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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Heves Megyei Feny6liget Egyesitett Szocidlis Intézmény

3015 Csany, Csillag 1t 27. intézmény vezetSjeként adatvédelemrél és adatbiztonsagrol szolé
szabalyzatat (a tovébbiakban: Szabalyzat) az informacids énrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3)
bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és A Tandcsnak a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t5rténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
2016/679 Rendeletében foglaltakra (2 tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitds (a—tovabbiakban Utasitas)
mellekletében foglaltak szerint

allapitom meg:

Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személy: hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban all6 olyan személyekre,
akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

Jelen Utasitds 2018. méjus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévé ligyekre is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szdlé szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelSdeinél kiadott szabalyzat, vagy szabélyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozésara vonatkozik.

A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetSje koteles az alabbi

esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak médositaséhoz sziikséges intézkedések

megtéte’érdl goncoskodni:

4.1. hatalybalépést kdvetS évt6l minden naptari év janudr 31. napjaig,

4.2. jogszabélyvaltozast kbvetSen — amennviben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kivetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérél irésban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejsttekor,
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5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévets ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kévets 8
napon beliil, vagy
5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatd_yba lépését kévetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kézvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatct a munkatdrs személyi anyagdban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kézzéteszem.
Csany, 2018 év. M4jus hénap 22. nap

%Lﬁﬁom-w' b

Hinkelmann-né Csejk Agnes )
intézményvezet§



1. meliékiet
a 220-1/2018./201 intézményvezetdi utasitishoz

A
Heves Megyei Fenydéliget Egyesitett Szocialis Intézmény
3015 Csany, Csillag 1t 27
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél

{%\‘ 1. Altalanos rendelkezések
§ A Szabalyzat a célja a Heves Megyei Fenyéliget Egyesitett Szocialis Intézmény

1. 3015 Csany, Csillag 4t 27. intézmény ( a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldclgozasok soran a személyes adatok védelme és a kizérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhet8ségének biztositdsa. A Szabélyzat rendezi az ezen kirben az
Intézmeény és a fenntartd, a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag (a tovabbiakban
Fbigazgatosag) kozotti egylittmiikddés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informadcids énrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.} 2. §-dban
foglaltakra — kiterjed az intézmény dltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint

‘ manudlis médon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
{m 3 Miikodési Szabalyzatéban (a tovébbiakban: Tntézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez8 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

4.§ A Szabalyzat hatalya az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
52016 2011. évi CXIL térvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétsl fiiggetleniil -
foglakoztatasi jogviszonyban &llé valamennyi (a tovébbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre



iranyuld jogviszonytkell érteni, ahol a Szabélyzat igazgatét emlit, azon az intézmény vezetdjét
kell érteni.

2. AzIntézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgato felelSs az intézmény adatainak védelméért, az intézmény 4ltal kezelt személyes

7.

adatok védelméért €s az intézmény tevékenységére vonatkozé kézérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo torvényi eléirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat a
kozvetlen irdnyitasa alatt 4116, 6nalld feladatkord, adatvédelmi tisztviseld utjan jatja el

§ (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjén, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kézds adatvédelmi tisztviselst jelol ki,
az Intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasdra kotott szolgédltatasi szerz§dés
kertében.

(2) A szclgaltatési szerzédés alapjan az adasvédelmi tisztviselsi feladatok ell4tasat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Fligazgatésag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgéltato biztositia az
intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotétt szolgaltatasi
szerzGdeés keretében. Az adatvédelmi tisztviselsi feladatok megvalosttdja a szolgaltatd olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8.§ Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisels a személyes adatok védelmével

kapcsolatos 6sszes tigybe megfelel§ modon és idében bekapcesolédhasson.

9.8 Az Intézmény a szolgaltatdsi szerz6dés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével

biztositja, az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak elldtasihoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtéséhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési m-iveletekhez
valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértéi szinti ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatai ellatasaval kapcsolatban

11.

utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az igazgatonak
tartozik felelGsséggel.

§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével és a kbtelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezesi ¢s ellendrzési feladatokat latja el.
(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel$ tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. vegrehajtdsaval Ssszefliggs kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérd] az
adatvéde.mi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal 4tfogd jelentést készit az igazgatd
részére.
(3) Az adatvédelmi tisztviseld



a.) tjékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezets és az intézmény adatkezelési
kapcsolattartéja részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

2. Az Intézmény kotelezettségei
a kdzérdekii adatok megismerhetdségének biztositdsival kapcsolatosan

3.1. A kbzérdekil adat igénylése

6. § (1) A kdzérdekd adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviselS részére kell benytijtani.
(2) A személyesen megjelent igényls a széban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelenté lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap)
az intézmény adatkezelési kapcsolattartéja altali kitoltésével vagy azzal megegyezs
adattartalmi igénylés frasba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviselSnek.
(3) A postai vagy elektronikus Gton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyez§ adattartalmii igénylés benytijtasaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mis az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényls egyideji tajékoztatdsa mellett - de legkésdbb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel részére.
(5} Az adatigénylés beérkezését kévetSen az adatvédelmi tisztviseld az igénytnyilvantartasba
veszi €s vélaszadds céljabdl elektronikus fiton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

("

(m 7. §(1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytijtottik be, az adatvédelmi tisztviseld az

adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitisat tartalmazé vélasz leforditdsa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsdsorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezé, az Intézmény
alkalmazasaban 4116 munkatérs végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazaséban, a
forditassal forditsi jogosultsdggal rendelkezd vallalkozést kell megbizni.

3.2. Az adatigenylés vizsgdlata

8. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfe_eléen toltstte-e ki,
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b) a benyijtott igény a teljesithetSséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és

c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e,

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesiteéshez szitkséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviselS 3 napos hatéariddvel felhivja az adatigénylét igényének pontositsara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivéssal egyidejiileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyuld felhivisnak hatdridében nem tesz eleget, igy az
adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan fog dénteni.

(4) Az igénynek a postai Gton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositiésa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az lgyirathoz csatolja.

(5} Az Infotv. szerint elektronikusan kételezéen kdzzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatia az igénylét a kdzzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a téjékoztatdssal egyidejlileg az igény teljesitetinek tekintendé.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérsl, elutasitasarél

9. §(1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliill dént az adatigénylés reljesitésérdl

vagy elutasitasardl.

(2) Amennyiben az meghatéarozott adatigénylésnek a szervezeti egyseg hatariddn beliil

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

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hatdskorében — az igazgatd nevében és megbizasabdl eljarva
- az adatigénylés teljesitésére nyitva all5 hataridé meghosszabbitasardl értesiti az
adatigénylét.

10. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igényelt adatokat
Osszegytijti, és az igénylést, valamint az igénvelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazé anyag Osszedllitisdt megeldzden alaposan
feltételezhetS, hogy az igényelt adatok teljes kire az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezelSje
ezen tényrél - az elutasitds indokolésaval egyiitt a megkereséstél szdmitott 3 rapon beliil
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselst,

(3) A dokumentumok teljes kordi, hinytalan dsszeallitisa a szervezeti egység adatkezelSjének
feleldssége, az adatok teljes korliséget az adatvédelmi tisztvisel nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisels megvizsgilja, hogy az igényelt adatok a minGsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagi adatnak minésiiinek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart januar 15. napjiig megkiildi az intézmény adatkezelési
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kapesolattart6janak, aki az adatleltdrakat dsszesitésiiket kévetden januar 31. napjaig megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel§ részére.

