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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Fenyéliget Integrilt Szocialis Intézmény Heves Varmegye 3015 Csany, Csillag ut 27.
intézmény vezetSjeként adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol sz6ld szabalyzatat (a
tovabbiakban:  Szabalyzat) az  informéacids  Onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. § (3)
bekezdésélen foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalinos Adatvédelmi Rendelet
vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (atovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak
szerint

allapitom meg;

Az utasitas személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban all6 olyan személyekre,
akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

Jelen Utasitas 2018. majus 25. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
lévé tigyekre is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmeény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szold szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél, és
annak jogelSdeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabélyozasara vonatkozik.

A jelen Utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény vezetGje koteles az aldbbi

esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges intézkedések

megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovets évtol minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kvetden -~ amennyiben a jogszabdly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen Utasitas mellékletét képez6 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérél irasban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkéaba allast kovetd 8
napon beliil, vagy
5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

6.  Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Csany, 2025 év. Oktdber hénap 31. nap

Hinkelmann-né Csejk Agnes
intézményvezetd




1. melléklet
a 91007-A/1200-1/2025 iktatd szamu
intézményvezetsi utasitishoz

A :
Fenyo6liget Integralt Szocialis Intézmény Heves Virmegye
3015 Csany, Csillag ut 27
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések
§ A Szabalyzat a célja a Fenydliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye

1. 3015 Csany, Csillag at 27. intézmény ( a tovabbiakban Intézmény) dltal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekdi, illetve kdzérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhetOségének biztositdsa. A Szabéalyzat rendezi az ezen kiorben az
Intézmény és a fenntartd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban
Féigazgatosag) kdzotti egylittmiikddés kérdeéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informiciés Snrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)) 2. §-dban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis modon toérténik. A szabélyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.8 A Szabalyzat hatalya az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIIL torvény 2. §-anak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi

szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egylittesen: munkatarsak)
munkatarsara.



5.

§ A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkéltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyulé jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgat6t emlit, azon az intézmény vezet§jét
kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgatd felelSs az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes

7.

adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd koézérdekd adatok

ez

nyilvdnossagara vonatkozé térvényi elSirdsok érvényesitéséért. Az igazgatod e feladatat a

7ot

kozvetlen iranyitasa alatt allo, 6nallo feladatkorl, adatvédelmi tisztviseld atjan latja el.

§ (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kdzds adatvédelmi tisztviseldt jeldl ki,
az Intézménv adatvédelmi tisztviseldi feladatainak ellatasara kotott szolgaltatasi szerzddés
kertében.

(2) A szolgaltatasi szerz6dés alapjan az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok elldtasat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgaltato biztositja az
intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi
szerzOdés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitéja a szolgaltatd olyan
alkalmazottje, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8.§ Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével

kapcsolatos dsszes ligybe megfelel6 mddon és idében bekapcsolodhasson.

9.§ Az Intézmény a szolgaltatasi szerzddés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével

biztositja, az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak ellatdsahoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valé hozziféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintil ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel5 a feladatai ellatasaval kapcsolatban

11.

utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel$ kdzvetleniil az igazgatonak
tartozik felelGsséggel.

§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kdzérdekd adatok
megismerésével és a kotelezGen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.
(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége éltal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. végrehajtasaval osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérél az



adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd

részére.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel$

a.) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezet§ és az intézmény adatkezelési
kapcsolattartdja részére az. adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

2. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekti adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kiizérdekii adat igénylése

. § (1) A kozérdeki adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviselS részére kell benytjtani.

(2) A személyesen megjelent igényld a szdban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap)
az intézmeny adatkezelési kapcsolattartéja altali kitdltésével vagy azzal megegyezs
adattartalmn igénylés {rasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel&nek.

(3) A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyez0 adattartalmu igénylés benyajtasaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez$ adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igénylé egyidejii tdjékoztatasa mellett - de legkésSbb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel§ részére.

(5) Az adatigénylés becrkezését kdvetden az adatvédelmi tiszivisels az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadas céljabol elektronikus Gton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

§ (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisel§ az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazd véalasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezs, az Intézmény
alkalmazéséban allé6 munkatéars végzi.

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




3.2. Az adatigénylés vizsgdlata

8. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelents lapot megfeleléen toltdtte-e ki,
b) a benytijtott igény a teljesithetéséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviselS 3 napos hataridével felhivja az adatigényldt igényének pontositaséara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigénylét tajékoztami kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyulé felhivasnak hataridSben nem tesz eleget, tigy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog ddnteni.
(4) Az igénynek a postai titon vagy elektronikus levélben tdrtént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel$ az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatja az igénylst a kozzétett adatok pontos
fellelhet8ségérdl és arrdl, hogy a téjékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintends.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasiral

9. §(1) Az igazgato az Infotv. 29. §-a szerinti hatdridén beliil dont az adatigénylés teljesitésérél

vagy elutasitasarol.

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

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselSnek, hogy az adatigénylések hatarid6ben nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hataskorében — az igazgatd nevében és megbizasabdl eljarva
- az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hataridd meghosszabbitdsarél értesiti az
adatigénylGt.

10. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezel6je az igényelt adatokat
Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztvisels részére.

