Cim: 2509 Esztergom-Kertvéros, Dr. Niedermann Gyula it 1.
Tel: 06-33/511-270 -

Fax: 06-33/511-277

E-mail: mali@emiszi.hu

Pazichlfitial Betagak Othone BsztargomeKenviros o Fogynttkosok Oithons Tokodshird o Szent Rite Fogyarskusek Oithone Exztergom o CHat, Gyula idbeek Kiukja

5/2018, (V.24.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

 az adatvédelemr6l és adatbiztonsagrol

A Komérom - Esztergom Megyéi Integrélt Szocldlis Intézmény vezet6jeként
adatvedelemr6l és adatbiztonségrol sz616 szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabslyzat)

* az informiciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol szol6 2011. évi

CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az
Eur6pai Parlament és A Tanicsnak a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tortént veédelmérsl és az ilyen adatok szabad éramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérsl 2016/679 Rendeletében
foglaltakra (a tovébbiakban EU Altalénos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasttés (a tovabbiakban Utasftas) meligkletében foglaltak szerint

pary

*

dllapitom meg:

A személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mtkodési Szabslyzatiban (a
tovabbiakban SZMSZ) rbgzftett személyi hatdly szerin személyekre (a
tovabbiakban ~munkatdrsak), valamint az Intézménnyel szerz6déses
jogviszonyban ll6 olyan személyekre, akik az ufasftdssban érintett adatot
birtokolnak - terjed ki.

Jelen Utasitds 2018. majus 25. napjén Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a

folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni keil. ‘

Jelen Utasitds hatalybalépésével egyidejileg hatslyst veszti az intézmény

adatvedelemré] ‘és adatbiztonségrél sz6l6 szabdlyzata, tovabbd valamennyi e

tirgyban az intézménynél, és annak jogelSdeinél kiadott- szabalyzat, vagy

szabélyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem &5 adatbiztonsig
szabélyozdséra vonatkozik. :

A jelen Szabélyzat Utasitds mellékietét képez6 szabélyzatot az intézmény

vezetSje koteles az aldbbi esetekben fellilvizsgdlni ¢s szitkség esetén annak

moédosttasahoz sziikséges intézkedések megtételérél gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kdvetd évtél minden naptari év janusr 31. napjaig,

4.2 jogszabalyvaltozast kévetGen - amennyiben a jogszabaly mdsként nem
rendetkezik - a jogszabélyvéltozas hatdlyba lépését kavet6 30 (harminc)
napon beliil.

Jelen Utasitds mellékletét képez6 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1, pont

szerinti személy koteles annak megismerésérdl frasban nyilatkozni,

5.1, jogviszony létesfiése esetén legkéstbb a jogviszony létrejittekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsdgot ktvett ismételt munkdba allaskor a munkaba

allast ket 8 napon beliil, vagy
53. minden més esetben & jelen utasftds hatdlyba 1épését kevets 8 napon belil.



5.3. minden més esetben a jelen utasit4s hatalyba lépését kivets 8 napon beliil.
54. Az utasitas megismertetéséért a munkatars kbzvetlen munkahelyi vezetsje

tartozik feleldsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatérs személyi

anyagaban el kell helyezni a megismeréssel egyidejtileg,

6. Jelen Utasttast az intézmény honlapijan kozzéteszem,

Esztergom - Kertvaros, 2018, majus 24.

Sz6ke -~ Szab6 M6nika
intézményvezet




| 1. mellélet
az 5/2018. (V.24.) intézményvezetdi utasitishoz

1. Altaldnos rendelkezések

1.§ A Szabélyzat a célja a Komarom - Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény
(a tovabbiakban Intézmény) ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a
személyes adatok védelme és a kozérdekdi, illetve kdzérdekb6l nyilvanos adatok
hozzaférhet6ségének biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az
Intézmény és a fenntart6, a Szocislis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag (a
tovébbiakban Féigazgattsag) kdzotti egytittmikodés kérdéseit is.

2. § A szabélyzat tdrgyi hatdlya - figyelemmel az informécios dnrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrél szol6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
2. §-aban foglaliakra ~ kiterjed az intézmény 4ltal folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely kozérdekti adatot vagy kézérdekb6l nyilvanos adatot
tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozés teljesen vagy
részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis médon torténik. A szabalyzat
személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabilyzatidban (a
tovdbbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre
terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyad6.

4.§ A Baabdlyzat hatilya az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény 2, §-anak megfelel6en kiterjed
az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele - a foglakozatési jogviszony
jellegét6l fliggetleniil - foglakoztatdsi jogviszonyban 4ll6 valamennyl {a
tovabbiakban egyiittesen: munkatirsak) munkatérsara.

5. § A Szabilyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon
az Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatérsat emlit, azon a 2. § szerinti
valamennyi munkatdrsat, ahol munkaviszonyt azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabdlyzat
igazgato emlit, azon az intézmény vezetsjét kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezets felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény
altal kezelt személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo
kézérdekd adatok nyilvanosségéra vonatkozé tdrvényi eléfrasok érvényesitéséért.
Az igazgatt e feladatat a kdzvetlen -iranyftasa alatt 4ll6, onalls feladatkord,
adatvédelmi tisztvisels (a tovabbiakban DPO) titjan litja el.

7. § (1) Az intézményvezet6 adatvédelmi tisztvisel6t jelsl ki, a GDPR 37. cikkének (3)

bekezdése alapjan - szolgaltatisi szerz6déssel: a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Ftigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.)
(Q)Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsét a szolgaltaté biztositia az
intézmény részére a GDPR 37 cikkének (6) bekezdése alapjdn megkdtott
szolgéltatdsi szerz6dés keretében. Az adatvédelmi tisztviselsi feladatok
megval6sitoja a szolgéliaté olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke {5)
bekezdésében foglaltaknak,

8. § Az Intézmény biztositja, hogy 'édatvédelnﬁ tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos  &dsszes figybe megfelels modon és  id6ben
bekapcsolodhasson.

9.§ Az Intézmény a szolgaltatisi szerz6dés alapjan fizetett szolgdltatasi  dij
megfizetésével biztositfa, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellstdséhoz
szlikséges azon forrdsokat, amely e feladatok végrehajtasdhoz, a szemdlyes
adatokhoz és az adatkezelési mifiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel szakértsi szint(i ismereteinek fenntartésshoz szitkségesek,

10.  § Az Intézmény biziositja, hogy az adatvédelmi tisztvisels a feladatai ellstéssval
kapcsolatban  utasitdsokat senkité! ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisels
kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felel6sséggel.

11 § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kdzérdeki
adatok megismerésével és a kotelezSen kozzéteend6é adatok nyilvdnossigra
hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellentrzési feladatokat létja el.



(2) Az intézmeényvezets az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége altal fblyamatba
epitve vizsgilja az Infotv. végrehajtasaval dsszefliggs kﬁtelezettsééek teljesitését. A
vizsgélat eredményérél az adatvédelmi tisztviselé évente legalabb egy alkalommal
atfogo jelentést készit az igazgato részére.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel 5

a.) tijékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet6 és az intézmény az
adatkezelést végz6 munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b)ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény bels6 szabalyainak
val6 megfelelést, ideértve a feladatksrok kijelslését, az adatkezelési méveletekben
vevl személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsoléd6
auditokat is, ‘

c)kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

d)az adatkezeléssel Osszefligg6 iigyekben kapesolattart6 pontként szolgal a
feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele,

e,) végzi az Intézmény érint6 adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsat, elemzését és
el6késziti az intézményvezeté dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili -
bejelentésére,

J) teljesiti az intézményi kdzérdeki adatok kozzétételét,

&)teljesiti az intézményi kbzérdekt adatigényléseket,

h.)végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitGzétt hataridére
tovabbitja adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjén a NAIH részére az Infotv.-ben
elGirt éves jelentést.



3. Az Intézmény kitelezettségei
a k6zérdekt adatok megismerhetdségének biztositisival
kapcsolatosan

3.1. A kizérdekii adat igénylése

12.  § (1) A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuls Infotv, 28, § (1) bekezdése
szerinti igényt az adatvédelmi tiszivisel6 részére kell benyfijtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a széban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovébbiakban:
igénybejelentt lap) az adatvédelmi referens munkatars ltali kitoltésével vagy azzal
megegyezd adattartalma igénylés frdsba foglalisdval véglegesit, 6s azt
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek, ‘
(3) A postai vagy elektronikus fton torténd adatigénylésre igénybejelents lappal
vagy azzal megegyez6 adattartalmi igénylés benytijtdsdval van mod. Az
adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiokcimen és
postacimen fogadja.
4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6
adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igénylé egyidejii tajékoztatasa
mellett - de legkésébb 1 napon beliil haladéktalanul tovabbitia az adatvédelmi
tisztvisel6 részére.
(3) Az adatigénylés beérkezését kivetSen az adatvédelmi tisztvisels az igényt
nyilvantartasba veszi és vélaszadds céljsb6l elektronikus fiton haladéktalanul

tovabbitja az adatkezel$ szervezeti egységhez.

13.  § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytjtottak be, az adatvédelmi
tisztviseld az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitésat tartalmazoé
vélasz leforditdsa irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditdst elsésorban az ahhoz sziitkséges nyelvismerettel rendelkezs, az
Intézmény alkalmazédsdban 4116 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatirs nem 4ll az Intézmény
alkalmazasdban, a forditdssal forditéi jogosultsaggal rendelkezé vallalkozast kell

megbizni,



3.2. Az adatigénylés vizsgilata

14. 8§ (1) Az adatvédelmi tisztvisels a beérkezett adatigénylést megvizsgélva
haladéktalanul ellenérzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelenté lapot megfelelSen tbltstte-¢ ki,
b) a benytjtott igény a teljesithet6séghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szitkséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hatéridével felhivja az adatigénylSt igényének
pontosftasira. .
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivéssal egyidejtileg az adatigénylst tajékoztatni kell,
hogy amennyiben az igény pontositasara iranyul6 felhivasnak hatdridében nem tesz
eleget, gy az adatigénylésr6l az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog
donteni.
(4) Az igénynek a postai titon vagy elekironikus levélben tSrtént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az tigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez6en kizzéteends adatokra iranyul6
igény esetében az adatvédelmi tiszvisel6 téjékoztatja az igényl6t a kozzétett adatok
pontos fellelhetiségérsl és arrél, hogy a t4jékoztatdssal egyidejtileg az igény
teljesitettnek tekintendé. :

3.3. Dontés adatigénylés téljesitésérﬁl, elutasitisarol

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

teljesitésérol vagy elutasitasarol. '

(2) Amennyiben az meghatérozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatdridén

belid . :

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskorében - az igazgaté nevében és
megbizasdb6l eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hataridé
meghosszabbitasdrél értesiti az adatigénylst.

16.  § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelGje az
igényelt adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat



tartalmazé dokumentumokat a megkeresését6l szamitott 5 napon belﬁl megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6 részére.

