nyilvantartast a szakmai iranyité szerv éltal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartds egy
mdsolati példényat — a targyévet kdvetd év januar 15. napjdig — a belsd adatvédelmi felelds
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrol vezetett nyilvéntartdst — eltérd
jogszabélyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszer(ien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasdhoz sziikséges informacidkat az igénylé a felkérést kdvetden sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagaddséardl —~ annak indokoldséval egyiitt — frasban kell értesiteni
az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovébbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzijirul-e személyes adatainak tovébbitdsahoz, amennyiben tigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

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

44.§ (1)Az adatvédelemmel Ssszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen az
archivéalds, mentds, torlés rendjérél, tovibba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolddo ligyintézdi
jelszavakrél az informatikai biztonsagi szabdlyzatr6l sz6l6 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informécidbiztonsagért felelds egyuttmikddik az adatvedelmi tisztviselGvel az
Intézmény adatbiztonsiganak kialakitisaban és fenntartasdban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas
45. § Az Intézmény munkatérsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezésct az
adatvédelmi tisztvisels végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a

huménpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi
tisztviseld dllitja Gssze. Azon munkatdrsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
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szervezeti egységek vezetSinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevek, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kdzalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

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

47.8§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhet8, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréseéhez szitkséges. A munkaltatd kételes a munkatarsaktol kért adatok korét eldre oly
médon  meghatdrozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséher,
fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a télitkk kért adatok, a veliikk szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informécicként szolgalhatnak a munkéltatd szdmaéra. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges téjékoztatast a munkaviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjdbdl, indokolatlanul korlitozza a munkatarsak
magdnszférjat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiildnosen akkor, ha a
munkaltaté az adatszolgéltatds megtagaddsa esetén kilatasba helyezi példdul a munkaviszony
létesitésének megtagadasdt. Amennyiben az adatokon eltérd célokbél végeznek mitveleteket,
akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabb4 az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbdl,
amely Osszeegyeziethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatd a munkaszerzddés
alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja haszndlni belsd képzés szervezésére, akkor ez
a munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest 1j adatkezelési cél, amelyet
kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozoan jogszabély alkalmasségi vizsgalatot fr
el6, a munkahelyi felvételi eljards sordn — kizdrdlag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a
leendé munkatdrs felé, amely a munkaviszony, alkalmassigi vizsgilat szempontjabdl

relevéns, €s az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez val6 jogét —

nem serti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatéi ellenérzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellen6rzést folytatni, ha egyértelmil, hogy az alkalmazni kivant eszkéz, mddszer 4ltal az
ellendrzes fjan a védeni kivant munkéltatéi érdekek, jogok sérelme megelzhetd,

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

c) Az ellendrzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irényufhat a munkatdrsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsara, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

48.§ (1) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzédjarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzdjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatdrsnak valddi valasztasi
lehetdség all rendelkezésére, és mem &ll fenn a megtévesztds, a megfélemlités, a
kényszerités vagy més jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Snkéntesség hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfelelé
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyulo jogviszonyokban f@szabdalyként
nem értelmezheté a hozzjérulas 6nkéntessége: a munkaltatd és a munkatdrs kdzotti ala-
fslérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzéjarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természet(i hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili el6nydket szerez a
murkatars, és nem érheti &t semmilyen hétrany az adatkezelés megtagadésa esetén.

b) A hozzjarulds akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefliiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi jogok
gyakorlasaval nem dll kapcsolatban.

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

a) A munkéltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabély kotelez8vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabély nem irja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
déntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadméanyozott munkaltat6i
dontésnek kell megelGznie.

(3) A munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltat jogos érdeke alapjan:

a) A munkatirs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kezelheti. Fz az adatkezelés a munkatarsak hozzdjarulasatol fiiggetleniil
jogszer(ivé teszi a munkéltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
ardnyosan korldtozza a munkatirs személyes adatok védelméhez val6 jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkéltatd jogos érdekének fennallasa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb renddt a munkatdrs személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsdhoz valo joga.
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b)

d)

€)

A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazaséval végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljardsi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:
ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatdi jogos érdeket meglapozd kiriilményeket,
be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagi
tényezsket,
bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.
c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:
ca) amunkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt 4t kell tekintenie, hogy
a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,
cb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,
cc) meg kell hataroznia a munkaltatdi jogos érdeket,
cd) meg kell hatdroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,
ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatérsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozaséban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatndnak az adatkezeléssel szemben,
¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korldtozza aranyosan a munkaltatéi jogos érdek
~ €s az ennek alapjén végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

A munkaltatbnak a munkatdrsak munkaviszonnyal 8sszefiiggd magatartdsdnak
ellenérzése kérében lehetSleg olyan mddszert kell vélasztania, amely nem jar egyiitt
szemelyes adat kezelésével. IHa nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkatérs jelenlétét az ellendrzés soran.