11. § (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igényt
az Intézmény az altala vélasztott médon és technikai eszkézzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl§ az adatokat betekintés utjan kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelési kapcsolattarté 3 napon belill - egyeztetés céljabdl - felveszi a
kapesolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az lgyirat részét képezé - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozéaséra - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelel$ id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulményozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelel§ feltételek biztositasardl az adatkezelési kapcsolattartd
gondoskodik.
(6) Az igényl§ jogosult a bemutatésra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

12. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kbzérdek adat eléallitasa vagy masoldsa miatt kiilén
kéltséggel jar, e kiltséget a kbzérdekii adat igényldjével - ha azt véllalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetSségeird], valamint arrdl,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmdi,
tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt az
igény kézhezvételét kdvets 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény &nkoltség szamitési szabdlyzata és a kdzérdekd adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtéritds mértékérsl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéltatast nydjté szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A koltségtérités Bsszegét szamla alapjan, az Intézmény 4ltal megadott bankszamlaszamra

e

torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztéari befizetéssel kell megtériteni.
3.4, Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

13. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagaddsardl az adatvédelmi tisztvisels javaslata

alapjan az igazgato dént.

(2) A jogorvoslati lehetdségekro] 52016 téjékoztaténak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekdi adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fenndllasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatéségnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatbsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétd] szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,



¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarél szé16
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvets 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid§ elmulasztésa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

14.8 (1) Az adatkezel$ szervezeti egység vezetSje az igényelt adat megismerésére szolgalé vagy
annak kiadasat megtagadé valaszlevelet tartalmazd dokumentumokat szerkesztetd formaban
és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozasra el6késziti az igazgatd részére.

(2) Az igazgato altal jovahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi iigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselSnek. Az dontését az igazgatd elektronikus titon kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviseldnek nem helyettesiti a papir alapon torténé kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitésat vagy a felmeriils koltségek megfizetését
kovetSen az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul térélni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrl, valamint az elutasitisok indokairél a az
adatvédelmi tisztvisel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrd! - az Infotv. 30. § (3)
bekezdéseben foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Flatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérél az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatira - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgaté dént.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel elvégzi a ddntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készit§ véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fiz6d6 kozérdek Gsszeveiését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezeld
jogos érdekét, valamint a stilyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell 4llapitani, hogy kiadhaté-e az adat.

3.6. A sajto tajékoztatisa

15.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok téjékoztatasat a sziikséges felvildgositasok
és adatok rendelkezésre bocsatdsaval - a kozérdek(l adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kdzott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktSl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Fdigazgatésdag Heves Megyei kirendeltség 1tjan a Fdigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok

Osztalyaval egyiittm{ikddésben tesz eleget.
(3) A sajtdmegkeresés tényérd, az igényelt adatokrdl a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapesolatok



Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tijékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrsl, valamint az elutasitdsok indokairdl a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy elutasitisat kivetd 3 napon beliil -
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kizzétételének biztositdsaval kapesolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

16.§ (1} Az igazgatd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szdmil mellékletében meghatirozott médon kézzétételre kertiljenek. Az Intézmény
a kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fiiggelék szabalyozott altalanos kézzétételi
{3 lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kizzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatosdg Heves Megyei
Kirendeltsége honlapjan teszi kizzé.

(3) Az igazgat6 felelds a kizzétett adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetSségét a
kozzétételt kbvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajathonlappal rendelkezik
honlapjan , kézérdekii adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton keresztiil a
kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkoz6 ,kdzérdek(i adatok” meniipontja
kdzvetleniil érhetd el.

(5) A kirendeltség a honlapjan , koézérdekdi adatok” mentiipontot helyez el, amelyen a 3.
fliggelék szerinti dltalanos kdzzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség altal a kdzzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjén, az egyes intézmények részére kiilén kialakitott kdzzétételi feliileten,
kbzzéteszi. Az intézmények adatainak kézzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt meglrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, kiildn jogszabalyban meghatarozott kézzétételi
egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részére.

17.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat, idSszerliségét és
értelmezhetdségét a kdzzétételt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozl6 kételes a kdzzétételre dtadott kdzérdekl adatokat megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelSs egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasit4sban meghatdrozott formatum szerinti
kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kozzétett kbzérdekl adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszer(itlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdekii adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds allitja el§ a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekil adatokat tartalmazo, kiildn jogszabalyban meghatérozott kbzzétételi egységeket,
¢s azokal kozzététel végett atadja az adatkdzlének.
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(5) Amennyiben a kizzétételi lista az adat el6z8 4llapotanak archivumban tartisat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintethetd meg,
€s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés (frissités) tényét, idejét, az 1) allapot
fellelhetSségét, valamint felting modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem
iddszer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetSvé sem a honlapon, sem az egységes kizadatkeress rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 4j dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat eléz6
allapotanak archiv alloményban valé elérhet8ségét.

4.2, A jogutddlds

18.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutéd intézmény a honlapon megjeldli a jogel6d
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutéd esetén a jogutéd altal kozzéteendd
kézérdeki adatok kérét is.

(2} Az Intézmény megszlinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelsre harulé feladatairdl. Az adatkdzld megsziinése esetén a jogutdd - az
egytittmiikédésiik rendjében sziikségessé valé esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol -
felveszi a kapesolatot az adatvédelmi tisztvisel$vel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélk:il sziinik meg, a kdzzétett kdzzétételi egységeket
atadja a kdzponti elekironikus jegyzék miikddtetéje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekii adatai kdzott kizzé teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutédlassal beolvadt kdltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megd&rzend&
kézérdekd adatait az Infotv. 4ltal el6irt megdrzési idSpontig. A jogeldd szervezetek adatait az
4. fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogel6d szervezet altal
- a megsziinéséig - kbzzétett adatokat teszi kizzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsdg iltalanos szabalyai

19.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz8 munkatarsak felelések.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel xapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljirasban az eljaras lefolytatasahoz
szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az 4ltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kel .

(4) A killdnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasit kell kikérni, kivéve, ha
hozzéjarulasat, kitlonleges adatat frasbeli beadvanyban maga az érintett kozdlte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiildnleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az tigy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, més eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltér§ rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok Gssze.

11



(6) Személyes adat kezelhet8 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennéalldsa esetén is.
(7} Az adatmindség biztositdsa céljabél személyes adatot csak az érintett személyének
azonositdsara alkalmas és érvényes hatdsigi igazolvanybdl, killénleges adatot az érintett
frasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenn..

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tgyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(%) Az ligyiratba nem keriil6, papiralapti feliegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

20.§ Szemelyes adat akkor kezelhet, ha az adat kezelésére az adatkezel$ megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel k6ttt vagy megkdtendd szerz8dés teljesitésének kételezettsége,
c) adatkezel6re vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitésének kételezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek,
védelmének sziikségessége
jogosithatja fel.