(2) Amennyiben a dokumentécidkat tartalmazé anyag Osszedllitisit megel6z6en
alaposan feltételezhett, hogy az igényelt adatok teljes ktire az Infotv. 27. § (1), (2), (4)
és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet meg, a szervezeti
egység adatkezelSje ezen tényr8l - az elutasitds indokoldsaval egyiitt a
megkeresést6l szamitott 3 napon beltil tajékoztatia az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes korti, hianytalan Osszedllitdsa a szervezeti egység
adatkezel6jének felelSssége, az adatok teljeskdréiségét az adatvédelmi tisztvisels
nem vizsgilja. )

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a minésitett
adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti minGsitett
adatnak vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvanossdgh adatnak minéstilnek-e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt
adatokrél adatleltirt kiteles vezetni. Az adatleltdr teljeskoriiségéért, az abban
felttintetett adatok val6disagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje
felelGs. A szervezeti egység vezettje az adatleltart januar 31. napjdig megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel® részére. Az adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti
egység nevét, a kezelt adat mindsitését, Hipusat, forrasit és az adatokért felel6s
munkaktrének megnevezését.

17.  § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelélte
meg, az igényt az Intézmény az Altala vélasztott modon és technikai eszkézzel
teljestti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés atjin kfvanja megismerni, vagy
mésolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tiszvisels
megkeresésére az adatvédelmi referens .munkakdrti munkatars 3 napon beliil -
egyeztetés céljgbol - felveszi a kapcsolatot az igényl6vel,

(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozasdnak feltétele - az iigyirat részét
képezd - a 2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylé6 altali aldirasa.

(4) Az adatok tanulmédnyozéasara - az erre a célra kijelslt helyiségben - megfelel6 id6t
kell biztosftani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa sordn az adatok
biztonségat és valtoztatdsmentességét feliigyelni kell. :

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositdsarél az adatvédelmi referens
munkakori munkatars gondoskodik.



(6) Az igénylé jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrél jegxlzetekef késziteni.

18.  § (1) Amennyiben az adatszolgdltatis a kozérdekit adat elSallitasa vagy
mésoldsa miatt kiilon koltséggel jér, e kltséget a kozérdekt: adat igényl6jével - ha
azt véllalja - kell megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényl6 lehetGségeir6l, valamint arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentts terjedelmfi, tovabba a koltségtérités mértékérsl az
igényl6t tijékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételst kavets 15
napon belill.

(2) A koltségeket az Intézmény dnkoltség szémitasi szabalyzata és a kozérdekit adat
iranti igény teljesitéséért megdllapithatd koliségtérités mértékérsl sz616 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet alapjan az adatszolgaltatast nyfijté szervezeti egységnek kell
kozOInie az adatszolgéltatassal egylitt adatvédelmi tisztvisels felé.

(3) A Kkoltségtérités Osszegét szamla alapjin, az Intézmény altal megadott
bankszdmlaszémra t6rtén6 atutalissal vagy készpénzben, hémpénzt&n befizetéssel
kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

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

tisztvisel(; javaslata alapjan az igazgaté dont.

(2) A jogorvoslati lehet6ségekrs] sz616 tdjékoztaténak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényl6 - a kozérdek( adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennéllassra
hivatkozassal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosdgnal (a
tovabbiakban: NAIH, illetve Hahbség) tortén6  bejelentéssel  vizsgalatot
kezdeményezhet,
b) az igényl6 a kdzérdekit adat meglsmerésére vonatkozé igényének elutasitisa
esetén, annak kozlésétdl szdmitott 30 napon beltil birésaghoz fordulhat,
¢} amennyiben az igényl6 az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasftasérél, a vizsgdlat megszlintetésér6l, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pongja
szerinti lezardsdr6l sz616 dontés vagy az Infotv. 58, § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezveételét kbvett 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditdsra rendelkezésre all6 hatérids elmulasztdsa esetén igazolasnak van

helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrisa .

20.  § (1) Az adatkezel6 szervezeti egység vezetsje az igényelt adat megismerésére
szolgal6 vagy annak kiadasat megtagad6 valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat
szerkesztet6 formdban és Pdf-ben is elektronikusan megkitldi az adatvédelmi
tisztviseld részére. A  vélasdevél-tervezetet az adatvédelmi tsztvisels
kiadmanyozasra el6késziti az igazgat6 részére.

(2) Az intézményvezet altal jovahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi
ligyintézésre vissza kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az
igazgato elektronikus aton kiildi, meg az adatvedehm tisztviselének nem helyettesiti
a papir alapon térténé kiadményoz4st.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriil6 koltségek megfizetését
kdvetSen az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasftott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakro! - az Infotv. 30. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint - minden ¢évben janudr 31-ig tajékoztatja a
Hatoségot

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvénos adat megismeréséré] az
Infotv, 26-27. §-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisels
javaslatdra - az (1) bekezdésben meghatirozottak szerint az igazgat6 dont,

(6) A dontés megalapozdsshoz az adatvédelmi tisztvisels elvégzi a
dontésmegalapozdsi tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e,
tartalmazza-e a készit6 véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a
dokumentum megismerésével felmeriils érdeksérelem és a nyilvanosséghoz fiz6d6
kozérdek dsszevetését. A teszt sordn vizsgélni kell az adatkezel6 jogos érdekét,
valamint a stlyozas ellenpontjat képez6 adatalanyi érdeket érintett alapjogot, végﬁl
a stlyozas elvégzése alapjin meg kell dllapitani, hogy kiadhat6-e az adat.

3.6. A sajté tdjékoztatdsa

21.  § (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajekoztatdsst a szitkséges
felvilagositdsok és adatok rendelkezésre bocsitdsaval - a kozérdekii adatok
nyilvénosségarol, illetve az informéci6szabadségrél szolé jogszabdlyok keretei
kozott - segiti el6,

(2) A médiatartalom-szolgéltatoktsl érkez6 sajtémegkereséseknek az Intézmény a



Féigazgatosig Térsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egylittmiikdésben tesz ele get.
(3} A sajtémegkeresés tényér6l, az igényelt adatokrol a F(Sigazgaééség Tarsadalmi
Kapesolatok Osztélya - a sajtéengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel6t A teljesftett és az elutasftott kérelmekrél, valamint az
elutasitasok indokairol a Tarsadalmi Kapesolatok Osztilya - a kérelem teljesitését
vagy elutasitésat kdvets 3 napon beliil - thjékoztatja az adatvédelmi Hsztvisel6t.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekd adatok kiszzétételének biztositdsdval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

§ (1) Az intézményvezet gondosodik arrél, hogy az Intézmeény a kézérdekbsl
nyilvanos adatai, az Infotv. 1. szémft mellékletében meghatirozott moédon
kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény a kozérdekbsl nyilvénos adatait az
intézményvezeté a 3. filggelék szabdlyozott 4ltalanos kizzétételi lista szerinti
bontdsban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kidzérdekbé] nyilvdnos adatait a Péigazgatosagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjén (kdzvetlen fenntartst intézmény
esetén a Figazgat6sag honlapjan) teszi kiszzé,

(3) Az intézményvezets felel6s a kizzétett adatok pontossagat, idészeriiségét és
értelmezhet6ségét a kozzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri,

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjin ,kozérdekti adatok” mentipontot helyez el, amely
meniiponton keresztiil a kirendeltség honlapjénak az intézményre vonatkozé
~kbzérdek(i adatok™ meniipontja kdzvetleniil érheté el.

(5) A kirendeltség a honlapjén ,kdzérdeki(i adatok” meniipontot helyez el, amelyen a
3. fiiggelék szerinti dltalénos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények
adatait. .
(6) Az intézményvezetGk megkiildik a kirendeltség 4ltal a kozzéteendd adatokat,
amely azokat a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon
kialakitott =~ kozzétételi feltileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak
kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek informatikus munkakorben
foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal el6frt meg6rzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelel6s a kozzétett, killdn jogszabalyban meghatarozott



kizzétételi egységeket atadja a kizponti elektronikus jegyzék mtikddtetje részére.

23.  §(1) Az intézményvezets, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossdgat,
id6szertiségét ¢és értelmezhetGségét a kozzétételt kovetSen is folyamatosan
figyelemme] kiséri,

(2) Az kirendeltség adatkdzlé koteles a kdzzétételre atadott kozérdek(i adatokat
megvizsgalni,

() Az kirendeltség az adatfelel6s egyidejtt értesitésével visszautasithatja az atvett
adat kozzétételét, amennyiben az el6irt, a jelen utasitasban meghatarozott formitum
szerinti kivetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbo! nem
alkalmas.

(4) A kozzétett kdzérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszertitlenné valdsa
esetén vagy ilyen kozérdeké adatok feltdrdsa esetén az adatfelelss allitia el6 a
helyesbitett vagy frissitett kdzérdekti adatokat tartalmazo, kiilon jogszabélyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatkdzlének: '

(5} Amennyiben a kozzétételi lista az adat el626 dllapotinak archfvumban tartisat
frja el6, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a me gOrzési id6 elteltéig nem
szlintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az @j 4llapot fellelhetSségét, valamint feltind modon azt, hogy az
archfvumban elérhet6 adat nem id6szerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehets elérhet6vé sem a honlapon, sem az
egységes kbzadatkeres6 rendszer szdméra.

(6) A frissitett adat 4j dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az
adat el6zé dllapotdnak archiv dllomanyban valé elérhettségét.

4.2, A jogutédlds

24.  §(1) Az intézmény megsz(inése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli
a jogel6d megszfinésének tényét és jogalapjat, tibb jogutod esetén a jogutdd altal
kozzéteend kozérdekt adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsztinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsz(inéssel
kapcsolatos modositdsok adatfelel6sre haruls feladatairél, Az adatkozlé megsziinése
esetén a jogutdd - az egytittm(ksdésiik rendjében sziikségessé vilo esetleges
véltoztatasok egyeztetése céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatfelelssel.,

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil szinik meg, a kdzzétett kdzzétételi
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egységeket atadja a kbzponti elektronikus jegyzék mikddtetdje részére.

(4) Az Intézmény kdzérdekii adatai kozott kozzé teszi kiSzzé az Ii“ttézménybe teljes
vagy részbeni jogut6dlassal beolvadt koliségvetési szerveknek az Infotv. alapjan
megorzends kozérdeki: adatait az Infotv. altal el6irt meg6rzési id6pontig. A jogel6d
szervezetek adatait az 4.fiiggelék szerint megjelsltek szerint kell kdzzétenni Az
Intézmény a jogel6d szervezet altal - a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi
kozzé,

5. Adatkezelés, adatbiztonség altalinos szabilyai

25, § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az
intézményvezet és az Intézmény szervezeti egységeinek vezet6i és az adatkezelést
végz6 munkatarsak felelGsek. :

(2) Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmérsl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak alMali megismerésér6l és betartdsarél az
Intézmeény szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak. -

(3) Az érintett Kkérelmére, kezdeményezésére indult eljdrasban az eljaras
lefolytatdsdhoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mas tigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzéjarulasat vélelmezni kell.

(4) A Kkiildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzéjarulasat kell kikérni, kivéve,
ha hozzéjaruldsat, kilonleges adatét irdsbeli beadvanyban maga az érintett kijzdlte.
(5) Az tigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az tigy szempontjab6l feltétleniil szitkségesek, és
amelyeknek a célhoz kotdttsége igazolhato. A felvett adatokat csak az adott gy
intézése érdekében szabad felhasznalni, mds eljarasokkal és adatokkal - a tirvény
eltérs rendelkezése hianysban ~ nem kapesolhat6k dssze.

(6) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallisa
esetén is, ' .