49.8 (1) A palyazatok, 6néletrajzok megdérzésének szabdlyai:

a)

b}

Az Infotv. 4. § (1)(2) bekezdése alapjan az oOnéletrajzok, pélyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betsltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltato a jelentkezSk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett Alldsra, akkor
megszlint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjén — a ki nem
valasztott jelentkezdk személyes adatait torélni kell. Fenndll a t5rlési kbtelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magdt, visszavonja
palydzatat.

A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelm{i és dnkéntes hozzajaruldsa
alapjan Srizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
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bekezdésével dsszhangban 4li6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palyzati anyagat a munkaltaté szdmara, nem adott
hozzajérulast ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltaté megdrizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkeléshez a hozzajaruldst a felvételi eljards lezdrdsat kovetden kell kérnie a
jelentkez6ktdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok meg6rzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossiganak, naprakészségének elvehez
igazod¢ idStartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tdjékoztami kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
pélyézati anyagaval dsszefiiggésben. A munkaltatonak tordinie kell az ilyen természetli,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatdrsat, illetve leendd
munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

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

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

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

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulé teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté 4ltal a munkatars rendelkezesére bocsatott e-mail-fiék hasznalatanak
ellenbrzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznélatdnak ¢és a hasznalat ellenérzésének szabalyairdl. A munkdltatd az e-mail-fidk
hasznalatat, a munkavégzés akaddlyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabélyzatban meg kell meghatarozni

@) az e-mail-fidkrél biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magén- és munkaltatoi célbol vald hasznélat elkiildnitésének szabalyait,

d) az e-mail-fiék hasznalata ellenSrzésének részletes szabalyait.

(3) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztiét. Ennek sorén meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fick ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakéréhez igazoddaknak kell
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lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltatonak az e-mail-fick hasznalatdnak ellendrzése elStt
kozolnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi
intézkedésre.
(4) A munkdltaténak - a fokozatossag elvére figyelemmel - 1épcsézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényestithet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak magdnszférajat. Az
ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél tirgyéanak ellenérzése, nem ismerhetd meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tdrolt magénjellegti e-mailek
tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérol elézetesen a munkatarsakat
tajékoztatta.
(5) A munkéltatonak elGzetesen részletes tdjékoztatdst kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tdjékoztatdban kozdlni kell, milyen célbél, milyen munkaltatéi érdekek miatt
kertilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.
(6) A konkrét ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellenSrzésre,
b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,
c) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
d) mi az eljaras menete,
e} milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fidk
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A munkaltato altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop ellendrzésére
a munkiltaténak bels§ szabalyzatot kell megalkotnia szamitégép, laptop, tablet és egyéb
infokommunikécids eszkéz (a tovdbbiakban: eszkoz) haszndlatinak, ellendrzésének
szabalyairol. A munkaltatd az eszk6zok haszndlatdt, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyezte.
(8) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatdrozni:
a) a biztonsdgi mentés készitésének és meglrzésének a szabdlyait,
b) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges tirlésére,
¢) az eszkozon tarolt adatok ellendérzésének részletes szabélyait.
(9) A munkatérs dltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélataval kapcsolatban a
szamitogépen rogzitett, lementett informécick - az elmentett felhasznalénév, jelszd — a
munkatars személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozdsa nélkiil, magdncélra is engedélyezte,
(1) A munkaltatd altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott internet hasznalatinak
ellendrzésére belsd szabélyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatérozni:
1) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamftégépeken,
b) az ellen6rzés lefolytatasdra vonatkozo részletes szabalyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki,
Amennyiben a munkéltaté bizonyos honlapok latogatdsat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatérs betartotta-e ezt a munkaltatdi
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rendelkezést, akkor elegendS a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti, hogy
a munkatérs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszot
mentett el, milyen f4jlokat mentett le a honlaprol.

(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznélatdnak ellendrzésére a munkéltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
el§fizetés, mind a mobiltelefon eszkiz hasznélatat magancélra is engedélyezte, Az eléfizetés
keretdsszegén feliili koltségeket a munkatérsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaéltatd érdekében valo felmeriilését.

(14) Amennyiben a kimend hivésok két elShivoval vehetéek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magéncélii hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nines kiilén el6hivo, valamennyi hivast magancéla hivasnak kell
tekinteni. A magéncéld telefonhasznélat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészletezGt
kérhet a telefonszolgaltatétdl, de ennek adatait csak azutén ismerheti meg, ha felhivja a
munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancél( hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fermmaradd telefonszamokat a munkaltato megismerheti, mivel
a munkaéltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkéltaté nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatédrs magéncélbol kit és mikor hivott fel.