21. § Kiilonleges adatok kezelésével jard iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartatisaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizérdlag

torvényi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett frasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

22.§ A személyes adatok célhoz kététtségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, més eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Gssze, kivéve, ha tSrvény megengedi, illetve az érintett
hozzéjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan
fennailnak. Konkrét {igyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet régziten,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megdrzéset.

23.§ Az adatmindség biztositdsa céljdbél az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelds folyaman
Ugyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvényességére, pontossigéra,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — iddszerliségére,
megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

24.§ A célhoz nem kétott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy

médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakkal &sszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észleléséts] szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
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semmisiteni. Az elekironikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltétték tovabbi
felhasznalésuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlennd, hozzaférhetetlenné kell
tenni,

25.§ Az adat:orlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattirozasra keriils anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatinak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

26.§ A szemelyes adatok akkor tovébbithatdk, valamint a kiildnbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzjérult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszagbdl - az adathordozétél vagy az adatatvitel

médjatol fiiggetleniil - harmadik orszagban 1évé adatkezeld vagy adatdolgozd részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

27.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy més adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézmeénybdl kivinni — munkakéri feladat ellatisdnak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével Iehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomaésara ne jusson.

28.§ Az egyeb szempontokon hil adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkadlloméds iizemel, tigy kell hasznilni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tizrendészeti és informatika: biztonsagi kévetelményeknek. Az munkatérs
koteles a szdmitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat igy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylS adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a
munkaid§ végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkaallomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtét bezarni.

29.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori feladat
ellatasanak kivételével - csak a kbzvetlen felettes vezet$ engedélyével lehet. Az ugyintézd ez
esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiiljon
meg, €s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

30.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kells
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével

tovabbithatok.

31.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell6 koriiltekintésse] tovabbithatok.
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32.§ Az Intézmény munkatarsandl 1év6 iratba més személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorlsa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez £iz5d8 jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

33.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1év6 iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket
lehetséges munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a munkatéars birtokaban.

34.§ Az Intézmény munkatrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattiroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kitelesek érizni. A munkatirs kételes a
szamitgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényls adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaidd
veégeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az ajtdkulesot az
intézményvezet rendelkezése szerint kell kezelni.

35.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az
intézmény vezetSjének személyre sz6léan meg kell hatdroznia és az iddszerl allapomak
megfelelSen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijellt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint,

41.§ (1) A szamitastechnikai eljdras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbol feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mind&siil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adate. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése ebban az esetben is, ha az felhasznéaldsra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajaruldson alapulhat. A hozzajarulas beszerzéséért a
szervezeti egység vezetGje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettd] szarmazik, csak
akkor kezelhetS, ha az adat k&zléje az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett
felhasznalasi célra vonatkozd hozzajaruldsit. Személyes adat kidzzétételéhez a
Féigazgatosdgnak rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre valé hozzéjarulasaval is. A
hozzdjaruldst a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A rendezvénveken vald
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevlket el8zetesen — a meghivén vagy a
rendezvényen valé tdjékoztatd tébla elhelyezésével — a felvétel készitésérSi és annak
felhasznalasardl téjékoztatni kell. A tdjékoztatés megtorténtérdl jegyzSkonyvet kell felvenni.
Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevik részér8l megadotinak kell tekinteni a
hozzéjarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzététalhez,
(3)A célhoz médr nem kdtédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal &sszhangban —
halad¢ktalanul, vagy az eléirt megdrzési hatarid$ leteltével meg kell semmisiteni. A
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személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzftett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

{4) Az adattdrlés maradéktalan megvalésitasa érdekében az iigyintézSnek kell§ gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irattdrozdsra keriil anyagok selejtezési idejét megjelsls
irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetGjének személyre, munkakéri feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az
idszert allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakdri lefrasoxban meg kell jeleniteni.

36.§ (1) A szervezeti egysegek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
o adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovets 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviseldnek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljes kérliségéért, az abban
feltiintetett adatok valddisdgdért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelés. A
szervezeti egység vezetdje az adatleltdrt, annak aktulis adatait minden év januar 31. napjéig
az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) Az adatleltdr leir6 adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kdzzétenni. A kdzzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kbzérdekii adatok kdzzétételére vonatkozd eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonboz
adatkezeléseket Gsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba tortén& adattovabbités esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedSen regisztralni (naplézni)
™ kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatdsra (pl.
belfldi jogsegely, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mds szervezeti egység
vonatkozaséban a szakmai iranyité szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tigabb kérben
hatdrozta meg a vonatkozo nyilvantartds kotelezben vezetend$ adattartalmat, tgy a
nyilvantartast a szakmai irdnyitd szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontésban kell vezetni. A nyilvantartds egy
masolati példanyat — a targyévet kivet§ év januar 15. napjdig — a belsS adatvédelmi felelds
részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiildénleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megGrizni.

(7) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény
elbiradlasahoz sziikséges informaciokat az igénylé a felkérést kévetSen sem jeldlte meg, az
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adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokoldsdval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igénylét,

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

(10) Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozé térvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell - kiilénleges adatai tekintetében {rasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovébbitdsdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése szlikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai més szerv részére tdrténd tovabbitisihoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

37.§ (1)Az adatvédelemmel 8sszefiiggd szamitégépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiildndsen az
archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd térhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsigokrol és az ehhez kapesolddé figyintézsi
jelszavakrol az informatikai biztonséagi szabalyzatrdl sz416 szabélyzat rendelkezik.

(2) Az informaciobiztonsagért felelds egviittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsigénak kialakitisdban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegtijitis

38. § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtijitdsdnak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatési ittemtervet az adatvédelmi
tisztviseld dllitja Gssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetSi minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevek, oktaték mentesiilnek munkakdri feladataik elvégzése alél a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatdrsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

39.8 (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsz{inése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszer(iségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez szlikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktdl kért adatok kérét elére oly
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médon meghatdrozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony Ilétesitéséhez,

fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tijékoztatni kell arrél, hogy a t8lik kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgélatok milyen informaci6ként szolgalhatnak a munkaltaté szdmara. Minden

olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tijékoztatst a munkaviszony létesitése,
fenntartasa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korldtozza a munkatdrsak

maganszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kiildnisen akkor, ha a

munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony

létesitésének megtagadasdt. Amennyiben az adatokon eltérd célokbdl végeznek miiveleteket,
akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovébba az adatkezelésnek minden szakaszdban
meg kell felelnie az adott adatkezelési célrak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbd],
amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkéltaté a munkaszerzdés
alapjan rendelkezésére 4llé adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez

a munkajogviszonybol fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest uj adatkezelési cél, amelyet

kiilén definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha 2 munkakérre vonatkozéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

el6, a munkahelyi felvételi eljards sordn - kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a

leend8 munkatérs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl

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

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltztéi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell

eljamni:

1) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, médszer 4ltal az
ellendrzés tifjan a védeni kivant munkaltat6i érdekek, jogok sérelme megelS8zhetd.

b) Az ellen8rzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a szlikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznélhatjak fel.

c) Az ellen8rzés csak a munkaval dsszeftiggésben térténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, és ezt
a munkaltaténak tiszteletben kell tartania

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésdganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellen6rzés nem irdnyulhat a munkatérsak megfélemlitésére,
megalazdsdra, zaklatdsdra, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

40.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tdrténhet, hozzadjarulas, torvényi

felhatalmazds, a munkaltaté jogos érdeke a.apjan

(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulésa alapjén:

a) A hozzdjarulasnak, énkéntesnek, mindenfaita kiils befolyastél mentesnek kell lennie, A
hozzdjarulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatérsnak valédi valasztasi
lehetSség 4ll rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a

17



kényszerités vagy maés jelentSs negativ kdvetkezmény veszélye a hozzajérulas
megtagadasa esetén. Az Snkéntesség hianyéban az adatkezeld nem rendelkezik megfelel
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyokban fészabalyként
nem értelmezhetd a hozzéjarulas dnkéntessége: a munkéltatd és a munkatrs kozott ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajaruldsat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elénySket szerez a
munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzajarulas akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

(3) A murkatarsak személyes adatainak acatkezelése tdrvényi felhatalmazas alapjan:

) A munkaltato a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezdvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem frja el8, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilven adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megelSznie.