(7) Az adatminéség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositdséra alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, killénleges
adatot az érintett frasos hozzajéruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén iigyelni kell a személyes
adatok pontossdgdra, teljességére és idGszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai
ne séritthessenek.

(9) Az figyiratba nem keritls, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és
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kiildnleges adatokat - tovibbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -
azonositasra alkalmatlanng kell tenni.

26.  §Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezel megfelels
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozz4jérulsa,
b) az érintettel k6tott vagy megkétend6 szerz6dés teljesitésének kitelezettsége,
c) adatkezel(re vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitésének kotelezetisége,
d)az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagti érdekeinek,
védelmének sziikségessége :
jogosithatja fel.

27.  § Kulonleges adatok kezelésével jaro tigyekben a jelen szabélyzatban
foglaltakon tal is megkiilonbéztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban
foglaltak betartatdsdért az Intézményvezet6 felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kitlonleges adatok kizar6lag tSrvényi felhatalmazés alapjén, illetve az érintett frasbeli
hozzgjaruldsaval kezethetSk.

28.  § A személyes adatok célhoz kotSttségének elve alapjén, az egyes eljarasok soran
kezelt adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznélni, més
eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok Yssze, kivéve, ha térvény
megengedi, illetve az érintett hozzdjdrult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozéan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbél csak azokat a
személyes adatokat lehet rdgziteni, amelyek kezelésére thrvény, illetve az érintett
felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosit6 és egyéb okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasol4sst és megorzését.

29.  § Az adatmin6ség biztositisa céljabol az adatfelvéte] és a tovébbi adatkezelés
folyamén tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének
tdrvényességére, pontossigara, teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - id6szertisegére, megfelels taroldsara, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.  § A célhoz nem kétott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszfint vagy moédosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatsban foglaltakkal
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Osszhangban ~ haladéktalanul, legkésGbb az ok észlelésétsl szamitott 3 (hérom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus tton r6g§itett adatokat, ha
céljukat  betSltstték  tovabbi  felhasznélasuk megakaddlyozdsa érdekében
felismerhetetlenns, hozzaférhetetlenné kell tenmi.

31. § Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattirozasra kertils
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak
fiiggelékét képez6 Irattari Terv hatdrozza meg.

32.  § A személyes adatok akkor tovébbithat6k, valamint a kiilonbézé adatkezelések
akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzsjarult, vagy torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek, Személyes adat (beleértve a kiilénleges adatot is) az orszagbsl - az
adathordoz6tél vagy az adatétvitel modjstsl tiiggetlentil - harmadik orszdgban lévé
adatkezel$ vagy adatdolgoz6 részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-4ban
foglalt feltételek teljestilnek. ‘

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedésel

33. § (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mds adathordozét (a
tovabbiakban egyiitt: irat) az intézménybél kivinni - munkakoéri feladat ellatasdnak
kivételével ~ csak indokolt esetben, az intézmény vezetjének irdsos engedélyével
Iehet. Az intézmény munkatirsa ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az
irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiilion meg és tartalma illetéktelen
személy tudomdésara ne jusson.

34.  § Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szdmit6gép, munkaéllomas iizemel, gy kell hasznalni, hogy az
megfelelien az  adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikaj biztonsagi
kévetelményeknek. Az munkatérs koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat tigy kezelni, térolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaids végeztével a
munkaéllomést - a folyamatosan bekapcsolva és online tartand6 munkaallomasok
kivételével - kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35.  § Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény tertiletéré] kivinni -
munkakoéri feladat ellitassnak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezets

13



engedélyével lehet. Az figyintéz6 ez esetben is kiteles gondoskodni arr6], hogy az ne
vesszen el, ne rongalodjon vagy semmistilin meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomasdra ne jusson.

36. § Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kell
- kortiltekintéssel és kizarolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovibbithatok. " _

37.  § Azadatokat tartalmaz6 iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovébbithatok.

38.  § Az Intézmény munkatarsanal 1évé iratba més személy - a vonatkozo cljarasjogi
szabélyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly Iehet6vé teszi. A
betekintési jog gyakorlasa sordn ugy kell eljgrni, hogy ez 4ltal méasok személyes
adatainak védelméhez f(iz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is,

39. 8 Az Intézmény munkatdrsa a nala lévé iratokat kételes munkaidén Hil - és
amelyeket lehetséges munkaidében is - elzgrt helyen tartani. Munkaid6ben iratok
csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek
a munkatérs birtokaban,

40. § Az Intézmény munkatsrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra
hasznilt berendezéseket munkaid6ben fokozott gondossaggal kdtelesek 8rizni. A
munkatdrs koteles a szdmitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Ggy
kezelni, térolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az
irodahelység ajtajét bezarni, az ajtékulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott
intézményvezetSi utasitas szerint kell eljdrni,

41. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsdgot az intézmeény vezetSjének személyre sz6l6an meg kell hatdroznia és az
idGszerfi allapotnak megfeleléen a rendszer tizemeltetésére az intézmény vezetsje
dltal kijelolt szemeélynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi
Szabélyzatiban foglaltak szerint.
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41. § (1) A szamitdstechnikai eljards soran keletkezett munkapéldérmyal illetéleg’
rontott vagy egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének minésiil az érintettr] készitett foto, videofelvétel
abban az esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy
mas adata. Személyes adatkezelésnek min6siil a felvétel elkészitése abban az esetben
is, ha az felhasznalisra nem kerlil. Az ilyen adatkezelés csak hozzéjaruldson
alapulhat. A hozzdjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felelts.
Amennyiben az adat nem az érintett6] szarmazik, csak alkor kezelhet, ha az adat
kézl6je az Intézmény rendelkezésére bocsitja az érintett felhasznaldsi célra
vonatkoz6 hozzéjéruldsat. Személyes adat kozzétételéhez a Féigazgatosagnak
rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valo hozzsjaruldsaval is. A
hozzéjaruldst a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken valé
felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevéket el6zetesen - a meghivén vagy
a rendezvényen valé téjékoztatd tibla elhelyezésével - a felvétel készitésérsl és
annak felhaszndldsdr6l tdjékoztatni kell. A tdjékoztatss megtorténtérsl
jegyzokanyvet kell felvenni. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevék részér6l
megadotinak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez,
(3)A célhoz mar nem kot6d6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsz{int vagy moédosult -~ az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6frt megérzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmaz6 egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a
szlikséges biztonsigi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen
rOgzitett adatokat, amennyiben céljukat betdltstttk - tovabbi felhasznaldsuk
megakadilyozdsa érdekében ~ felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattSrlés maradéktalan megvalésitdsa érdekében az iigyintéz6nek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattérozdsra keriils anyagok
selejtezési idejét megjeldlt irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az iddszer allapotnak megfelels nyilvantartasukrél gondoskodnia
kell. E jogosultségokat a munkakéri lefrasokban meg kell jeleniteni.

42.  § (1) A szervezeti egységek 4ltal kezelt adatokr6l a 5. fiiggelék szerint a
nyilvintartas lefré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar lefr6 adatait, a
felvételt kovets 8 napon beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kitldeni.

(2) Az adatleltdrt a szervezeti egység vezettje vezeti, annak teljeskorfiségéért, az
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abban feltiintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezettje felelés, A szervezeti egység vezetSje az adatleltdrt, annak aktuslis adatait
minden év januar 31. napjaig az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) Az adatleltar leir6 adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kdzérdekbél
nyilvanos adatként koteles kézzétenni, A kiszzétételr6l a szervezeti egységek vezet6i
gondoskodnak jelen szabslyzat kozérdekti adatok kozzétételére vonatkozé
eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a
kiilbnboz6 adatkezeléseket $sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az
érintett hozzdjdrult, vagy tdrvény ezt el6irja, vagy megengedi és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. A harmadik orszdgba
torténé adattovabbitéds esetén az Infotv. 8, §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5) Az adattovabbitdst a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed6en regiszirdni
(naplézni) kell (adattovdbbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy
megéllapithaté legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazés alapjan, mikor
keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatisra (pl. belfsldi jogsegély, stb.). Amennyiben az
adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozdsiban a szakmai
irdnyft6 szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tigabb korben hatérozta meg a
vonatkoz6 nyilvéantartas kitelez6en vezetend$ adattartalmat, gy a nyilvantartast a
szakmai irdnyité szerv 4ltal meghatérozottak szerint kell vezetni.

(6) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontisban kell vezetmi A
nyilvéntartds egy masolati példanyét - a targyévet kovets év januér 15. napjdig - a
bels6 adatvédelmi felelés részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitasr6l vezetett nyilvantartast ~ eltérs jogszabalyi rendelkezés hianysban
~ személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban
pedig minimum 20 évig kell megérizni.

(7)Amennyiben az adattovébbitdst nem lehet jogszertien teljesfteni, vagy az igény
elbirdlasahoz sziikséges informacitkat az igénylS a felkérést kovetSen sem jeldlte
meg, az adattovabbilast meg kell tagadni.

(8) Az adattovébbitas megtagadasar6l - annak indokolssaval egyiitt - frasban kell
értesiteni az igényl6t.

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

(10} Az érintettet az adattovébbitasra vonatkoz6 torvényi felhatalmazés hidnyédban
nyilatkoztatni kell ~ kiilonleges adatai tekintetében frisban - a kérelmére indult
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adatok korét elére oly médon meghatdrozni, hogy az adatok kizérélag a

munkaviszony létesitéséhez, fenntartashoz, me gszlinéséhez kapcsBlédjanak.

(2) A munkatérsakat tajékoztatni kell arrol, hogy a t6liik kért adatok, a velitk

szemben alkalmazott vizsgalatok milyen informécioként szolgalhatnak a munkéltaté

szamara. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tijékoztatést a

munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjibol, indokolatlanul

korlatozza a munkatérsak maganszférajst, személyes adataikkal valé rendelkezési
jogukat - killénosen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatis megtagaddsa esetén
kilatasba helyezi péld4ul a munkaviszony létesftésének megtagadasit. Amennyiben
az adatokon eltér6 célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként
definidlni kell. Tovabb4 az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb célb6l, amely

Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkéltats a munkaszerzédés

alapjéan rendelkezésére 4116 adatokat fel akarja hasznélni belss képzés szervezésére,

akkor ez a munkajogviszonybo6l fakad6, korabbi adatkezelésekhez képest 6

adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell. : )

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabily alkalmassagi

vizsgalatot ir el6, a munkahelyi felvételi eljards sordn - kizarclag olyan kérdést

intézhet a munkaltaté a leend6 munkatars fele, amely a munkaviszony, alkalmassagi
vizsgalat szempontjab6l relevéns, és az érintett személyiségi jogait ~ igy a személyes

adatok védelméhez val6 jogat - nem sérti. .

(4} A munkatirs munkavégzésének munkéltatéi ellendrzése sordn az alabbiak

szerint kell eljarni: :

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellen6rzést folytatni, ha egyértelmti, hogy az alkalmazni kivant
eszkdz, modszer dltal az ellen6rzés {tjdn a védeni kivant munkiltat6i érdekek,
jogok sérelme megel6zhets,

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

c) Az ellen6rzés csak a munkéval Osszefiiggésben tSrténhet, a murikatirsak
maganélete nem ellendrizhetS. A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a
maganélethez val6 jog, és ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenSrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltésaganak
tiszteletben tartdsaval kell torténnie. Az ellen6rzés nem irényulhat a munkatérsak
megfélemlitésére, megaldzasdra, zaklatdsara, zavardsira, €s ezeket nem is
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eredményezheti.