(15) Az eszkézhasznalatra, mobilhaszndlatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatdrsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo
szabalyol

9.1. Adatvédelmi nyilvintartis

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30, cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eldirasoknak vald megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet
a hataskére alapjan végzett adatkezelési tevékenységekr8l. Az Intézmény a feliigyeleti
hatésaggal valé egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartasokat Iérésre
hozziférhetvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésér§l készitett nyilvantartas tartalmazza:

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

b) Az adatkezel$ képviselSjének neve és elérhetSsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetéségét (postai és elektronikus eimet,
telefonszamat)

d) Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gylijt6 nevét)
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51.

e) Az adatokért felelés munkakorének megnevezését

f) Az adat formatumat

g} Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

i) Az adatkezelés iddtartama (datum, vagy meghatdrozott feltétel bekdvetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek katego6ridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirasa, amely alapjdn az adatkezelés
érintetfjévé véltak és azon szemeélyes adatok tipusdnak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrsa (az adat az érintettS], vagy harmadik személytdl szdrmaink-e)

I) Az adatok fajtdi személyes adat, kitlonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés mddja _

n) Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket

o) A kiilénbdzé adatkategoridk torlésére elSiranyzott hatarid6k (détum vagy feltétel
bekdvetkezte)

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

9.2. Az érintettek tdjékoztatisa

§ (1) Az erintettek tdjékoztatasdnak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmit megerSsits
cselekedettel, példaul irasbeli —ideértve az elektronikus (iton tett -, vagy szdbeli nyilatkozattal
onkeéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzdjarulasit adja a természetes
szemeélyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzéjaruldsnak minésiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése sorén bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet,
az informécids tarsadalommal Gsszefiiggs szolgéltatésok igénybevétele soran erre vonatkozd
technikai bedllitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Gsszefliggésben az érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajdrulésnak a hallgatds, az elSre bejelslt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem minGsiil hozzdjarulasnak. A hozzédjarulds az
ugyanazon cél vagy celok érdekeében végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgadld adatkezelés esetén, akkor a hozzdjaruldst az dsszes adatkezelési céira
vonatkozoan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajdruldsat elektronikus felkérést
kovetben adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgéltatas igénybevételét, amely vonatkozdsaban a hozzajaruldst kérik,
(2) Az intézmény az érintettek megfelel tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi téjékoztatét ad ki Az intézmény éltal kiadott adatkezelési tajékozatd
konnyen hozzéférhetd kell tenni és azt kézérthetGen vilagosan és egyszer(i nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozatd tartalmazza személyes adatok kezelésérdl
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készitett nyilvéntartasban rogzitetieken tilmenden tdjékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tdjékoztatast kapni a roluk kezelt
adatokrol,

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

¢) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tGl a rd vonatkozd személyes adatokhoz
vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhat6sagat kérmni az adatkezel5tdl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonds elStt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,

f a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzbdéses kotelezettségen alapul
vagy szerz8dés kotésének elSfeltétele-e,

g) hogy az érintett kijteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradasa,

h)  az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozoan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, €s az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerz8déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjén és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzéjaruldsa alapjan térténd adatkezelés esetében a tdjékozatot az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - forméajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell Orizni. Az érintett részére az
atlthaté tajékoztatds, kommunikécié és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettd] valo adatgy(jtés esetén a
gyljtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szérmaznak az adatok a
gytijtést kovetd 30 napon beliil megtdrtént-e az érintett tajékoztatisa:

(4) A tajékoztatatasért az adatot kezelé szervezeti egység vezetSje tartozik felelsséggel.

9.3, Az adattok helyesbitéséhez val6 jog biztositisa

52. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolyésmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez val jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
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54,

Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.

(3) E jogat az érintett a kézérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljdras rend szerint
gyakorolhatjia illetve a kérelmet az Intézmény a koézérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmeény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjin és

befolyasmentesen gyakorolhassik az adatkezelés korlétozdsaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a) az adatok pontossdgat, ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezel§ ellendrizze a személyes adatok pontossagit,

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

c) az adatkezelSnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljdbdl, de az
erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id&tartamra
vonatkozik, amig megallapitésra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korldtozasat az érintett rendelkezésének megfelelSen,

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekit adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozdsért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetje tartozik

feleldsséggel.

9.4. Az adattok térlésére irdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassdk az adattok trlésére iranyulé jogaikat.
(2} Az adatkezelés tirlésére iranyuld jog biztositdsa sorén az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
4) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbodl a célbdl, amelybél azokat gyijtotték vagy
mas modon kezelték,
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55.

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasdt, és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
P aszemélyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé uni6s vagy tagallami jogban eldirt
jogi kitelezettség teljesitése miatt kell-e térolnj,
¢) a személyes adatok gyfijtésére informécids tarsadalommal 8sszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kézérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel8 szervezeti egység vezetdie tartozik feleldsséggel.