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

a) A munkatars adatait a munkaltato, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges, kezelheti. Bz az adatkezelés a munkatdrsak hozzajéruldsitdl fiiggetleniil
jogszerlivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkéltaté jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatirs személyes adatok védelméhez valé jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkéltaté jogos érdekének fennallésa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rend(i a munkatérs személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsahoz vald joga.

b) A munkaltatbnak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadd adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési k8riilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb) a munkaltatdi jogos érdeket meglapozé kiriilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulesfontossagi
tényeziket,

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

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie,

nogy a célja elérése érdekében feltétleniil szitkséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,
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cc) meg kell hataroznia a munkéltatoi jogos érdeket,

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

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

¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatéi jogos érdek
— ¢s az ennek alapjan végzett adatkezelés ~ a munkatérsi jogokat.

d) A munkaltatbnak a munkatarsak munkaviszonnyal &sszefiiggé magatartisdnak
ellendrzése korében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magéanszférat legkevésbé korlatozé
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoméan korlatozott kdrben ismer meg személyes
adatokat.

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

41.§ (1} A palyazatok, énéletrajzok megérzésérek szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betsltsék. Ennek megfelelSen, ha a
munkaltats a jelentkezdk kbziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett alfasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem
valasztott jelentkezék személyes adatait t6rSlni kell. Fennall a t5rlési kdtelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magéat, visszavonja
palyazatat.

b) A munkaltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmii és nkéntes hozzajarulsa
alapjan Grizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv 4. § (1)-(2)
bekezdésével dsszhangban 4ll6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagat a munkaltaté szamdara, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagéat a munkaltaté megérizze. A munkaltaténak
az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kivetden kell kérnie a
jelentkezOktSl. A munkaltatonak a palyazasi anyagok megdrzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossigénak, naprakészségének elvéhez
igazod6 idStartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tajekoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kdvetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval 6sszefiiggésben. A munkaltatonak tdrdlnie kell az ilyen -ermészetti,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabdlyai

a) Az alkalmassagivizsgélat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendd
munkatarsat tobbek koézdtt arrél, hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel tdrténik.

b) A vizsgilt leend§ munkatarsak és murkazarsak, illetve a vizsgalatot végz8 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.
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¢) A munkaltato csak azt az informAaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentéci¢jat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltaté altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatérssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszcnyra vonatkozo szabdly ir el8, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

¢} A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitsltetheti a

munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltato altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatinak

ellenfrzésére a munkaltatonak bels6 szatalvzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabdlyairdl. A munkéltaté az e-mail-fidk
hasznalatat, a munkavégzés akaddlyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fidkrol biztonsagi masolat készitésénsk és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢} a magan- ¢s munkaltatoi célbél vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fiok haszndlata ellenérzésének részlezes szabalyait.

(3) A munkaltatonak 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-fick ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatérsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lennitik. Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-mail-fick hasznalatdnak ellendrzése el6tt
kozblnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi
intézkedésre.

(4) A munkaltaténak - a fokozatosség elvére figyelemmel - lépesSzetes ellenérzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak magéanszférajat. Az
ellenSrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyénak ellendrzése, nem ismerhetd meg
az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fidkban térolt maganjellegi e-mailek
tartalmat ellenGrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérél elézetesen a munkatarsakat
tajékoztatta.

(5) A munkaltaténak elGzetesen részletes t&ékoztatast kell biztositania a munkatérsak
szamara. A tajékoztatdban kdzdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatdi érdekek miatt
kertlhet sor az e-mail-fidk ellen&rzésére.

(6) A konkrét ellen6rzés el6it tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

#) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérol ki végezheti az ellendrzést,



c) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete,

¢) milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkatirsaknak az e-mail-fiok

ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkaltatd dltal a munkatérs rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop ellen&rzésére

a munkaltaténak belsd szabélyzatot kell megalkotnia szdmitdgép, laptop, tablet és egyéb

infokommunikécids eszkéz (a tovdbbiakban: eszkdz) hasznédlatinak, -ellendrzésének

szabalyairdl. A munkaltaté az eszkozOk hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,

magancélra is engedélyezte.

(8) A belsd informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

n) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabdlyait,

b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkdz0n tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatéval kapcsolatban a
szamitogépen rogzitett, lementett informicidk — az elmentett felhasznélénév, jelszd — a
munkatirs személyes adatainak tekintheték. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozédsa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltatd altal a munkatirs rendelkezésére bocsitott internet hasznalatanak
ellenGrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szapalyzatban kell meghatérozni:

a) amunkaltaté mely honlapok megtekirtését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,
b} az ellendrzes lefolytatasira vonatkozd részletes szabalyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkéltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenGrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatéi
rendelkezést, akkor elegendé a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellenérizheti, hogy
a munkatars milyen tevékenységet végzet: a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszot
mentett el, milyen fijlokat mentett Je a hon_aprdl.
(13) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkéz
hasznalatanak ellendrzésére a munkéltaté jogosult. A munkéltaté mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkoz hasznélatat magancélra is engedélyezte. Az eléfizetés
keretosszegen felilli koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltatd érdekében vald felmeriilését.
(14) Amernyiben a kimend hivasok két elShivéval vehetSek igénybe: az egyik el6hivé a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéli hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivadsok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magéncéld hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban elSirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivo, valamennyi hivést magéncéli hivasnak kell
tekinteni. A magancélu telefonhasznélat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletez5t
kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivija a
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munkatérsat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szdmokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmaradoé telefonszdmokat a munkaltaté megismerheti, mivel
a munkaltato képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munxatars magancélbdl kit és mikor hivott fel.

(15) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznélatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvintartis

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
» elirasoknak valé megfelelés bizonyitisa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet

a hataskire alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrSl. Az Intézmény a feliigyeleti

hatésdggal valé egyiittm(ikodés keretében és ezeket a nyilvantartisokat kérésre
hozzéférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartds tartalmazza:

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

b) Az adatkezel6 képviselGjének neve és elérhetSsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

¢} Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetGségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

d) Az adatbdzis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyijt§ nevét)

¢) Az adatokért felel6s munkakorének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

{m\ k) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

i) Az adatkezelés idStartama (datum, vagy meghatérozott feltétel bekévetkezése)

j}  Azérintettek kdre az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés
érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusédnak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrasa (az adat az érintett8], vagy harmadik személyt8l szarmaink-e)

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

m} Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

n) Olyan cimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzdIni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket



0} A Kkiilonbdz8 adatkategéridk torlésére eliranyzott hataridSk (datum vagy feltétel
bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések 4ltalanos leirdsa

(3) A személyes adatok nyilvantartasat a 7. fiiggelék tartalmazza.