47. § (1) A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas,
torvényi felhatalmazas, a munkaltat6 jogos érdeke alapjén
(2} A munkatirsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzéjaruldsa
alapjan: .
a) A hozzdjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolydstél mentesnek kell

lennie. A hozzéjérulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatérsnak
valodi vélasztési lehetdség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerftés vagy mas jelent6s negativ kovetkezmény veszélye
a hozzgjarulés megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnydban az adatkezels
nem rendelkezik megfelels jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyokban fSszabalyként nem érteimezhets a hozzajarulas
Onkéntessége: a munkaltatdé és a munkatdrs kiszott ald-folérendeltségi
viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem
anyagi természetli hatrdnyt okozhat neki, Az érintett hozzsjaruldsdra, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet
hivatkozni akkor, amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés sorén feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatérs, és nem érheti 6t semmilyen héatrany az
adatkezelés megtagadésa esetén.

b) A hozzéjarulds akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre

nem a munkaviszonnyal 8sszefliggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a
munkéltatéi jogok gyakorldsaval nem all kapcsolatban.

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

a)

b)

A munkiltaté a jogszabdlyi felhatalmazdson alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.
Amennyiben a jogszabdly nem frja el6, csak lehet6évé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadményozott munksltat6i dontésnek kell megel6znie. '

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

a)

A munkatdrs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez szitkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak
hozzéjarulasatol figgetleniil jogszertivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve,
ha a munkéltaté jogos érdeke ardnyosan korldtozza a munkatirs személyes
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eljarésban, hogy hozzajérul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges, |

(11) Amennyiben nem jirul hozzd az adatai mas szerv részére torténé
tovabbitdsahoz, az érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem
teljesitheto, '

43.  §(1) Az adatvédelemmel 8sszefiiggs szamitogépes adatkezelés szabalyair6l,
igy kiilondsen az archivalds, mentés, torlés rendjérél, tovabb4 az egyes programok és
bels6 tarhelyek tekintetében a hozzéférési és a betekintési jogosultsdgokrél és az
ehhez kapcsol6dé {igyintézéi jelszavakrél az informatikai biztonségi szabélyzatrél
52616 szabalyzat rendelkezik,

(2) Az informaci6biztonsagért felelds egytittmiikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel
az Intézmény adatbiztonsdganak kialakitésdban és fenntartasdban.

7. Adatvédelmi oktatis, ismeretmeggjitis

4. § Az Intézmény munkatérsainak adatvédelmi képzését, ismeretmeg(jitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Az oktatassal kapesolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai feladatok ell4t6 munkatars litla el. Az oktatasi
Utemtervet az adatvédelmi tisztvisels allitia ossze. Azon munkatérsak, akik
személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden
évben kbtelesck a képzésen részt venni. A képzésen részivevek, oktatok
mentestinek munkakori feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartdssal, munkatérsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

45.  § A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a
Intézmény kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza, '

46.  § (1) A munkatdrs személyes adata csak akkor kezelhets, ha az adat kezelése
nélkill a munkaviszony létesftése, fenntartdsa, megsz(inése nem lenne lehetséges. A
munkaltaténak adatkezelései jogszertiségét azzal kell alstdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozésiban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges. A munkaltatd kételes a munkatérsakto] kért

17



b)

adatok védelméhez valé jogat, magdnszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a
munkaltat6 jogos érdekének fenndlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendfi a munkatars személyes adatai védelméhez és a magdnéletének
tiszteletben tartdsdhoz valo joga. :

A munkéltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakadé adatkezeléshez belsé
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett
adatkezeléseire vonatkozo eljérési rendet. A szabélyzatban rogziteni kell:

ba)

be)

az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési
tesztet, |

bb}  amunkaltat6i jogos érdeket meglapozé koriilményeket,

az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagt
tényezket,

bd) dltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek

c)

ca)

cb)

cc)

cid)

ce)

&

magéanszférijinak és személyes adatainak védelmet.
Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran: ,
a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése elsit 4t kell
tekintenie, hogy a célja elérése érdekében feltétleniil szitkséges-e
személyes adat kezelése,

rendelkezésre  éllnak-e olyan alternativ  megoldasok, amelyek
alkalmazasival személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a
tervezett cél,

meg kell hatdroznia a munkaltatéi jogos érdeket,

meg kell hatiroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek,

meg kell hatéroznia, hogy a munkatérsaknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket
a munkatarsak felhozhatanak az adatkezeléssel szemben,

meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza arényosan a munkaltatoi j jogos
érdek - és az ennek alapjan végzett adatkezelés - a munkatarsi jogokat.

d) A munkaltaténak a munkatarsak munkaviszonnyal 6sszefiigg6 magatartasanak
ellenbrzése kisrében lehetSleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar
egyiitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magénszférat
legkevésbé korlatozo médszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott
korben ismer meg személyes adatokat.

e) A munkaltatonak biztosftania kell a munkatérs jelenlétét az ellenérzés soran.
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48.

§ (1) A pélyézatok, dnéletrajzok meg6rzésének szabélyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az tnéletrajzok, pélyazatok esetében az
adatkezelés célia az, hogy a meghirdetett munkakdrt betsltsék. Ennek
megfelelGen, ha a munkaltat6 a jelentkez6k koziil kivalasztott egy személyt a
meghirdetett 4lldsra, akkor megszint az adatkezelés célja és - az Infotv. 17. § (2)
bekezdés d) pontja alapjén - a ki nem vélasztott jelentkez6k személyes adatait
torolni kell. Fennall a tdrlési kdtelezettség abban az esetben is, ha az érintett még
a jelentkezés sordn meggondolja magét, visszavonja palyazatat. |

b) A munkéltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmti és dnkéntes
hozzéjaruldsa alapjin Grizheti meg a palydzatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére
az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban allé adatkezelési célja elérése
érdekében szitkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a
munkaltaté szamara, nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a
munkéltaté megdrizze. A munkdltatonak az ilyen adatkeléshez a hozz4jarulést a
felvételi eljards lezdrasat kvetSen kell kérnie a jelentkez6kts]. A munkéltaténak
a pélyazati anyagok megGrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz
¢s az adatkezelés pontossdginak, naprakészségének elvéhez igazodé6
id6tartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkéltaté milyen kvetkeztetéseket vont
le a palydzati anyagdval dsszefliggésben. A munkaltatonak torolnie kell az ilyen
termeszet(i, az érintettre levont kévetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2)Az alkalmasségi vizsgalatok végzésének szabalyai

) Az alkalmassagi vizsgdlat sordn részletesen tdjskoztatni kell a munkatérsat,
illetve leendé munkatérsat tbbek kozstt arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére 1rényu1 a vizsgéalat milyen eszkbzzel
modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leend6 munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot végzs
szakember ismerhetik meg az eredményeket. 7

¢) A munkaltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt szemdly a
munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék chhez. A
vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes dokumentdciojat azonban nem ismerheti
meg.

d) A munkéltat6 dltal elSirt alkalmassagi vizsgalatok kivetelményei esetében is el
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kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszc;hyra vonatkozo
szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassagra, felkésztiltségre irdnyul6 teszteket a munksltaté mind a
munkaviszony létesitése eltt, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt
kitdltetheti a munkatdrsakkal,

49. § (1) A munkiltaté Altal a munkatirs rendelkezésére bocsdtott e-mail-fisk
haszndlatdnak ellendrzésére a munkaltaténak belss szabalyzatot kell megalkotnia az
e-mail-fiok hasznélatdnak és a hasznéalat ellen6rzésének szabdlyair6l. A munkaltat6
az e-mail-fiok hasznalatit, a munkavégzés akadalyozdsa nélkiil, magancélra is
engedélyezte. ‘

(2)A szabélyzatban meg kell meghatérozni

a) az e-mail-fikrél biztonsagi masolat készitésének és megOrzésének szabdlyait,

b) az e-mailek végleges torlését, '

¢) a magan- és munkaltatoi célbél valé hasznalat elkiildnitésének szabdlyait,

d) az e-mail-fiok hasznélata ellen6rzésének részletes szabiélyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az
érdekmérlegelés tesztjét. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai,
érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek,
ténylegesnek és valosnak, a munkaltaté tevékenységéhez, piaci helyzet¢hez és a
munkatirsak munkakéréhez igazoddaknak kell lenniiik. Ezen tdlmenéen a
munkaltatbnak az e-mail-fick hasznédlatinak ellenbrzése elott kézdinie kell a
munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltat6i intézkedésre.
4) A munkaltatonak - a fokozatossag elvére figyelemmel - lépcsbzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényestilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
magénszférdjt. Az ellen6rzés soran elegend$ az e-mail-cim és a levél targysnak
ellendrzése, nem ismerhets meg az e-mail tartalma. A munksltaté nem jogosult az e-
mail-fibkban térolt magénjellegti e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az
ellenérzés tényérél el6zetesen a munkatarsakat tajékoztatta,

(5) A munkdltaténak el6zetesen részletes tajékoztatdst kell biztositania a
munkatérsak szamdra. A tdjékoztatéban kozolni kell, milyen célbol, milyen
munkiltatéi érdekek miatt kertilhet sor-az e-mail-fick ellenérzésére.

(6) A konkrét ellen6rzés el6itt tajékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy
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a) milyen munkéltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,

b) a munkaltaté részér6l ki végezheti az ellen6rzést,

¢) milyen szabélyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok

ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltaté ltal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop

ellendrzésére a munkaltaténak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia szdmitégép,

laptop, tablet és egyéb infokommunikécits eszkoz (a tovabbiakban: eszkéz)

hasznilatinak, ellen6rzésének szabalyair6l. A munksltaté az eszkozok hasznélatat,

munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte. '

(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatérozni:

a) a biztonsdgi mentés készitésének és megdrzésének a szabilyait,

b) mikor kertil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkdztn tarolt adatok ellensrzésének részletes szabilyait.
(9) A munkatdrs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélatival
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementett informaciok - az elmentett
felhaszndlonév, jelsz6 - a munkatdrs személyes adatainak tekinthet6k. A
munkaltat6 az internet hasznalatat, munkavégzés akadélyozasa nélkii, magéncélra
is engedélyezte.
(10) A munkéltaté 4ltal a munkatérs rendelkezésére bocsitott internet
hasznélatanak ellendrzésére bels6 szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatérozni:

4) 2 munkalaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi
szamitogépeken,
b) az ellen6rzés lefolytatisdra vonatkozo részletes szabélyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz szitkséges személyes adatok megismerésére
terjedhet ki. Amennyiben a munkaéltat6 bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és
az ellenSrzése pusztén arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-
e ezt a munkaltatti rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének a megismerése
és feliegyzése, tilos a mumkatirs tevékenységének részletes feltérképezése. A
munkaltaté nem ellendrizheti, hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a
honlapon, milyen felhaszndlénevet és jelsz6t mentett el, milyen tajlokat mentett le a
honlaprél.
(13) A munkdltaté 4ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés,
mobiltelefon eszkdz hasznalatanak ellen6rzésére a munkéltato jogosult. A
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munkéltaté mind mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatat
magéncéira is engedélyezte. Az elSfizetés keretBsszegén feliili koltségeket a
munkatdrsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltaté érdekében valé
felmeriilését.