9.5, Az adattok hordozhatésdgira iranyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld téjékoztatds alapjan és
befolyésmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatdsagara irdnyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerz8déses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzdjaruldsa alapjan keriil sor

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

g) érintett rendelkezésére bocsadtja-e tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashato

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezel6nek kozvetlentl
tovabbitja az adatokat.

(4) E jogét az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére
meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetlje tartozik
felelésséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa
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56.

57.

58.

§ (1) Az Intézimény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlia meg adatkezelés elleni

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

a) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak kereteben végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges adatkezelés volt-e,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének feltételei
fenn fenndllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt Gigy az érintett
rendelkezésének megfelelGen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat
torli.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekdl adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesftésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
telelésséggel.

9.7. Az adattokhoz val6 hozzdférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.

(2} Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozd szemeélyes
adatokat az érintettdl gyijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdcidkat.

(5) Az adatokhoz valo hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel& szervezeti egység vezetdje
tartozik felelosséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgdlata

§ (1) Intezményének folyamatosan vizsgdlja, hogy az adatnyilvéntartdsban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciéjat, hogy az abban szerepld adatok

kezelésére a GDPR €s a belsd szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel

jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e,

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapftani az adatkezelés jogalapjét és azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmaszt6 dokumentacid rendelkezésre 4ll-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentécidk:

a) azérintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb teljes
bizonyité magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
Onkéntes és hatérozott kinyilvanitdsat, amely megfeleld tdjékoztatdson (az adatkezelés
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célja, jogalapja, idStartama, az adatkezel$ neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes adat - teljes korll vagy egyes miiveletekre
kiterjed 6 - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzddés — szerzédéskdtésre vonatkozé nyilatkozat (megjeldlve a
szerz8désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszbvegezve hogy az
adatkezelésre a szerzédés mely rendelkezésének teljesitéséhez szitkséges)

¢) adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rtendelkezés pontos
megnevezeése és szovege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagui érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétlentil
szitkséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezeléset igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik f€l
érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kbzérdeklt vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége

f)' az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil
szitkséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerfien biztositjak a masik fel
érdeke alapjan torténd adatkezelest

{4) A hozzijarulason alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézmeényének a

minden hozz4jarulason alapul$ adatkezelés esetében at kell vizsgdlni, hogy
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59.

a) jogalapot alatamaszto dokumentdcié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor

b} az adott adat kezeléséhez a hozzajérulas volt-e a megfelels jogalap

¢) ahozzdjérulas megfelel formatumban tértént-e meg

d) ahozzajarulas megadasa el6it az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok kiilinleges adtok kezelése

§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén az Intézményének

minden adatkezelés sordn meg kell vizsgalni a hozz4jarulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok killonleges kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsigra utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozoé személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tértént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett kifejezett hozzdjdrulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
celbol torténd kezeléschez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tigy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzéjarulasdval

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozé jogi elSirdsokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védS megfelelé garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz&dés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossdgt érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezeles valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céli1 alapitvany,
egyestilet vagy bdrmely mds nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban dllnak a szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjaruldsa nélkil nem teszik hozzaférhet6vé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésdgok igazsdgszolgaltatési feladatkdritkben jarnak el

30




g)

i)

59,

az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir el6 7
az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis
rendszerek és szolgéltatdsok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagdllami jog
alapjén vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzédés értelmeben
az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl szitkséges, mint a
hatirokon 4t terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és
biztonsaginak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoéan
az adatkezelés a kdzérdekil archivélds céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai céibdl sziikséges olyan uni6s vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant célial, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasdra megfeleld és konkret
intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

§ (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgilni a hozzédjarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok
killsnleges kategéridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgytijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozaséra,
¢) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott

szolgdltatdsok igénybevétele soran torténd gytjtesére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXL

térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabélyozott feladatai elldtasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkérben, az ott meghatdrozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil
szilkséges — a Gyvt. 135, §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.11. Adatszivdrgds megelGzésének biztositdsa
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60. § (1) Az Intézmény megfeleld eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasénak kisz{irésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség al,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivérgdsanak megeldzésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat

b) vizsgalia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsit, rendelkezésre Alldsat és
ellenallo képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre alldsat kell§ id6ben vissza
lehessen allitani

d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysagénak rendszeres
tesztelesére, felmérésére és értékelésére szolgdld eljarast

e} A biztonsig megfeleld szintjének meghatdrozasakor végzett-e kockdzatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésebd], elvesztésébdl, megvaltoztatisabdl, jogosulatlan nyilvanossigra
hozatalabél vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulydnak az altaluk okozhatd kar meghatarozésdra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az 4j adatkezelés megkezdése elStt — kiilondsen 1ij technolégidkat
alkalmazé tipusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékére, kériilményei és céljai,
valésziniisithetéen magas kockéazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeléz8en hatasvizsgalatot
végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik.