9.2. Az érintettek tdjékoztatisa

51. § (1) Az érintettek tajékoztatdsanak biztositica érdekében az Intézmény csak olyan adatot
- kezel, adatkezelést csak tigy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmd megerdsitd
cselekedettel, példaul irdsbeli —ideértve az elektronikus titon tett -, vagy szébeli nyilatkozattal
Onkentes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzajarulésat adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezelésénez. Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az
€rintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet,
az informécids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozd
technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Gsszefiiggésben az érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmfien jelzi. Nem mindsiil hozzéjarulasnak a hallgatas, az elére bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzéjarulasnak. A hozzajarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgal6 adatkezelés esetén, akkor a hozzdjérulast az 6sszes adatkezeldsi célra
vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajaruldsat elektronikus fe'kérdst
kovetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tdmornek kell lennie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgéltatds igénybevételét, amely vonatkozasdban a hozz4jarulast kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
eseteben az adatvédelmi téjékoztatot ad ki Az intézmény 4ltal kiadott adatkezelési tijékozatd
konnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetSen vilagosan és egyszerti nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozaté tartalmazza személyes adatok kezelésérdl
készitett nyilvantartasban rogzitetteken tlmenden tdjékoztatast:
a) arrdl, hogy az érintettnek jogdban 4ll megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

adatokrdl,

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

¢) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t8] a r4 vonatkozd személyes adatokhoz
valo hozzafeérést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

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

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzéjaruldsat barmely id&pontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonés elStt a hozzajérulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintett joga a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasdnak joga,
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52.

53.

/) a személyes adat szolgéltatasa jogszabélyon vagy szerz8déses kételezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-g,

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

h) az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotéast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen varhat6
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazés, szerzGdéses kitelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
¢érdeke alapjéan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kézzé tenni. Az érintett
hozzdjarulasa alapjén torténé adatkezelés esetében a tajékozatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adnj és az étvétel tényét
igazol¢ dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 8rizni. Az érintett részére az
atlathatd tdjékoztatas, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasdra vonatkozé
megfelel$ intézkedések érvényesiilése erdekében az érintettd] vald adatgytijtés esetén a
gylijtés elbtt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szarmaznak az adatok a
gytjtést kdvetd 30 napon beliil megtdrtént-e az érintett tajékoztatisa:

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

9.3. Az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és
befolydasmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valé jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat tjan torténs —
kiegészitését.
(3} E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(9)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel8 szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

9.3. Az adatkezelés korlitozdsihoz vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasdval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
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kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozis arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenGrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok t&rlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasénak korlatozasat,

¢} az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintettigényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozés arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
els8bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelel8en.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljestti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik

felelsséggel.

9.4. Az adatok tarlésére ivdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositjia, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatck t3rlésére irdnyuld jogaikat.
(2} Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
a) aszemelyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytjtétték vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsSbbséget élvezé jogszerti ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen lizletszerzés eérdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemelyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t5rdlni,
g} a személyes adatok gyfijtésére informaciés tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az ertetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok tdrlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
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(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatox igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok t6rléséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik felel6sséggel.

9.5. Az adatok hordozhatdsdgdra irdnyuls jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatas alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatésagara iranyulé jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:

a) aztadatkezelésre szerzGdéses kitelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésigénak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelden

) érintett rendelkezésére bocsdtja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezelének kézvetleniil
tovabbitja az adatokat.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasdért az adatot kezelS szervezeli egység vezetdje tartozik

felelsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdanak biztositdsa

- 8§ (I) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztats alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassék az adatox adatkezelés elleni tiltakozas jogét.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkill vizsgalja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesit6-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezelés kdzérdekil vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitéségének feltételei
fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat
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torli.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekd adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekli adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezelS szervezeti egység vezetbje tartozik
felel6sséggel.

9.7. Az adatokhoz vald hozziférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatckhoz valé hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valo hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo személyes
adatokat az ¢érintettl gy(jtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdcidkat.

(5) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgéilata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartisban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentici6jat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a bels§ szabélyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel6
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjén kezelik-e.

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

adatot adatkezeléshez szitkséges jogalapot aldtdmaszté dokumenticié rendelkezésre 4ll-e,

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentacidk:

a) az érintett hozzéjéruldsa esetén: az érintett vagy trvényes képviselSjének legalabb teljes
bizonyitdé maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
tnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsat, amely megfeleld tajékoztatdson (az adatkezelés
célja, jogalapja, idStartama, az adatkezel§ neve cime adatfeldolgozé neve, cime és az
adatkezeléssel Osszefiigg6 tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adat - teljes kér(i vagy egyes miiveletekre
kiterjed$ - kezeléséhez

b) az érintettel kdtStt vagy megkttendd szerz8dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotdtt szerzédés — szerzGdéskdtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzGdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon fven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerzddés mely rendelkezeésének teljesitéséhez szitkséges)

c) adatkezelére vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez szitkséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel§ vagy sziikségessé tev$ jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d) azérintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
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e)

(4)
a)
b)

c)
d)

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerien biztositjdk a mésik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
kbzérdekid vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges adatkezelds: az adatkezel§
kézérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany meghatarozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szivege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelédse
ib) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésival
szemelyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik fél
érdeke alapjan trténd adatkezelést
A hozzajirulason alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézményének a
minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében 4t kell vizsgélni, hogy
jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belss
eljarasrend szerint keriilt-e sor
az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelels jogalap
a hozzéjarulas megfelel$ formatumban tirtént-e meg

a hozzajarulas megadasa el6tt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9, személyes adatok kiillonleges adtok kezelése

59.§ (I) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajaruldson alapuld adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z&désre
vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
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azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozd személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike &ltal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

f

g)

h)

i)

az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét
célbol t5rténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik tigy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabdyozé jogi elSirdsokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlésa érdekében sziikséges, ha az érintett alapveté jogait és
érdekeit védd megfelel§ garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy Iétfontossagii érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv8képtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfelels garancidk mellett végzett
jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarélag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapesolatban allnax a szervezet céljaihoz kapesoléddan. és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséher, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazségszolgéltatasi feladatkdriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kbzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjdn, amely
aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositsara megfelels és
konkrét intézkedéseket ir el§

az adatkezelés megel8z6 egészségligyli vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis feldllftasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek é€s szolgaltatdsok iranyitisa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kitott szerzGdés értelmében

az adatkezelés a népegeészségiigy teriiletét érint§ olyan kdzérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd stlyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeszségligyl ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzdk magas szinvonalanak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagdllami jog alapjan torténik, amely
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megfelel§ és konkrét intézkedésekrd] rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véds
garanciakra, és kiilonosen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan
j} az adatkezelés a kdzérdekil archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatasi célbél
vagy statisztikai célbol szitkséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositaséra megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.
9.10. A gyermekek fogainak biztositisa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgilni a hozzdjaruléson alapulé adatkezelésre, személyes adatok
ktilonleges kategoridinalk kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgyfijtésre,

b} felhasznaldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyajtott
szolgéltatdsok igénybevétele sordn t8rténd gytijtésére.