(14) Amennyiben a kimen6 hivasok két el6hivéval vehet6ek igénybe: az egyik
el6hivé a hivatalos, a masik el6hivé a magéncéla hivasok soran hasznalhaté. A
hivatalos hivdsok adatait a munkaltat6 megismerheti, a magancéla hivasok adatait
nem. A munkéltaté ezzel kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancélts hivasok
koltségeit a munkatirs viselie, Amennyiben a hivasokhoz nines kiilén el6hivo,
valamennyi hivist magdncéld hivasnak kell tekinteni. A magincéla
telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkaltat6 hivasrészletez6t kérhet a
telefonszolgaltat6tol, de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg, ha felhivja a
munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magéncélé hivésok esetében a hfvott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmarad6 telefonszamokat a munkaltat6
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatirs. A
munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a
munkatirs magancélbol kit és mikor hivott fel.

(15) Az eszkdzhasznélatra, mobilhasznalatra és az internethasznélatra egyebekben
az e-matlre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellitottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak
kezelésére vonatkozé szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi eldirdsoknak valé megfelelés bizonyftasa érdekében frasbeli elekironikus
nyilvantartdst vezet a hataskdre alapjdn végzett adatkezelési tevékenységekrél, Az
Intézmény a feltigyeleti hat6séggal val6 egytittmiikodés keretében és ezeket a
nyilvéntartdsokat kérésre hozzéférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miveletek
ellenbrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérsl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a) Az adatkezel§ nevét (az Intézmény nevét) és elérhetségét (postai &s
elekironikus cimét, telefonszamat)

b) Az adatkezel$ képviselSjének neve és elérhet6sége (az igazgatd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)
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¢) Azadatvédelmi tisztviselS neve és elérhet6ségét (postai és elektromkus cimét,
telefonszamat)

d) Azadatbézis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gy ijt6 nevét)

e) Az adatokért felelés munkakorének megnevezését

f Az adat formatumat

8} Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

i) Azadatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése)

/) Az érintettek kore az érintettek kateg6ridinak, valamint a személyes adatok
kategoridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek lefrésa, amely
alapjan az adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusdnak
egyenkénti megnevezését, amelyet a nyilvantartds tartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintett6], vagy harmadik személyt6] szdrmaink-e)

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

m) Az adatokhoz az érintett sltali hozzaférés médja

n) Olyan ctimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjék, ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi
szervezeteket

0} A kiildnboz6 adatkategériak torlésére el6iranyzott hataridék (datum vagy
feltétel bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére teit technikai és szervezési intézkedések altalsnos lefrasa

9.2.Az érintetiek tdjékoztatisa

51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsdnak biztositdsa érdekében az Intézmeény csak olyan
adatot kezel, adatkezelést csak Ggy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii
meger6sitd cselekedettel, példaul frasbeli ~ ideértve az elektronikus titon tett -, vagy
szobeli nyilatkozattal tnkéntes, konkrét, tijékoztatéson alapulé és egyértelm
hozzéjarulasét adja a természetes személyt érint6 személyes adatok kezeléséhez.
llyen hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése sordn bejels! egy erre vonatkozé négyzetet, az informacibs
tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatdsok igénybevétele sorén erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott tsszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem minGsiil hozzéjarulsnak a
hallgatds, az el6re bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsil
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hozzéjarulasnak. A hozzdjirulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t8bb célt is szolgal6 a&atkezelés'esetén,
akkor a hozzéjaruldst az dsszes adatkezelési célra vonatkozoan egyenként meg kell
adni. Ha az érintett hozzdjarulasit elektronikus felkérést kovetSen adja meg, a
felérésnek, egyértelmiinek & tomornek kell lennie, és az nem gétolhatja
szilkségtelentil azon szolgdltatds igénybevételét, amely vonatkozésiban a
hozzajarulast kérik.
(2) Az intézmény az érintettck megfelels tajékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adatvédelmi tgjékoztatot ad ki Az intézmény dltal kiadott
adatkezelési tdjékozat6é konnyen hozzaférhet6 kell tenni és azt kdzérthetSen
viligosan és egyszerti nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozat6
tartalmazza személyes adatok kezelésér6l készitett nyilvantartisban rogzitetteken
ttilmenGen tajékoztatast: | |

a) arrél, hogy az érintettnek jogaban 4ll megerdsitést és tdjékoztatdst kapni a r6luk
kezelt adatokrol,

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

¢} az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzdférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlétozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhat6sagét kérni az adatkezel6t61,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajaruldsét bérmely id6épontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonss elétt a hozz4jarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét, .

e) azérintett joga a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benydjtasanak joga,

f) a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e,

&) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa,

h) az automatizalt dntéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotést is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan
érthet6 informacick, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az
érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerzdéses ktelezettség vagy sajit, vagy 3
személy jogos érdeke alapjin végzett adatkezelés esetén a tajékoztatdst
elektronikusan az intézmény honlapjén és/vagy a fenntart6 kirendeltségének

- honlapjén kell kézzé tenni. Az érintett hozz4jéruldsa alapjan tortén6 adatkezelés
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esetében a tdjékozatot az érintetett részére - Atvétel, postai  kézbesitést,
elektronikus levél - formajaban 4t kell adni és az étvétel tényét igazol6
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell &érizni. Az érintett részére az
atlathaté tdjékoztatds, kommunikaci6 és az érintett jogainak gyakorldséra
vonatkoz6 megfelelé intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettsl vald
adatgytijtés esetén a gyfijtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintettsl
szérmaznak az adatok a gytijtést kdvets 30 napon beliil megtsrtént-e az érintett
tijékoztatasa: .

(4) A tajékoztatatdsért az adatot kezels szervezeti egység vezetSje tartozik
felel3sséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositdsa

52. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ téjékoztatas alapjan és
befolyésmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapesolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez val6 jog biztosftdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd
pontatlan szeméiyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljst, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészits
nyilatkozat Gtjin torténé - kiegészitését.

(3) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekfi adatok
teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetsje tartozik
feleldsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz valé jog biztositdsa

53. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel$ téjékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozdsaval kapcsolatos
jogaikat, : '

(2) Az adatkezelés korlatozdsara valo jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra,

hogy keérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatoz4s arra az idétartamra vonatkozik,
amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagéat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
és ehelyett kérte azok felhasznaldsanak korlatozasat,
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¢) az adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabtl, de az érintett igényli azokat jogi igények :eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, '

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapftisra nem kertt], hogy az adatkezels
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi azok korlstozdsdt az érintett

rendelkezésének megfelel6en. .

(4) E jogdt az érintett a kdzérdekt adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend

szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok

teljesitésére meghatarozott eljarés rend szerint teljesiti,

(4) Az adatkezelés korlatozésért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetGije tartozik

felelGsséggel. | .

9.4. Az adatok tirlésére iranyul6 jog biztosttésa

54. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére irgnyuls jogaikat.
(2) Az adatkezelés tbrlésére iranyul6 jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célb6l, amelybsl azokat
gyiijtottek vagy mas médon kezeltek, :
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjit képezs hozzéjérulasit, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvez6
jogszerd ok az adatkezelésre, :
d) az adatkezelés kizvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozot-
e az adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé uni6s vagy tagéllami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni, |
g) a személyes adatok gylijtésére informaciés tarsadalommal Osszefiiggh
szolgaltatisok kinélasaval 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 fennallnak
indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi azok tdrlését az érintett rendelkezésének
megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok
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teljesttésére meghatarozott eljarés rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok tBrléséért az adatot kezel6 szervezet egység vezetSje tartozik
felel6sséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra irdnyuls jog biztositdsa

55. § (1) Az Intézmény biztosftja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatss alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok hordozhatésigara iranyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuls jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy keérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg:

@) aztadatkezelésre szerz6déses kitelezettség teljesitése vagy

b} az érintett hozz&jarulésa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésdgénak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelel6en _

a) érintett rendelkezésére bocsdtja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban, ‘

b) az érintett kérésére az érintett az 4ltala meghatdrozott adatkezelGnek
kdzvetlentil tovabbitja az adatokat. :

(4) E jogét az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljsras rend

szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok

teljesftésére meghatdrozott eljdras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovébbitasdért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetbje tartozik

feleldsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

56. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelels t4jékoztatds alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat,

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyul6 jog biztositdsa sorén az érintett jogosult arra,

hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil vizsgilja meg

adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitt-e, fenn all -e az adatkezelés jogalapja

) az adatkezelés kozérdekti vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsshoz szitkséges
adatkezelés volt-g,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének
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feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapa Ggy
az érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil meggzﬁleﬁ az adatok
kezelését, az adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatirozott eljaras rend
szerint gyakorolhatfa illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok
teljesitésére meghatérozott eljdras rend szerint teljesiti
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezels szervezeti egység vezelbie
tartozik feleltsséggel. :

9.7. Az adattokhoz val6 hozzdférési jog biztositdsa

57. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz val6 hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositésa soran, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintetts] gytijtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének id6pontjdban az érintett rendelkezésére bocsétja az 51. § (2
bekezdésben foglalt informaciokat. '
(5) Az adatokhoz valo hozzéférési jog biztositisa az adatot kezel§ szervezeti
egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgdlata

58.§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgélja, hogy az adatnyilvéntartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentici6jdt, hogy az abban szerepls
adatok kezelésére a GDPR és a bels6 szabalyzat szerint keritlt-e sor, az
adatkezelések megfelel6 jogalapja fennall-, az adott adatokat megfelel6 jogalap
alapjan kezelik-e, -

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell 4llapitani az adatkezelés jogalapjat és azt,

hogy az adatot adatkezeléshez szitkséges jogalapot alitimaszté dokumentéci6
rendelkezésre 4ll-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumenticiok:

A) az érintett hozzéjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének
legalabb teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza
az €rintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsat, amely megfelel
tajékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel6 neve
cime adatfeldolgoz6 neve, cime és az adatkezeléssel dsszefiiggs tevékenység)
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b)

c)

d)

alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6
személyes adat - teljes korfi vagy egyes méveletekre kiterjedé'ﬂ— kezeléséhez

az Crintettel kotStt vagy megkdtends szerzédés teljesitéséhez szitkséges
adatkezelés: az érintettel kotott szerzédés - szerzédéskotésre vonatkozé
nyilatkozat (megjelslve a szerzédésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon
Iven megszbvegezve hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének
teljesftéséhez szitkséges) '
adatkezel6re vonatkoz6 jogi kételezetiség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevs jogszabélyi rendelkezés pontos
megnevezése és szbvege

az érintett vagy egy misik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése
megtdrtént-¢ |

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

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek
alkalmazésaval személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithat a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatérozasa

de) mi az adatkezelés célja, :

df) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a mésik &l milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan térténs adatkezelést

kozérdekti vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak Leretében végzett feladat végrehajtasshoz sziikséges
adatkezelés: az adatkezel6 ktzérdeks vagy az adatkezel6re ruhézott
kozhatalmi  jogositvany —meghataroz6 jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybél meghatirozva az adott
adatkezelés sziikségessége

az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesftéséhez
sziikséges: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e

fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek

-alkalmazasdval személyes adatok kezelése nélkiil megval6sithaté a tervezett cél

fc) a jogos érdek lehett legpontosabb meghatérozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