(2) Az igazgatd hatasvizsgélat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.

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

a} természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
termeszetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben érintd dontések épiilnek

b) személyes adatok kiilénleges kategdridi, vagy
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¢) a 10. cikkben emlitett biintetdjogi felelSsség megéllapitdsara vonatkozo hatdrozatokra
és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvénos helyek nagymértékii, mdédszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési mitveletek médszeres leirdséra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel§ &ltal érvényesiteni kivant jogos
erdeket is,

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

) az érintett jogait és szabadsdgait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazolasét szolgdld, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgélat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezelé altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valésziniisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatvédelmi tisztvisel$ konzultalt-e a

feliigyeleti hatdsaggal.

10.Egészségligyi adatok kezelése

62.§ (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatisa sordn az egészségiigyrél szol6 1997, évi
CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozé egészségligyi adatot kezel, ugy az
intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény
rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel — az egészségiigyi adat
birtokosa tovabb4 az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségligyi ellatasanak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhato
kimenetelérdl kiknek adhaté felvilagositds, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak
részleges vagy teljes megismerésébSl. Az érintett beteg hozzéajarulésa nelkil a beteg tovabbi
dpolasat, gondozasat végzé személlyel kizolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotdnak karosodasahoz vezethet,

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazo
dokumentéciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentdcidnak mindsil az
egészségiigyi szolgaltatds sordn az egészségiigyl munkatdrs tudomasdra jutd, a beteg
kezelésével kapesolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartés vagy barmilyen mds médon rogzitett adat, fiiggetlendil annak hordozojatol
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vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tdjékoztatdst kérni, ennek sordn

1) a gyogykezeléssel dsszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozd egészségligyi adatokat megismerni,

¢) az egészségligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat kdltségére masolatot kapni,

d) a fekvibeteg-gydgyintézetbdl torténé elbocsdtasakor az Eiitv. 137, § a) pontja szerinti
zérdjelentést kapni,

e) az Elitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarébeteg-szakelltdsi tevékenység
befejezésekor ambulans ellétasi lapot kapni,

f} egészségligyi adatairdl - sajat kéltségére — Gsszefoglald vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az dltala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — ré vonatkozd —

egeszségligyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a

kezelGorvos, illetve més adatkezels a dokumenticiéra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ré. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kivetSen toroini nem

lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithaté legyen.

(6) Amennyiben a betegr6l késziilt egészségiigyi dokumentdcid mas személy magantitokhoz

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

gyakorolhatt a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag,

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje alatt
az altala meghatdrozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi elldtdsanak befejezését kivetSen csak a beteg ltal adott teljes bizonyitd
ervel rendelkezd magénokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kizvetleniil 6sszefiiggésbe hozhatd, hzastérsa,

egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettérsa - irdsos kérelme alapjdn - akkor is jogosult az.

egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hdzastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszdrmazdik
életét, egészseégét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatdsa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat mas médon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges.
(3) A beteg halala esetén tdrvényes képviselSje, kozeli hozzétartozéja, valamint $rokése — irdsos
keérelme alapjan - jogosult a haldl okaval 8sszefiigg$ vagy dsszefiiggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekdvetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.
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11. Az ellendrzés rendszere

64. §(1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a
GDPR végrehajtdsaval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviselé évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgato
részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elekironikusan kotelezden kizzéteends adatok kozzétételére
vonatkozé kotelezettségiiknek,
b) ecleget tesznek-e az kizérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiliknek,
¢c) eleget tesznek —e az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kitelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozdk, elldtottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kitelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapesolatos kotelezettségeiknek
ec) az erintettel ............... joganak biztositasaval kapcsolatos kitelezettségeiknek
(3) Az ellenérzésr8l jegyzSkonyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon belil], 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetOjét.
b) Az intézkedési hataridé leteltét kovetSen, az intézkedés teljesitesének ellenéirzésére, 15
napon beliil utéellenérzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
¢} Az utéellenérzést kdvetSen 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviselS
tajékoztatia az igazgatdt és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddasaval intézkedését kéri
hidnyossagok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil tajekozatdja a
Féigazgatdsagot, mint fenntartdt a hidnyossagrol, ez intézkedés elmaradasarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. § (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld itjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tijékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szaméat, az adatvédelmi incidens idSpontjét, korillményeit, hatasait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 orén beliil a belsé
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beltl kell
déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-
e jelentéstételi kitelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
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kotelezetiség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést tgy késziti el§ az igazgatd részére,

hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriithessen.
(3) Az incidens kockdzat elemzésekor vizsgalja:

a)
b)
c)
d)

e)
f

az adatvédelmi incidens jellegét

az érintettek kategoridit és hozzdvetSleges szamat

az incidenssel €rintett adatok kategdriait és hozzavetdleges szamat

az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tdjékoztatdst nytijté egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetéségeit

az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszindsithets kovetkezményeket