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

térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabélyozott feladatai ellatédsa sorén a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatdrozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

szlikséges —a Gyvt. 135, §-ban rigzitett - személyes adatokat kezelheti

9.11. Adatszivdrgds megel§zésének biztositisa

60. § (1) Az Intézmény megfelel eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisztirésére,
jelentésére és kivizsgdldsara. Ennek érdekében az Intézményének mémi a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalésat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala,
amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)
Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megel6zésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitéset és titkositasat

b) vizsgilia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritisat, rendelkezésre allasat és
ellenalld képességét
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c)

d)

e)

vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzéférést és az adatok rendelkezésre &llasat kell§ idSben vissza
lehessen allitani

kialakitjia az informatikai biztonsig keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantélasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgld eljarast

A biztonsdg megfeleld szintiének meghatdrozésakor végzett-e kockdzatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébsl, elvesztésébdl, megvaltoztatéasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockézatok
azonositasara és azok stilyanak az altaluk okozhaté kdr meghatarozasara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelni hatdsvizsgilat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az Uj adatkezelés megkezdése el6it — kiilonsen 1j technoldgiakat

alkalmazo tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, kériilményei és céljai,

o

valoszinlsithetéen magas kockdzattal jarnak a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgalatot

végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a szeméiyes adatok

védelmét hogyan érintik.

(2) Azigazgaté hatdsvizsgalat elvégzésekcer kikéri adatvédelmi tisztvisels tanAcsat.

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

a)

b)
c)

d)

természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz8k olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentés mértékben érintd déntések ¢piilnek
személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy

a 10. cikkben emlitett biintetSjogi felel8sség megéllapitdsira vonatkozé hatérozatokra
és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban trténd kezelése
nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a)

b)

e)

a tervezett adatkezelési miveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni k-vant jogos
érdeket is,

az adatkezelés céljaira, figyelemme! az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

az érintett jogait és szabadsagait érints kockazatok vizsgalatéra,
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o,
e

d) akockazatok kezelését célz intézkedések bemutatésara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé Ssszhang igazolasat szolgals, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ megéllapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miveletek hatisainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a kockazat
mérseklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszintisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z8en az adatvédelmi tisztvisel§ konzultalt-e a

feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1} Amennyiben az intézmény feladatainak elldtasa soran az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi

CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ald tartozd egészségiigyi adatot kezel, ugy az
intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzéjuk
kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérsl szolé 1997. évi XLVIL térvény
rendelkezései szerint jar el
(2) Az egészségiigyi adatot ~ az Efitv.-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat
birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasarak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérél, annak varhato
kimenetelérsl kiknek adhaté felvildgositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak
részleges vagy teljes megismerésébél. Az érintett beteg hozz4jérulésa nélkiil a beteg tovabbi
apolasat, gondozésat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi Allapotanak karosodéséhoz vezethet.
(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazé
dokumentacioval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumenticiénak mindsiil az
egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyi munkatérs tudomdséra juté, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feliegyzés,
nyilvantartas vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozéjatél
vagy formajatol
(4} A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran
1) a gyogykezeléssel 6sszefligg6 adatainak kezelésérd] tajékoztatast kapni,
b) a ra vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,
c) az egészségiigyi dokumentaciéba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy mésolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) a fekvGbeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
e) az Eiitv. 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarébeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,
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f) egészségligyi adatairdl — sajat kiltségéra — Ssszefoglalé vagy kivonatos {rasos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlaninak vagy hianyosnak vélt — rd vonatkozé —
egészségligyl dokumentacié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a
kezelSorvos, illetve mas adatkezeld a dokumenticidra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kivetSen tiroini nem
lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithaté legyen.

(6) Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentacié més személy magantitokhoz
valo jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd része tekintetében
gyakorolhato a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyeb jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészsegiigyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatirozott személyt irasban felhatalmazni a rad vonatkozd egészségiigyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg éltal adott teljes bizonyité
er6vel rendelkez8 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentacidba valé betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kézvetleniil Osszefiiggésbe hozhatd, hazastarsa,

egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettérsa — {rasos kérelme alapjan — akkor is jogosult az

egészségiigyi adat megismerésére, ha
a} az egészségiigyi adatra,
an) a hazastérs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazdik
életét, egészségét befolyasold ck feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségigyi ellatdsa céljabdl van szitkség; és
b) az egészségiigyi adat mas moden valé megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés nem
lehetséges
(3) A beteg haldla esetén térvényes képvisel&je, kozeli hozzatartozéja, valamint &rdkése — frdsos
kérelme alapjan -~ jogosult a halal okaval Usszefiiggd vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a
™ halal bekdvetkezését megeléz8 gyodgykezeléssel kapcsolatos  egészségiigyi  adatokat
megismerni, az egészségligyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat kéltségére mésclatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

64. § (1) Az igazgat6 az adatvédelmi tisztviseld 4ltal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasaval Ssszefliggd kitelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérél az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legalébb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazgatd
részére,

(2} Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellenérzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény

szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezden kézzéteendS adatok kdzzétételére
vonatkozé ktelezettségiiknek,
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b) eleget tesznek-e az kézérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos kételezettségiiknek,

c) eleget tesznek —e az adatleltérak vezetésével kapcsolatos kotelezettségitknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcesolatos kotelezettségeiknek,

e} eleget tesznek-e a dogozok, elldtottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilontsen

ea) az érintettek tajékoztatdsi kotelezettségének
eb)az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositasanak
ec) az adatkezelés korlétozasdhoz val3 jog biztositdsanak
ed) az adatok tdrlésére irdnyulé jog biztositasdnak
ee) az adatok hordozhatésdgara irdnyulé jog biztositasdnak
ef) az adatkezelés elleni tiltakoz4s joganak biztositasanak
¢g) az érintettek hozzéaféréséi joganak biztositaséval kapesolatos kotelezettségeiknek.

(3) Az ellendrzést6l jegyzSkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

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

b) Az intézkedési hatarid§ leteltét kivetSen, az intézkedds teljesitésének ellenérzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnvosség tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezeldjét.

¢) Az utéellendrzést kovetSen 8 napon beliil ellendrzi az intézkedds végrehajtasat, az
intézkedés elmaradéasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatja az igazgatét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkeddsét kéri
hidnyossagok. Az intézkedés elmaradésa esetén 15 napon beliil tajékoztatja a
Féigazgatosagot, mint fenntartét a hianyossagrdl, az intézkedés elmaradasarél.

12. Adatvédelmi szabalytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. § (1) AzIntézmény ~az adatvédelmi tisztviselS ttjan ~ az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok kérét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, kortlményeit, hatasait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eliré jogszabélyban meghatérozott egyéb
adatokat.