31



fe) meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek ]ogszerﬁen biztositjak a
masik fél érdeke alapjan térténé adatkezelést
(4) A hozzdjaruldson alapulé adatkezelés dokumentildsa érdekében az
Intézményének a minden hozzijaruldson alapulé adatkezelés esetében #t kell
vizsgdlni, hogy
a) jogalapot alatamaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e és annak megszerzésére
a bels6 eljarasrend szerint kertilt-e sor
b) azadottadat kezeléséhez a hozzajarulds volt-e a megfelel6 jogalap
¢) ahozzdjarulds megfelels formatumban tSrtént-e meg
d) ahozzajarulas megaddsa el6tt az érintett megfelel tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok Kiilénleges adtok kezelése

59. § (1) A személyes adatok kiildnleges kategéridinak kezelése esetén az
Intézményének minden adatkezelés sordn meg kell vizsgélni a hozz4jarulason alapul6
adatkezelésre, személyes adatok kiildnleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési
szabélyok szerint kerilt-e sor.
(2) A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggybz6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositésat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsdgdra vonatkozé6 személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazisok
valamelyike 4ltal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzajarulisat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t8bb
konkrét célbol torténé kezeléséhez, és az units vagy tagéllami jog nem rendelkezik
gy, hogy az emlitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzajaruldséval

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabélyozo jogi el6frasokbol fakado
kistelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szilkséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit véds megfelels garancidkrél is rendelkezd uniés
vagy tagéllami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollekiiv szerz6dés ezt lehet6vé
teszi

¢) az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossag érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvképtelensége folytan
nem képes a hozzjéruldsat megadni
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d)

2

h)

7

az adatkezelés valamely politikai, vilignézeti, valldsi vagy szakszervezeti céla
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelel(ﬁ garancidk
mellett végzett jogszer( tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizdrflag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljathoz kapcsolédéan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzéjarulasa nélktil nem teszik hozzaférhettvé a szervezeten kiviili személyek
szamara

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

az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatdsi feladatkoritkben jarnak el
az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, uniés jog vagy tagallami jog
alapjén, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érinteit alapvets ]ogama.k és
érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészseégligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nytjtisa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok irdnyitisa érdekében szitkséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kst szerz6dés értelmében
az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 olyan kozérdekbol sziikséges,
mint a hatdrokon 4t terjedd salyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészségligyi ellatas, a gy6gyszerek és az orvostechnikai eszkoztk magas
szinvonalanak és biztonsdgénak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagdllami jog
alapjén torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagalt véd6 garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra
vonatkoz6an

az adatkezelés a kozérdekii archivalas céliabél, tudoményos és torténelmi kutatasi
célb6l vagy statisztikai célbél sziikséges olyan uni6s vagy tagéllami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és
érdekeinek biztosftasdra megfelels és konkrét intézkedéseket ir el6.
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9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositisa érdekében az Intézményének minden
adatkezelés soran meg kell vizsgdlni a hozz4jarulason alapulé adatkezelésre,
személyes adatok kiildnleges kategéridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog
gyakorl6janak hozzajarulasa rendelkezésre 4ll-¢ :

a) marketingcélokat szolgal6 adatgyijtésre,

b) felhasznal6i profilok létrehozasdra,

c) a 16. életévét be nem tBItdEt gyermek esetén a kézvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatdsok igénybevétele soran torténd gytijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6lo 1997.

évi XXXI. trvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ell4tésa sordn a

Gyvt. 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljestiléséhez

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

kezelheti. '



9.11. Adatszivérgis megel6zésének biztositdsa

60.§ (1) Az Intézmény megfelels eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak
kiszlirésére, jelentésére és kivizsgaldsira. Ennek érdekében az Intézményének
mérni a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentslasat, hogy melyek esnek
bejelentési kotelezettség als, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockézatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a személyes
adatok adatszivargasanak megel6zésének biztosftdsara. ‘

a)
b)

c)

d)

elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasst

vizsgélja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek &s szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre 4lldsat
és ellenall6 képességét ‘

vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre &llasat kells
id6ben vissza lehessen 4llitani o

kialakitja az informatikai biztonsig keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysédganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgal6 eljarast

A biztonsdg  megfelel6  szintjének meghatdrozdsakor  végzett-e
kockdzatelemzést a tovéabbitott, tarolt. vagy mis modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéssbsi, elvesztésébo],
megviltoztatisabol, jogosulatlan nyilvénossagra hozatalab6l vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférésb6l felmertilé kockdzatok azonosftdsdra és azok
stilydnak az altaluk okozhat6 kir meghatérozasara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatésvizsgilat elvégzése

6L.§ (1) Az Intézménynek az 6Gj adatkezelés megkezdése el6tt - kitldndsen
technol6gidkat alkalmazé tfpusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore,
kértilményei és céljai, valészinfisithet6en magas kockézattal jarnak a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor az adatkezels az adatkezelést
megel6z6en hatdsvizsgalatot végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési mtiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
(2) Az igazgat6 hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanscsét,
(3) A hatdsvizsgalatot az alabbi esetekben kell clvégeznie az Intézménynek:
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) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes Jellemz6k  olyan
moédszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizélt adatkezelésen - ideértve _
a profilalkotést is ~ alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatéssal bir6 vagy a természetes személyt hasonl6képpen jelent6s mértékben
érint$ dtntések épiilnek

b) személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

¢) a 10. cikkben emlitett biintetSjogi felel6sség megéllapitasira vonatkozod
hatérozatokra és blincselekményekre vonatkozo6 személyes adatok nagy
szamban t6rténé kezelése

d) nyilvanos helyek nagymértékti, médszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgélat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsira és az adatkezelés
céljainak ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezels A4ltal
érvényesiteni kivént jogos érdeket is,

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockdzatok vizsgalatara,

d) akockézatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét €s az e rendelettel valé Ssszhang igazoldsat szolgalé, az
érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé
garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megéllapitja, hogy megtortént-e
az adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat megéllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezels altal a
kockézat mérséklése céljabol tett intézkedések hisnyaban valészintisithetSen
magas kockézattal jir, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatvédelmi
tisztvisel6 konzultilt-e a feliigyeleti hatosaggal.

10.Egészségiligyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségligyrsl szolé
1997. évi CLIV. tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ald tartoz6 egészségligyi
adatot kezel, gy az intézmény az egészségligyi adatok kezelése sorsn az Eiitv. és az
egészségligyi és a hozzéjuk kapcsol6doé személyes adatok kezelésérsl és védelmérsl
52616 1997, évi XLVIL torvény rendelkezései szerint jar el
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(2) Az egészségiigyi adatot - az Eittv-ben meghatarozott kivételekkel - az

egeszségligyl adat birtokosa tovdbbd az ismerheti meg, akinek azt a beteg

egészségligyi elldtdsanak érdekében ismernie kell A betegnek joga van arrol

ryilatkozni, hogy betegségérsl, annak vérhaté kimenetelér6l kiknek adhato

felvilagositds, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak részleges vagy teljes

megismeréséb6l. Az érintett beteg hozzajaruldsa nélkiil a beteg tovabbi dpolasat,

gondozdsat végz6 személlyel kozolni lehet azokat az egészségligyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi dllapotinak kirosodssshoz vezethet,

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmaz6

dokumenticiéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentéciénak minésiil az

egészségligyi szolgdltatis sordn az egészségiigyi munkatdrs tudomaésdra juto, a

beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonosfté adatokat

tartalmaz6 feliegyzés, nyilvéntartss vagy barmilyen mas médon rdgzitett adat,

figgetlentil annak hordoz6jatol vagy form4jatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirol tajékoztatdst kérni, ennek sordn

a) a gyogykezeléssel Ssszefiigg6 adatainak kezelésérél tjékoztatast kapni,

b} a ré vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egészségligyi dokumenticitba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajét koltségére masolatot kapni,

d) a fekvSbeteg-gyogyintézetbd! tortén6 elbocsatasakor az Efitv. 137, § a) pontja
szerinti zér6jelentést kapni,

e) az Etitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarobeteg-szakellatdsi tevékenység
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

/) egészségligyi adatair6l - sajat koltségére -~ Osszefoglalé vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - r4 vonatkozo6 -

egészségligyi dokumentéci6 kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a

kezel6orvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentaciora sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetSen

torolni mem lehet, azt Ggy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat

megéllapithat6 legyen,

(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségligyi dokumentdcié mds személy

magéntitokhoz val6 jogst érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre

vonatkozo0 része tekintetében gyakorolhato a betekintési, illetve a (3) bekezdésben

emlitett egyéb jogosultség.
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63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi elldtdsanak
ideje alatt az dltala meghatdrozott szemglyt frasban felhatalmazni a r4 vonatkozé
egészségligyi dokumentécioba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrél
masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatisanak befejezését kivetSen csak a beteg 4ltal adott teljes
bizonyité er6vel rendelkezé magénokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségiigyi dokumentécitba val6 betekintésre, és arrél masolat készitésére.

(3) A beteg halédla esetén, amennyiben az adat kozvetlentil Osszefliggésbe hozhato,

‘hézastérsa, egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettarsa - frasos kérelme alapjan

- akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,

an) a hazastirs, az egyenesdgbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolydsolo ok feltirasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi elltisa céljdbol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas médon valé megismerése, illetve az arra valé
kévetkeztetés nem lehetséges.
(8) A beteg haldla esetén torvényes képviselsje, kozeli hozzitartozéja, valamint
orbkdse - irdsos kérelme alapjan - jogosult a haldl okéval Osszefiiggd vagy
Osszefilggésbe hozhato, tovabbd a halal bekdvetkezését megel6z6 gyogykezeléssel
kapcsolatos egészségligyi adatokat megismerni, az egészségiigyi dokumentacidba
betekinteni, valamint azokrél kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére
mésolatot kapni.

11. Az ellenérzés rendszere

64. § (1) Az intézményvezetS az adatvédelmi tisztvisels dltal folyamatba épitve
vizsgilja az Infotv. és a GDPR végrehajtisaval Osszeftiggs katelezettségek
teljesitését. A vizsgalat eredményérsl az adatvédelmi tisztvisels évente legalébb
egy alkalommal 4tfogo jelentést készit az igazgato részére,

(2) Az adatvédelmi tisztviselé évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az
intézmény szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezSen koszzéteend6 adatok kozzétételére
vonatkozo6 kotelezettségliknek,
b) eleget tesznek-e az kdzérdekti adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek -e az adatleltirak vezetésével kapcsolatos kotelezettségtiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,

38



e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
en) az érintettek téjékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi jogdnak Dbiztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek
ec) az érintettek torlési joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
(3) Az ellendrzésr6l jegyzokonyvet készit és az al4bbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre
hivja fel az érintett szervezeti egység vezet§jét.
b) Az intézkedési hataridé leteltét kdvetben, az intézkedés teljesitésének
ellen6rzésére, 15 napon beliil utéellenSrzést vé gez. A hidnyossag tovabbi fennallasa
esetén 8 napon beliil, 8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezetGjét.
c) Az utGellen6rzést kvetSen 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat,
az intézkedés elmaradasa vagy nem megfelels teljesitése esetén az adatvédelmi
tisztvisel$ téjékoztatja az igazgatot és 15 napon belilli intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri hianyossagok. Az az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon beliil
tajékozat6ja a Foigazgatosdgot, mint fenntartét a hidnyossagrol, ez intézkedés
elmaradésarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisel§ Gtjan - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvéntartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
id6pontjat, kortilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

(2} A munkatarsak kitelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6rén beliil a
bels6 az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek 48 6ran
beliil kell déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az
Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az
Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel a jelentést
gy késziti el6 az igazgat6 részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor
keriilhessen.