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hdtranyos kévetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsériéseket
az éves ellen8rzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all
tobbé Gsszhangban, aklor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatdlyos jogszabilyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kivetSen jogszabalyvaltozés folytin a
hatalyos jogszabily a jelen szabdlyzatban foglalt értelmez$ rendelkezéstsl eltéréen hatiroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil

a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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1. fiiowelék az 7/2023, (I11.20) wtasitishoz,

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kézérdekii adat megismerését igénylé neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendetkezd mas szervezet elnevezése):

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

Tl OTISZAITL voveeeeeeeeereeesreesetssrtsimeeeeeeecieasnns et ansraasneerans

Az igényelt kozérdek( adatok meghatérozasa:

A kozérdekdi adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a 0-be tett
X-szel kérjuk jelezni.)
o elektronikus formdaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivinom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
b a mésolatot papir alapon: 0 személyes dtvétellel vagy a postai tton kérem
o a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DALUITL covveeeririrrremecesriesivenes

a kozérdekii adatot igényld alairasa
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Tajékoztato a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdcick

Az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrdl szolé 2011, évi CXIL
térvény értelmében a kézérdekii és a kozérdekbél nyilvanos adatok (a tovabbiakban egytitt:
kozérdekil adat) megismerése irant barki

i) sz0ban,

b) frasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letolthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez$ adattartalmit igénylés benytjtasaval
igényt nytjthat be.

A kizévdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyijtisdnak médja

1. Személyesen: a ....coocovviiiiniin, (e ) adatvédelmi tisztvisel&jénél

2. frésban: a .ooooooeo bels$ adatvedelmi felelésénél a 1132 Budapest, Visegradi
utca 49, postai cimen

3. Elektronikus Gton: ... ~ clmen

A kizérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elGterjesztésekor vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az
allapithat6 meg, hogy az igényben szerepl adatokat vagy azok egy részét nem a Féigazgatosig
kezeli, a bels$ adatvédelmi felels az igényl egyidejtt értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylot
errdl a Féigazgatdsag értesiti.

A Féigazgatésag az igénynek a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésébb a Féigazgatosaghoz
torténd beérkezésétSl vagy a szoban elSterjesztett igény irdsba foglaldsatol szamitott 15 napon
belill tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentSs terjedelmdi, vagy nagyszdmi adatra
vonatkozik, a hatdrid§ egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithats. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil a Féigazgatdsag levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithaté meg,
amelynek Osszegér6l, a teljesitést megel6zéen, a Féigazgatosdg tdjékoztatja az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelm(i, a masolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kovetS 15 napon beliil teljesithets.

Jogorvoslat

Az igényl§ a kozérdekil adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva alld (vagy a meghosszabbitott) hatdridd eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a kiltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megéllapitott koltségtérités
Osszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl§ a kbzérdeki adatok megismeréséhez fiz8d8 jogok gyakorlasaval kapesolatos
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jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igénylé a kozérdekit adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatdridé lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Hsszege miatt az igényld a NATH-nal bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalaténak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetéserdl vagy
lezérasardl, tovibba az adatkezel§ jogsérelem orvosldsira vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitasa eredményérdl sz610 értesités kézhezvételét kévetd 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2. fiiggelék az 7/2023. (11120 Jutagsitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényld neve/megnevezése) .......omiioiienireononn , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelenté lapon
megjelélt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kbzérdekil adatok meghatarozasa: ........c..coeeevveverenrecvicrenncen,

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

C a masolatot papir alapon: o személyes dtvétellel vagy o postai titon

0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n

DIATUITE oot s e e s eseenenes s essaes

a kdzérdek( adatot igényl§ aldirdsa
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3. fiiooelék az 7/2023. (I11.20)utasitashoz

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

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megirzes
A kdzfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z0 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kovetden azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, iigyfélszolgalatinak elérhetdségei
* itt kell kozzétenni az intézmény €s
telephelyeinek megjeldlt adatait

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* it kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az elézé allapot
torlendd

A kdzfeladatot ellatod szerv vezetdinek és az
egyes szervezetl egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

* jtt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsd szervezeti egyseget
vezetnek

A valtozasokat
kovetden azonnal

v

Az el6z6 allapot
torlend6

A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapesolati vezeté neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszidma, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend
* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjénak adatait, aki a titkdrsagi
feladatokat elldtja

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetden azennal

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

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdldséra
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai

* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsig és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumdanak
relevéans adatait

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

1. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megé&rzés

A kozfeladatot elldto szerv feladatat,
hatdskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kizjogi szervezetszabélyozé
eszkdzok, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatélyos és teljes
szbvege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességtli szervek, valamint
a f6varosi és varmegyei kormdanyhivatal
esetében a kdzfeladatot elldtd szerv
feladatardl, tevékenységérdl szl
tdjekoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kévre, az
adatok forrdsa, kérd&ives adatfelvétel esetén
a kitoltend§ kérdGiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e tbrvény szerinti
azonosité adatai; a kizfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott

A valtozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaféres
mddja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

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

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

és indokoldsuk tartasdval
A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgalatrol szol6 | Az elbz6 allapot 1
alaptevélenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését } évig archivumban
ellenSrzések nyilvédnos megallapitasai kdvetden tartasdval
* itt kell kézzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgalatoknak az eredmeényeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat
elrendelgje dontott
A kozérdekit adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
irdnyuld igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre kerill, az
adatvédelmi felelds vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve
HI. Gazdalkoddsi adatok
Adat Frissités Megorzés

A kozfeladatot ellatod szerv éves
koltségvetése, szamviteli térveny szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozdsokat
kovetden azonnal

A kdzzétételt kivetd
10 évig

A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente Akiilon
foglalkoztatottak létszémara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve dsszesitve a vezetOk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egy€b alkalmazottaknak

nyujtott juttatdsok fajtaja és mérteke

Gsszesitve

Az allamhéztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kdvetd
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz meghozatalat kbvetd |5 évig

tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal — hatvanadik napig

Osszefliggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii drubeszerzésre, épitési
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beruhdzasra, szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadaséra,
valamint koncesszidba addsra vonatkozo
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kot felek neve, a szerz8dés
értéke, hatdrozott id6re kitott szerz6dés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil dsszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével,

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi ads
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni.

Az id6szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszdmitasakor az
ellenszolgéltatds egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzddd féllel kotstt azonos
targyti szerz8dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjdnak
megfelelé meniipontjira utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unid tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsulo fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo szerzédések tartasaval

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak

megfelel meniipontjara utalé meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiraldsardl, a
megkotott szerzddésekrdl)

* itt kell kzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljdras)
lefolytatott kbzbeszerzések adatait

archivumban
tartdsaval
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4. fiiegelék a 7/2023. (IIL.20)utasitdshoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelel6s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak
elérhetGségei

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6zo allapot
torlendd

Féigazgatodi Iroda

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

A valtozascokat
kivetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivuamban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

I1. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megérzés

Adatfelel6s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd szerv
feladatat, hatdskorét és
alaptevékenysegét
meghatarozd, a szervre

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6zé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda
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vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szovege

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nydjtott vagy
koltségvetésébsl
finanszirozott
kozszolgaltatdsok
megnevezese, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kézszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetden azonnal

e tr

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

A kdzfeladatot ellatd szerv
Altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai
{név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
id&tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel
esetén a kitoltends
kérd&iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd
adatai;

a kozfeladatot eldtd szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a
hozzéférés mddja, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

o

Az elbz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltségei
4. | Akdzfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | Fdigazgatoi Iroda
nyilvanos kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
mddja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
5. | A kozfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el6zé allapot 1 | Fdigazgatdi Iroda
altal kiirt palyazatok évig archivumban
szakmai leirdsa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellatd A vizsgalatrdl Az elbz6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
szervnel végzett sz4lo jelentes évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartsaval
kapcsolatos vizsgalatok, kévetden
ellenérzések nyilvénos haladéktalanul
megallapitdsai
7. | A kozérdekit adatok Negyedévente Az elézd dllapot | Féigazgatdi Iroda
megismerésére iranyuld torlend6
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijeltlésre kertil, az
adatvédelmi felelds vagy az
informacids jogokkal
foglalkozo személy neve
8. | A kozfeladatot elidto szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban |Féosztaly
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgytjtés
eredményei, iddbeli
valtozasuk
9. | A kozérdekt adatokkal Negyedévente Az eléz8 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelezo évig archivumban
statisztikai adatszolgdltatds tartasaval
adott szervre vonatkozd
adatai
10. | Azon kozérdek( adatok Negyedévente Az eldzd allapot 1 | Féigazgatoi Iroda
hasznositasara irdnyulo évig archivumban '
szerzodések listaja, tartasaval
amelyekben a kozfeladatot
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ellatd szerv az egyik
szerz6do fél

11.