(2) A munkatarsak kételesek adatvédelmi inzidens észlelése esetén azt 24 éran beliil a belsé
az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 éran beliil kell
dontést hoznia arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapian terheli-
e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést Gigy késziti el az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

(3} Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kategdridit és hozzavetSleges szdmat
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c) azincidenssel érintett adatok kategériait és hozzévetéleges szamat

d) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyu;jto egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhet@ségeit

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithets kdvetkezményeket

f)} az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tilmenden a litens adatvédelmi jogsértéseket

az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zard rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatilybalépését kévetGen jogszabalyvéaltozas folytan

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4ll
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés
nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kdvetSen jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabély a jelen szabalyzatban foglalt értelmez$ rendelkezéstdl eltéréen hatiroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés |2p.

(3} Az intézményi kamerarendszer miikodésének szabélyait kiilon intézményvezetsi
utasftas tartalmazza.



1. fiiggelék az 220-1/2018.,201 utasitishoz

IGENYBEJELENTG LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kézérdekii adat megismerését igénylS neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd maés szervezet elnevezése):

Heves Megyei Feny6liget Egyesitett Szocialis Intézmény

A képviseld neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd més
szervezet esetén az eljar6 képvisel§ megnevezése):

Hinkelmann-né Csejk Agnes

Levelezési vagy e-mail-cim: 3015 Csany, Csillag utca 27.

titkarsag@heves-fenyoliget.hu

Telefonszam: 0637/557-033

Az igényelt kozérdekii adatok meghatérozésa:

A kozérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: 0 személyes atveétellel vagy o postai iton kérem
0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n kérem
o a masclatot elekironikus levélben tovakbitva kérem

Détum: 2018. majus 22

a kdzérdeki adatot igényld aldirsa
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Tajékoztaté a kozérdekii adatok egyedi igénylésérél

Altaldnos informiciék

Az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél szélé 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
koézérdeki adat) megismerése irant barki

a) szdban,

b) irasban vagy elektronikus titon a honlaprdl letélthet igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez6 adattartalmd igénylés benyuijtasaval
igényt nyujthat be.

A kizérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyijtdsinak médja

1. Személyesen: az intézmény székhelyén 3015 Csany, Csillag 11t 27, szam alatt az adatkezeldsi
kapcsolattartonal

2. frasban: az intézmény 3015 Csany, Csillag 11t 27, postai cimén

3. Elektronikus ttor: titkarsag@heves-fenyoliget.hu email cimen

A kiizérdekil adatok megismerésére irdnyuld igémyek ieljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithat6 meg, hogy az igényben szerepl adatokat vagy azok egy részét nem a FSigazgatdsig
kezeli, a bels§ adatvédelmi felelSs az igényl§ egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl8t
errdl a Fdigazgatdsag értesiti.

A Féigazgatosag az igénynek a leheté legrévidebs idén beliil, de legkésébb a Féigazgatosaghoz
torténd beérkezesétdl vagy a széban elbterjesztett igény irasba foglalasatol szamitott 15 napon
belill tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelents terjedelm, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hatdridé egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal meghosszabbithaté. Az i gény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl Z5 napon beliil a Fdigazgatdsag levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrol az igénvl$ méasolatot kaphat. A méasolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedSen - kltségtérités allapithaté meg,
amelynek Osszegérll, a teljesitést megelSzden, a Fdigazgatlsag tajékoztatia az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentés terjedelmii, a masolat iranti igény a koltséglérités
megfizetését kdvetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az jgénylS a kdzérdekil adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hatérids eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a kltségtéritést nem fizette meg - a mésolat készitéséért megéllapitott koltségtérités
Osszegének feltilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kdzérdekii adatok megismeréséhez fiz6d& jogok gyakorlésaval kapcsolatos
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jogsértés esetén a NATH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kizérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsinak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétSl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megdllapitott koltségtérités Osszege miatt az igényl6 a NATH-nél bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitasarél, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezarasardl, tovabb4 az adatkezels jogsérelem orvoslasdra vagy annak kézvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérél sz616 értesitds kézhezvételét kévetd 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2, fiiggelék az220-1/2018./201 utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl8 neve/megnevezése): ..o , jelen nyilatkozat
alafrasaval kijelentem, hogy

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon “etzkintettem, melyekrdl az igénybejelentd lapon
megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsétott kézérdekii adatok meghatdrozasa: ... ...eeemrvooreooosovovo.

(e s e s e e e
2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratckrd! az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot dtvettem,
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy © postai titon
0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n
DA 1o s
a kozérdek(i adatot igényl§ alairasa
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3. fiiggelék az 220-1/2018 /201 utasitishoz

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

I Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Meg6rzés
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
szekhelye, postai cime, telefon- és kovetden azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetéségei
* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel&lt adatait

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ, szervezet:
felépités organogramjat

A valtozdsokat
kévetden azonnal

i

Az el8z6 allapot
torlend§

A kozfeladatot ellatd szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztasa, elérhetSsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

" s

Az el6z6 allapot
torlendd

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

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

A véltozdsokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel§ szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapftvanyok

A valtozasokat
kovetSen azonnal

02

Az el6z4 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitéi jogait az
intézmeény gyakorolja

A kbzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi déntései
tekintetében a fellebbezés elbiralasira
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett tdrvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

*itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kdvetden azonnal

"o

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

1L. Tevékenységre, mitkidésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozé alapveté
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozBk, valamint a szervezeti és miikédési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szdvege

A valtozdsokat
kovetden azonnal

"o

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességll szervek, valamint
a fGvaroesi és megyei korméanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatdrol, tevékenységérél sz6lo
tajékoztatd magyar és angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A valtozdsokat
kévetSen azonnal

Az elbz6 allapot
térlendd

A kozfeladatot elldtd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kére, az
adatok forrasa, kérdSives adatfelvéte] esetén
a kitdltend§ kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvéntartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kézfeladatot ellatd szerv

altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott

A valtozasokat
kovetden azonnal

o2

Az el6zd Allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités kdltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

4. | A kozteladatot ellatd szerv altal kifrt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokoldsuk

Folyamatosan

"

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

5. | Akozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

* itt kell kdzzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozataldrdl a vizsgalat
elrendeldje dontott

A vizsgalatrdl szol6
jelentés megismerését
kdvetden
haladéktalanul

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

6. | A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetGsége, és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az informdacids
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

vy

Az el6z6 allepot
torlend

I, Gazddlkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megérzés

1. | A kozfeladatot ellats szerv éves
koltségvetése, szamviteli tdrvény szerint
beszamoldja vagy éves kdltségvetés
beszdmoldja

A valtozasokat
kévetSen azonnal

A kbzzétételt kdvetd
10 évig

2. | A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A Kiildn
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabéalyban
juttatdsaira vonatkozd Ssszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Bsszesitve a vezetSk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatasai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

3. | Az allamhaztartas pénzeszkdzei A dontés A kozzétételt kovetd
felhasznalasaval, az dllamhéztartashoz meghozatalat kévetd |5 évig
tartozo vagyonnal térténd gazdalkodassal — |hatvanadik napig