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgélja:
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(3) Az incidens kock4zat elemzésekor vizsgdlja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategéridit és hozzévetSleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kateg6ridit és hozzdvet6leges szamat
d4) az adatvédelmi tisztvisels vagy a tov4bbi tajékoztatdst nyGjtd egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetéségeit
e) az adatvédelmi incidensbél ereds, valoszintisithets kivetkezményeket
J) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensb6l ered$ esetleges hétrényos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.
(4) Az adatvédelmi tisztvisels a bejelentéseken tdlmenéen a litens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellen6rzés soran kérdéives adatfelvétellel tarja fel,
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13. Z4r6 rendelkezések

66. § (1) Amennyiben jelen szabélyzat hatilybalépését  kovetben

jogszabilyviltozis folytan jelen szabélyzat valamely rendelkezése a hatalyos
jogszabilyok rendelkezéseivel nem &ll tébbé tsszhangban, akkor az érintett
rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatélyos jogszabalyi
rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetSen jogszabalyvaltozds
folytén a hatilyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezést(l
eltérben hatéroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabélyi rendelkezés lép.
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1. fiigeelék az 5/2018. (V.24. Jintézményvezetdi utasitishoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekd adat megismerését igénylé neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiségeel nem rendelkezé mas szervezet elnevezése):

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

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

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

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

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

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

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

TelefONSZAIM: ..oovivvieeiee e e e eeeeeeeereesrresertssee e

Az igényelt kozérdekti adatok meghatérozasa:

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

A kozérdekti adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-
be tett X-szel kérjiik jelezni.)
O elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
n személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrol masolatot
kérek '
C a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai tton kérem
0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem
0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum: .ooveeeeieeeeeceeeeeeenn.

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

a kozérdekt adatot igényl6 alafrasa
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Tdjékoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informicick

Az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL torvény értelmében a kozérdekd és a kozérdekbs! nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egytitt: kdzérdekl adat) megismerése irant barki

a) szOban,

b) irasban vagy elektronikus tuton a honlaprél letdlthet§ igénybejelents lap
kitoltés¢vel vagy azzal megegyez6 adattartalmt igénylés benyjtasaval
igényt nydjthat be.

A kizérdeki] adat megismerésére irinyuld igények benyijtisinak médja
1. Személyesen: Keresztesi Timea adatvédelmi referensnél
(KEM ISZI 2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gy. u. 1)
2. [rasban: Keresztesi Timea adatvédelmi referensnél
2509 Esztergom, Dr, Niedermann Gy. u. 1) postai cimen.
3. Elektronikus tton: adatvedelem@kemiszi.hu cimen.

A kdzérdelii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesilésének rendje
" Amennyiben az igény -elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késsbbi
szakaszaban az allapithaté meg, hogy az igényben szerepl6 adatokat vagy azok egy
részét nem a Foigazgatosag kezeli, a belsé adatvédelmi felel6s az igényl6 egyidejii
ertesitese mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez.
Amennyiben az illetékes szerv nem A4llapithatd meg, az igénylét errdl a
Féigazgatosag értesiti.

A KEM ISZI Intézmény az igénynek a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legkéssbb
a Referenshez tortén6 beérkezésétSl vagy a szoban el6terjesztett igény frasba
foglaldsatol szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés
jelentds terjedelmtt, vagy nagyszami adatra vonatkozik, a hatérid6 egy alkalommal,
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Az igény teljesitésének megtagadasarol és
annak indokair6] 15 napon beliil az intézmény levélben, vagy amennyiben az igény
elektronikus Gton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van
tiintetve, elektronikusan tajékoztatést kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A masolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen -
koltségtérités allapithatd meg.

20 oldalig téritésmentesen, 20 oldal felett a fénymasolat koltsége (fekete ~ fehér
esetén: 5 Ft/oldal, szines esetén: 22 Ft/ oldal.

Amennyiben a dokumentum jelent6s terjedelmti, a maésolat iranti igény a
koltségtérités megfizetését kivets 15 napon beliil teljesithets.
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Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekdi adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva 4ll6 (vagy a meghosszabbitott) hatéridé eredménytelen letelte
esetén, valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a mésolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval
kapesolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C) is fordulhat.

Az igényls a kozérdekti adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa
esetén birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasdnak kozlésétél, a hataridéd
eredménytelen leteltétdl vagy a.koltségtérités megfizetésére vonatkoz6 hatarids
lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény
elutasitdsa, nem teljesitése vagy a méasolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszege miatt az igénylé a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatdnak elutasitdsarol, a vizsgalat megsziintetésérsl vagy lezarésarol, tovabba
az adatkezeld jogsérelem orvoslasira vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérél szold értesités kézhezvételét
kovetd 30 napon beliil Iehet meginditani.
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2, fiiggelék nz 5/2018. (V.24. Jutasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényls neve/megnevezése): ........mmermmmmmmmesmmsssensenny jElen nyilatkozat

alairasaval kijelentem, hogy
1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekinteitem, melyekrol az igénybejelentt

lapon megjelsit formaban mésolatot kérek/nem kérek,
a betekintésre bocsatott kozérdekii adatok meghatarozasa: .............ovww.vvvvoves i

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokr6] az igénybejelents lapon megjeldit, az

alabbi formaban készitett masolatot 4tvettem,
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai dton
0 a mésolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n

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

a kdzérdekti adatot igénylés al4irdsa
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1. Szervezeti, személyzeti adatok

“

3. fiiggelék az 5/2018. (V.24. lutasitishoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv, 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

Adat

Prissités

Megb6rzés

L

A kbzfeladatot elldt6 szerv hivatalos
neve, székhelye, postai cime, telefon- és-
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgélatanak
elérhet6ségei

* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelslt adatait

A véltozasokat
kdvet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

A kzfeladatot ell4t6 szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeltlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramist

A viltozasokat
kévetéen azonnal

Az el6z6 llapot
torlend6

A kozfeladatot ellaté szerv vezetSinek és
az egyes szervezeli egységek vezetSinek
neve, beosztdsa, elérhetésége (telefon- és
telefaxszdma, elekironikus levélcime)

* itt kell kézzétenni az intézmény
mindazon vezetSinek az adatait, akik az
intézmény SZMSZ-e szerint belss
szervezeti egységet vezethek

A véltozésokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

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

* itt kell feltlintetni az intézmény azon
dolgozéjanak adatait, aki a titkArsagi

_|feladatokat elistja

A valtozasokat
kdvetSen azonnal

Az eléz6 dllapot
torlends

A kdzfeladatot ellaté szerv dltal alapitott
kdzalapftvényok neve, székhelye,
elérhetésége (postai cfme, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),

A viltozdsokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archfvumban
tartasaval
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alapfto okirata, kezels szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapftvanyok
adatait, amelyeknek alapitsi jogait az
intézmény gyakorolja '

A kozfeladatot elldt6 szerv felettes,
illetve feltigyeleti szervének, hatosagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdldsdra jogosult szervnek, ennek
hianyéban a kézfeladatot ell4td szerv .
felett torvényességi ellenbrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai
* itt kell felttintetni a F6igazgat6sag és az
Emberi Er6forrdsok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozéasokat

kéwvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartisaval

1L. Tevékenységre, milkodésre vonatkozg adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre vonatkoz6
alapvetd jogszabalyok, kizjogi
szervezetszabdlyozo eszktzok, valamint
a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és
teljes szbvege

A valtozésokat

kovetten a._zonnal

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszégos illetékességli szervek,
valamint a févarosi és megyei
korményhivatal esetében a kozfeladatot
ellat6 szerv feladatardl, tevékenységérsl
52016 tdjékoztaté magyar és angol
nyelven

* itt kell feltlintetni az orszdgos
illetékességgel rendelkez6 intézmények
adatait

A valtozisokat

kévetben azonnal

Az el6z6 allapot
trlends

. | A kozfeladatot ell4té szerv altal

- {fenntartott adatbézisok, illetve
nyilvantartisok lefr6 adatai (név,
formdtum, az adatkezelés célia, jogalapia,
id6tartama, az érintettek kire, az adatok

A viltozdsokat

kovetSen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsaval
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forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a
kittltendd kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvintartisba bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kdzfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gytijtitt és feldolgozott adatok fajtdi, a
hozzéférés modja, a masolatkészités

koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények

nyilvintartasainak adatait '
. | Akozfeladatot ell4t6 szerv 4ltal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1

palyazatok szakmai lefrdsa, azok évig archivumban

eredményei és indokoldsuk . tartdsaval

A kdzfeladatot elldt6 szervnél végzett | A vizsgalatrol Az el6zé dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos 52016 jelentés évig archivumban
vizsgalatok, ellen6rzések nyilvinos megismerését tartasdval
megéllapitasai kévetSen '

* itt kell kdzzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgdlatoknak az eredményeit,

amelynek a nyilvanossigra hozatalarol a

vizsgélat elrendelsje déntdtt

A kdzérdekit adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
irényul6 igények intézésének rendje, az torlend6
illetékes szervezeti egység neve,
elérhet6sége, és ahol kijelSlésre kertil, az
adatvédelmi felel6s vagy az informéci6s
jogokkal foglalkoz6 személy neve

11 Gazdilkoddsi adatok
Adat Frissités Megbrzés

A kbzfeladatot elldto szerv éves A véltozasokat A kozzétételt .
koliségvetése, szamviteli torvény szerint (kovetben azonnal |kbvets 10 évig
beszamol6ja vagy éves koltségvetés
beszamoléja ‘

A kozfeladatot ell&t6 szervnél Negyedévente A kildn
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatésaira vonatkozo &sszesitett adatok, meghatirozott
illetve Osszesitve a vezetbk és vezets ideig, de legaldbb 1
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és évig archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartaséval
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koltségteritése, az egyéb
alkalmazottaknak nytijtott juttatisok
fajtdja és mértéke dsszesitve

Az dllamhaztartds pénzeszkozei A dontés A kdzzétételt
felhasznéiasdval, az allamh4aztartashoz meghozatalit kovets 5 évig
tartoz6 vagyonnal t6rténé kivet hatvanadik

gazdédlkod4ssal sszeftigg6s, dtmilli6 napig

forintot elér6 vagy azt meghalad6 értékd
drubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznosftisra, vagyon vagy
vagyoni értékd jog dtadé4sara, valamint
koncesszi6ba adésra vonatkozo
szerzGdések megnevezése (tipusa),
targya, a szerz8dést koto felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott id6re kotstt
szerzGdés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentil Ssszefiiggs
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerzédés
targyaert kikotott - altalanos forgalmi
ad6 nélkitl szémitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
kdziil a magasabb dsszeget kell
figyelembe venni,

Az id6szakonként visszatér6 - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitasakor
az ellenszolgaltatds egy évre szamitott
sszegét kell alapul venni. Az egy
koliségvetési évben ugyanazon szerz6d6
fellel kotott azonos targyt szerz6dések
értékét egybe kell szdmitani

* a kozzététel a FSigazgatosdg
honlapjanak megfelels mentipontjara
utalé meniipont elhelyezésével is
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teljesithetd

Az Fur6pai Unié tdimogataséval Negyedévente Legaldbb 1 ¢vig
megval6suld fejlesztések lefrasa, az archivumban
azokra vonatkozé szerzédések tartdsdval
* a kdzzététel a Féigazgatosag
honlapjinak megfelel6 meniipontjira
utalé meniipont elhelyezésével is
teljesithet6

Kozbeszerzési informéciok (éves terv, | Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajinlatok elbirdlasdrol, a archfvumban

tartisédval

megkdtott szerzédésekrol)

* itt kell kozzétenni az intézmény 4ltal
vagy javara (megbizissal torténd eljaras)
lefolytatott kézbeszerzések adatait
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JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTARGL

L Szervezeti, személyzeti adatok

4. fiiggelék az 5/2018. (V.24. Jutasitdshoz

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelelts
szervezeti egység

A kozfeladatot ell&t6
szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime,
telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime,
honlapja,
tigytélszolgalatinak
elérhetlségei

A véltozasokat

- | kivetSen

azonnal

Az el6z6 aﬂépot
torlend6

Féigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato
szerv felettes, illetve
feltigyeleti szervének,
hat6sdgi dontései
tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara
jogosuit szervnek, ennek
hidnyaban a kdzfeladatot
ellaté szerv felett
torvényességi ellen6rzést
gyakori6 szervnek az 1.,
pontban meghatdrozott
adatai .