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében 16v§
kozérdekil adatok
felhasznaldséra,
hasznositdsara vonatkozd
altalanos szerzddési
feltételek

A valtozasokat
kévetdert azonnal

Az el6z4 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Foigazgatoi Iroda

12,

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
ujrahasznositasardl szold
torvény szerint
tjrahasznositds céljara
elérhetd kulturdlis
kozadatok listaja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjeldlésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a
kozadatok
Gjrahasznositdsardl sz6ls
torvény szerint
ujrahasznosithaté kozadat
tipusokradl vald
tajékoztatas, a
rendelkezésre 41l
formatumok megjeldlésével

A valtozasokat

kdvetd 15 napon
beliil

Hofr

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatoi Iroda

I Gazdalkodist adatok

Adat

Frissités

Megdrzes

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellaté szerv
éves kdltségvetése,
szamviteli térvény szerinti
beszadmoldja vagy éves
koltségvetési beszdmoldia

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt
kévets 10 évig

Gazdalkodasi
Foosztaly

A kozfeladatot ellato
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilén
jogszabdlyban

Gazdalkodasi
Féosztaly
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létszamara és szemelyi
juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselSk
illetménye, munkabere, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nytjtott juttatasok fajtaja es
mértéke dsszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nydjtott, az
allamhaztartasrol szold
torvény szerinti
kéltségvetési tamogatdsok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara,
Osszegére, tovabba a
tamogatdsi program
megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve
ha a kozzététel elbtt a
koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontes

napig

meghozatalat
kovetd hatvanadik

A kdzzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Foosztaly

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznaldsaval, az
allamhdztartashoz tartozo
vagyonnal t0rténd
gazdalkodassal dsszefiiggd,
dtmillié forintot eléré vagy
azt meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhézasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékil jog atadasara,

A dontés

napig

meghozatalat
kovetd hatvanadik
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valamint koncesszidba
adasra vonatkozo
szerz8dések megnevezése

(tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve,
a szerzddeés értéke,
hatarozott idére kotott
szerzGdeés esetében annak
idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozésai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kdzvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzddés érteke alatt a
szerzddés targyaért
kiko6tdtt - dltaldnos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgéltatast kell
érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe verni. Az
idGszakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
idGtartamra kotott -
szerzddéseknél az érték
kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatds egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerzodo féllel
kotétt azonos targyt
szerzodések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol szl
torvényben meghatarozott

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

Gazdalkodasi

Flosztaly
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbirdlasrol készitett 1 évig

emlékeztetdk, palyazat archivumban

eredménye) tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A Kkiilon Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban Foosztaly
ellatasara (igy kiildndsen meghatarozott

egyesiilet tamogatasara, ideig, de legalabb

foglalkoztatottai szakmai €s 1 évig

munkavallaloi archivumban

érdekképviseleti szervei tartasaval

szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatasi,

kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitd

szervezet tamogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefiiggd

kifizetésre) forditott,

otmillio forintot meghaladd

kifizetések

Az Burdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig Intézményfejlesztési
tamogatasaval archivumban Féosztaly
megvalosul6 fejlesztések tartasaval

leirdsa, az azokra

vonatkozd szerzédések

Kozbeszerzési informaciok | Negyedévente Legalabb 1 évig Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Osszegzés az archivumban Féosztaly
ajanlatok elbiralasarol, a tartasaval

megkotott szerz8désekrdl)
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ADATLELTAR

5. fiiggelék gz 7/2023. (IT1.20)utasitishoz

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felel6s
munkakorének megnevezése
2. | A kezelt adat mindsitése (*1)
3. | Az adat formatuma (*2)
4.
Az adatkezelés célja
5.
Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés idStartama
7.
Az érintettek kire (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozzaférés modja (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendd nyilvantartasoknak az
e torvény szerinti azonosito adatai
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*7

*1

*2

a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
by  kozérdekil adat

¢)  személyes adat

d)  személyes kiilénleges adat
e)  blniigyi személyes adat

) mindsitett adat

pl. Excel tdbla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feltlet, stb.

*3

*4

*5

*6

a)  jogszabaly (pontos megjeldlessel)
b)  az érintett hozzajaruldsa

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt dltal tdémogatott személyek, vagy az XYZ12345
kiemelt projekt altal tdmogatott vallalkozasok, stb.

a)  azérintett nyilatkozata
b)  Thatosdgi nyilvantartas
c)  mas adatkezeld nyilvantartasa

pl. név, szliletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1év§ téarhely elérési ttvonala, stb.
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6. fiiggelék g 7/2023. (I11.20) utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Az

A A tovabbitott ,
. z ... |adattovabb AZ, . ?vab o Az adatkezelést eldiré jogszabalyban
Sorszam| adattovabbitds rs adattovébbita| személyes adatok . .
- . itas , . N meghatarozott egyeb adatok
idSpontja . , s cimzettje kore
jogalapja

1.
2.
3.
4,
5.

Szervezeti egység neve:
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