Osszefliggd, dtmillid forintot elérd vagy azt
meghalad értékii arubeszerzésre, épitési
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beruhazésra, szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog dtaddséra,
valamint koncessziéba adasra vonatkozé
szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzbdést kotd felek neve, a szerz8dés
értéke, hatarozott id8re kotott szerz8dés
esetében annak id&tartama, valamint az
emlizett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kizvetleniil Ssszefiiggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerzGdés
targyaért kikotott - altaldnos forgalmi add
nélkil szémitott - ellenszolgaltatast kell
értent, ingyenes tigylet esetén a vagyon piazi
vagy konyv szerinti értéke kdziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az icOszakonként visszatér§ - egy évnél
hosszabb idStartamra kotott -
szerzGdéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szdmitott Ssszagét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzéd§ féllel ktdtt azonos
targyn szerzdések értékét egybe kell
szam’tani

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjénak
megfeleld meniipontjéra utalé meniipont
ethelyezésével is teljesithetd

Az Eurdpai Unié tamogatasdval Negyedévente Legalabb - évig
megvalosuld fejlesztések lefrdsa, az azokra archivumban
vonatkoz6 szerz8dések tartasaval

* a kbzzététel a Féigazgatisag honlapjanak

megfeleld meniipontjara utalé meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kézbaszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
tsszegzes az ajanlatok elbiralasardl, a archivumban
megkdtott szerzGdésekrdl) tartasaval

" itt kell kézzétenni az intézmény altal vagy
javara {megbizdssal torténé eljaras)
lefolytatott kdzbeszerzések adatait
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4. fiiggelék az 220-1/2018./201 utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve, szekhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, {igyfélszolgélatinak elérhetdségei

A kbzfeladatot elldtd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatosagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a kézfeladatot ellatd szerv felett
térvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

* itt kell feltiintetni az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak relevans adatait

1. Tevékenységre, mitkddésre vonaikozé adatok

Adat

A kozfeladatot ellétd szerv feladatét, hataskérét és alaptevékenységét meghatérozd, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo eszkizok, valamint a szervezeti és miikadési
szabalyzat vagy iligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és teljes szévege

A kbzfeladatot ellat szerv altal nytjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kézszolgéltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgéltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kbzfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartisok leird adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kére, az adatok forrasa, kérddives
adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e tdrvény szerinti azonosité adatai;

a kozfeladatot ellaté szerv altal - alaptevékenysége keretében - gytjtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzéférés médja, a mésolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés médja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a kbltségtérités mértéke

A kbzfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok szakmai lefrésa, azok eredményei és indokoldsuk

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, ellenérzések
nyilvanos megallapitasai

A kbzérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység
neve, elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelgs vagy az informacids jogokkal
foglalkozd személy neve

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére voratkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai adatgyfijtés
eredményei, id6beli valtozasuk

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kételez statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai




10.

Azon kézérdek( adatok hasznositasira iranyulé szerzédések listaja, amelyekben a kdzfeladatot ellaté
szerv az egyik szerz6dé £él

11.

A kozfeladatot ellatéd szerv kezelésében 16v8 kiszérdekit adatok felhasznéldsara, hasznositisara
vonatkozo altaldnos szerz6dési feltételek

12.

A kizfeladatot ellatd szerv kezelésében lev(, a kbzadatok Ujrahasznositasardl szalé torvény szerint
ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis kézadatok listdja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjeldlésével, valamint a kizfeladatot ellaté szerv kezelésében levé, a kbzadatok tijrahasznositasarél
sz0l6 torvény szerint tijrahasznosithaté kizadat tipusokrdl vald tajékoztatas, a randelkezésre 4116
formatumok megjeldlésével

HI. Gazddlkoddsi adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv éves kéltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszémold a vagy éves
koitségvetési beszdmoldja

A kozfeladatot ellatd szervndl foglalkoztatottak létszadméra és személyi juttatdsaira vonatkozd Gsszesitett
adatok, illetve Ssszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviselSk illetménye, munkabére, és rendszeres
juttatdsai, valamint kdltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatisox fajtaja és mértéke
Osszesitve

A kozfeladatot elldté szerv gltal nytijtott, az 4llamhaztartasrol 2616 torvény szerinti koltségvetési
tamogatasok kedvezményezetijeinek nevére, a tamogatas céljara, Ssszegére, tovabba a tdmogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok, kivéve ha a kiszzététel el6tt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett lemond

Az allamhéztartas pénzeszkdzei felhasznaldsaval, az allamhaztartishoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal Gsszefiiggs, 6tmilli6 forintot elérd vagy azt meghaladé értékif drubeszarzésre, épitési
beruhazdsra, szolgaltatis megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog dtaddsara, valamint koncesszidba adésra vonatkozé szerzédések megnevezése
(tipusa), tirgya, a szerzédést kits felek neve, a szerz0des értéke, hatarozott idSre kdto-t szerzddés
esetében annak idétartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a nemczetbiztensagi, illetve
honvédelmi érdekkel kiszvetleniil Osszefliggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért kikstoit - Altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgéltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke kdziil a
magasabb &sszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idStartamra
kotodtt - szerz&déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzGdd féllel kitott azonos targvi szerzédések
értékét egybe kell szamitani

A koncesszi6rol sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kifrasok, palydzok adatai,
az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredmeénye)

A kbzfeladatot ell4t6 szerv altal nem alapfeladatai ellatdséra (igy kiilondsen egyesiilet timogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdekképviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai
oktatdsi, kulturalis, szocialis és sporttevekenységet segits szervezet timogatasara, alapitvanyok altal
ellatott feladatokkal sszefiiged kifizetésre) forditott, tmillié forintot meghalado kifizetések




Az Eurépai Unié thmogatasaval megvalésuld fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé szerz6dések
Kozbeszerzési informaciok (éves tery, Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerzddésekrdl)




b.fiiggelék az 220-1/2018./201 utasitishoz

ADATLELTAR

Az intézmény (adatkezel8) neve, székhelye, kdzponti telefonszdma-, email cime:

Az adatkezel8 képvisel8jének és adatvédelmi tisztvisel&jének neve, levelezési cime,

telefonszama, email cime:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelds
1. | munkakérének megnevezése

2. | A kezelt adat minésitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idStartama

7. | Azérintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)
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10. | A hozzéférés mddja (*7)
Olyan cimzettek kategériai, akikkel
11. | a személyes adatot kézlik, vagy
kdzdIni fogjak
19 A kiilénb6z6 adatkategéridk
| torlésére elSiranyzott hataridék
13, Az adatok védelmére tett technikai

és szervezési intézkedések leirdsa




*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiildnleges adat
e)  bliniigyi személyes adat
f) mindsitett adat

"2 pl. Excel tébla, papiralapu ryilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,
mtranetes feliilet, stb.

*3
a)  jogszabély (pontos megjeltléssel)
b)  azérintett hozz4jaruldsa

4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt 4ltal timogatott vallalkozasok, stb.

*5

#)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsagi nyilvantartis

¢)  mds adatkezel8 nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év§ tarhely elérési itvonala, stb.



6. fliggelék nz 220-1/2018./201 utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... £V

Szervezeti egység neve:

A tovabbitott Az adatkezelést
személyes adatok |el6ir6 jogszabélyban
kore meghatarozott egyéb

Az adattovébbitds|Az adattovabbitis| Az adattovabbitis
Sorszam idépontja jogalapja cimzettje

=
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