* itt kell felttintetni az

Emberi Er6forrdsok
| Minisztériuméanak
relevéns adatait

A valtozédsokat
késveten
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archfvumban
tartasédval

Féigazgatoi Iroda

1L, Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelel6s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellatd
szerv feladatat,
hatiskorét és
alaptevékenységét

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban

tartasaval

Féigazgatoi Iroda
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meghatérozo, a szervre
vonatkoz6 alapvet6
jogszabilyok, kiizjogi
szervezetszabélyozo
eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikoddési
szabélyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi
és adatbiztonsagi
szabélyzat hatélyos és
teljes szbvege

A kdzfeladatot ellaté
szerv éltal nyGjtott vagy
koltségvetésébil
finanszirozott
kozszolgéaltatasok
megnevezése, tartalina, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje,
a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az
abbdl adott
kedvezmények

A valtozésokat

kovetben
azonnal

Az el6z4 allapot
1 évig
archivumban
tartdsaval

Féigazgatoi Iroda

A kdzfeladatot ellato
szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok lefr6
adatai (név, formatum,
az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az’
érintetiek kdre, az adatok
forrasa, kérdéives
adatfelvétel esetén a
kitdltendd kérd6iv), az
adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend6
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti
azonosité adatai;

a kozfeladatot ellaté

A véltozasokat

kévetden
azonmal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasdval

valamennyi
szervezeti egység
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szerv altal -
alaptevékenysége
keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok
fajtii, a hozzaférés
modja, a mésolatkészités
koltségei

A kozfeladatot ellaté
szerv nyilvanos
kiadvényainak cime,
téméja, a hozzaférés
modja, a kiadvény
ingyenessége, illetve a
kiltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot
1 évig
archfvumban
tartasaval

Féigazgat6i Iroda

A kézfeladatot ellat6
szerv dltal kifrt
pélyazatok szakmai
leirasa, azok eredményei
és indokoldsuk

Folyamatosan

Az el6z6 llapot
1 évig
archfvumban
tartdsaval

Féigazgat6i Iroda

A kozfeladatot ellaté
szervnél végzett
alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok,
ellen6rzések nyilvinos:
megallapitisai

A vizsgélatrél
52616 jelentés
megismerését
kévetden
haladéktalanul

Az el6z6 allapot
1 évig
archfvumban
tartasdval

FGigazgatoi Iroda

. | Akodzérdekii adatok

* |megismerésére irdnyulé
igények intézésének
rendje, az illetékes
szervezeti egység neve,
elérhet6sége, és ahol
kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy
az informaciés jogokkal
foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
torlendd

Féigazgatéi [roda

A kozfeladatot ellats
szerv tevékenységére
vonatkoz6, jogszabalyon
alapul6 statisziikai
adatgyfijtés eredményei,
id6beli valtozdsuk

Negyedévente

Az el6z6 dllapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Gazdalkodasi
Féosztaly
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torvény szerint
Gjrahasznosités céljara
elérhet kulturalis
kozadatok list4ja a
rendelkezésre 4ll6
formatumok
megjeldlésével, valamint
a kozfeladatot ellato
szerv kezelésében levé, a
kizadatok
Gjrahasznositisarol sz616
torvény szerint
tjrahasznosithat6
kbzadat tipusokrol valo
tdjékoztatds, a
rendelkezésre 4116
formétumok
megjeldlésével

9. | Akozérdekii adatokkal | Negyedévente | Az elézd dllapot | Féigazgat6i Iroda
kapcsolatos kotelez6 1 évig a
statisztikai archivumban
adatszolgéltatas adott tartasdval
szervre vonatkozé adatai
10. | Azon kozérdekd adatok | Negyedévente | Az eléz6 allapot | Féigazgato6i Iroda
hasznosit4sara irdnyulé 1 évig
szerz6dések listsja, archivumban
amelyekben a tartdsaval
kozfeladatot ellaté szerv
az egyik szerz6d6 fél
11. | A kézfeladatot ellito Aviltozasokat | Az el6z6 allapot | Féigazgatti Iroda
szerv kezelésében 16vé | kdvetben 1 évig
kozérdekti adatok azonnal archivumban
felhasznaldsara, tartdsaval
hasznositdséra
vonatkoz6 altaldnos
szerz6dési feltételek
12. | A ktizfeladatot ellst6 | A véltozasokat | Az el6z6 allapot | F6igazgatoi Iroda
szerv kezelésében lev6, a |kovets 15 napon |1 évig
kozadatok beliil archivumban
Gjrahasznositdsarol sz616 tartésdval
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I, Gazdilkoddsi adatok

Rl

Adat

Frissités

Meg6rzés

Adatfelelss
szervezeti egység

A kbizfeladatot elldt6
szerv éves koltségvetése,
szamviteli tdrvény
szerinti beszdmolGja
vagy éves kiltségvetési
beszamolo6ja

A viltozasokat
kévetden
azonnal

A kdzzétételt
kévett 10 évig

Gazdalkod4si
F6osztaly

A kdzfeladatot ellato
szervnél
foglalkoztatottak
létszdmdra és személyi
juttatdsaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve
Bsszesftve a vezetSk és
vezetl tisztségvisel6k
illetménye, munkabére,
és rendszeres juttatdsai,
valamint koltségtéritése,
az egyéb
alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtdja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatdrozott
ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban
tartdsédval

Gazdalkodasi

Féosztaly

A kozfeladatot ell4t6
szerv dltal nytjtott, az
allamhaztartasrél sz616
torvény szerinti
koltségvetési
timogatisok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatds
céljdra, tsszegére,
tovdbba a timogatési
program megvalositasi
helyére vonatkoz6
adatok, kivéve ha a
kozzététel el6tt a
koltségvetési timogatast
visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett

A déntés
meghozatalat
kovets
hatvanadik

napig

A kozzétételt
kivet6 5 évig

Gazdalkodasi
FSosztaly
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lemond

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznélasaval, az
dllamh4ztartashoz
tartoz6 vagyonnal
torténé gazdélkodassal
osszefligg, 6tmillié
forintot eléré vagy azt
meghalad6 értékd
arubeszerzésre, épitési
beruhazésra,
szolgaltatdsmegrendelésr
e, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
érteki jog ataddsdra,
valamint koncesszi6ba
adéasra vonatkozo
szerz6dések
megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6dést kot
felek neve, a szerzédés
értéke, hatdrozott idére
kijtott szerz6dés esetében
annak idGtartama,
valamint az emlitett
adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kdzvetlentil sszefliggo
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerz6dés értéke alatt
a szerz6dés targyaért
kikétott - dltalanos
forgalmi ad6 nélkiil
szamftott -
ellenszolgéltatést kell
érteni, ingyenes ligylet

A doéntés
meghozatalat
kbvetd
hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovett 5 évig

Gazdélkoda4si
Féosztaly
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esetén a vagyon piaci
vagy kbnyv szerinti
értéke koziil a magasabb
vsszeget kell figyelembe
venni. Az id6szakonként
visszatér6 - egy évnél
hosszabb id6tartamra
kotdtt - szerz6déseknél
az érték kiszamitasakor
az ellenszolgéltatés egy
évre szamitott Osszegét
kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6d6
féllel kostott azonos
targyn szerz6dések
értékét egybe kell
szamitani

. | A koncesszibto6l 52616
torvényben
meghatérozott nyilvanos
adatok (pélyazati
kiifrasok, palydzok
adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetdk,
palydzat eredménye)

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban
meghatirozott
ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban
tartdsaval

Gazdilkodasi
Féosztily

A kozfeladatot ellato
szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara
(igy kiilondsen egyestilet
tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai
és munkavéllaléi
érdekképviseleti szervei
szamara,
foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatési,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet
segitd szervezet
tAmogatasara,

Negyedévente

A kilén
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legalébb 1 évig
archivumban
tartaséval

Gazdalkodasi
F6osztaly
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alapftvanyok altal
ellatott feladatokkal
Osszeftiggd kifizetésre)
forditott, 6tmilli6 forintot
meghalado kifizetések

Az Burépai Unid
tamogatasival _
megval6sulo fejlesztések
leirdsa, az azokra
vonatkozé szerzddések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban
tartdsaval

Intézményfejlesztés
i F6osztaly

. | Kdzbeszerzési
informéci6k (éves terv,
Jsszegzés az ajanlatok
elbirdlasarol, a megkdtott
szerzbdésekr6l)

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasaval

Jogi és Igazgatési
F6osztaly
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5. fliggelek az 5/2018. (V.24 )utasitdshoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvéntartss neve;

1. | Az adatokért felelés
munkakdrének megnevezése

2. | A kezelt adat minésfiése (*1)

3. | Az adat formédtuma (*2)

4.
Az adatkezelés célja

5. :
Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés id6tartama

7.
Az érintettek kore (*4)

8.
Az adatok forrasa (*5)

9.
Az adatok fajtdi (*6)

10,
A hozziférés médija (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvéntartisba

bejelentend$
nyilvéntartdsoknak az e trvény

szerinti azonosito adatai
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*1
#)  kozérdekbol nyilvénos adat
b)  kozérdekti adat
¢) személyes adat
d)  személyes kiilénleges adat
e)  blinligyi személyes adat
fi  mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapt nyilvéntartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb. :
*3

@) jogszabily (pontos megjelsléssel)
b)  az érintett hozzéjdruldsa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt 4ltal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt dltal timogatott véllalkozéasok, stb.

*5
a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatosagi nyilvantartas
c) mds adatkezel6 nyilvantartisa

%6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7  pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési atvonala, stb.

60



6. figgelék az 5/2018. V.24 )utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egység neve:

: adattdvébbités Az adattdvébﬁités :

OO o o | Azadatkezel
1aopc Y ‘ 7 Jogal p] o o meghatarozott e
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