(2) Amennyiben a dokumentécikat tartalmazé anyag Ssszeallitisat megel6z&en alaposan
feltételezhets, hogy az igényelt adatok telies kdre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdéseben foglalt valamely ok miatt nem ismerhet$ meg, a szervezeti egység adatkezel8je
ezen tényrdl - az elutasitds indokoldséval egyiitt a megkereséstS] szamitott 3 napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel 5t.

(3) A dokumentumok teljes kord, hidnytalan Gsszeallitdsa a szervezeti egység adatkezelSjének
felelGssége, az adatok teljes korliségét az adatvédelmi tisztvisel8 nem vizsgalja.



(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. tdrvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossdgu adatnak mindsiilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelSs. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltdrt januar 15. napjdig megkiildi az intézmény adatkezelési
kapcsolattartojanak, aki az adatleltarakat dsszesitésiiket kdvetSen januar 31. napjaig megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel§ részére.

11. § (1) Amennyiben az igényl8 az adatigénylés teljesitésének médjat nem jelSlte meg, az igényt
az Intézmény az éltala vélasztott modon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi tisztvisel$
megkeresésére az adatkezelési kapcesolattartd 3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi a
kapcsolatot az igényl6vel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képez6 - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl§ 4ltali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelels idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulményozisa sordn az adatok biztonsigat és
valtoztatasmentességét feltigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelel6 feltételek biztositdsardl az adatkezelési kapcsolattartd
gondoskodik.
(6) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

12. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat el6allitasa vagy masoldsa miatt kiilén
koltséggel jar, e koltséget a kozérdekii adat igénylSjével - ha azt véllalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrdl,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentGs terjedelmdi, ‘
tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénvlst tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét az
igény kézhezvételét kévetd 15 napon belil. ‘
(2) A koltségeket az Intézmény Snkoliség szamitasi szabdlyzata és a kdzérdekd adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdsl sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatdst nyujté szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egylitt adatvédelmi tisztviseld felé.
(3) A koltségterités sszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

13. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld javaslata
alapjan az igazgaté dont.



(2) A jogorvoslati lehetdségekrol szo6l6 tajekoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igénylé - a kozérdekii adatok megismerésé¢hez fiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatodsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényl6 a kozérdekdl adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitisa esetén,
annak kozlésétdl szdmitott 30 napon belil birosaghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa mijatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a
vizsgélat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl szolé
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid6 elmulasztésa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezardsa

14.§ (1) Az adatkezelS szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgals vagy
annak kiadasat megtagado valaszlevelet tartalmaz6 dokumentumokat szerkesztetd formaban
és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztvisel$ kiadmanyozasra el6késziti az igazgatd részére.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgatod elektronikus titon kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviseldnek nem helyettesiti a papir alapon torténd kiadmanyozast.

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

(4) A teljesftett és az elutasitott kérelmekrl, valamint az elutasitasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel$ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tajékoztatja a Hatosagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatidra - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel$ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fiz6d6 kdzérdek sszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezeld
jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell dllapitani, hogy kiadhat6-e az adat.

3.6. A sajto tajékoztatdsa



15.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltaiok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl, illetve az
informaécidszabadsagrol szol6 jogszabalyok keretei kdzdtt - segfti el.

4. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekiti adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

16.8 (1) Az igazgatdé gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott mddon kdzzétételre keriiljenek. Az Intézmény
a kozérdekbél nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fiiggelék szabélyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Fdigazgatosag Heves Megyei
Kirendeltsége honlapjan teszi kozze.

(3) Az igazgato felelGs a kdzzétett adatok pontossagat, idSszerliségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal rendelkezik
honlapjan , kozérdekli adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton keresztiil a
kirendeltség honiapjanak az intézményre vonatkozé ,kozérdekii adatok” meniipontja
kézvetleniil érhetd el.

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdekii adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
fliggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgatd megkiildik a kirendeltség 4ltal a kozzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kézzétételi felilleten,
kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakd&rben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal elSirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kdzzétevd, illetve az adatfelelds a kdzzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket 4tadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részére.

17.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelGs felel a kozzétett adatok pontossigat, id&szerfiségét és
értelmezhetSségét a kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozl6 koteles a kbzzétételre atadott kdzérdekii adatokat megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyidejii 4rtesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételet, amennyiben az eldirt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kizzétételre formai okokbol nem alkalmas.
(4) A kbzzétett kbzérdek( adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszertitlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdek(i adatok feltarasa esetén az adatfelelés allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekd adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kbzzétételi egységeket,
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és azokat kdzzététel végett atadja az adatkozlének.

(5) Amennyiben a kbzzétételi lista az adat el6z6 dllapotanak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési id$ elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés (frissités) tényét, idejét, az 4j allapot
fellelhet8ségét, valamint feltlind moédon azt, hogy az archivumban elérhetS adat nem
iddszertli. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhet6vé sem a honlapon, semn az egységes kozadatkeress rendszer szamdra.

(6) A frissitett adat 1ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.

4.2, A jogutddlds

18.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogelSd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd éltal kozzéteendd
kozérdekii adatok korét is.

(2) Az Intézmény megszlinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelel@sre haruld feladatairdl. Az adatkdzlé megsziinése esetén ajogutdd - az
egylittmiikodésiik rendjében szitkségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabdl -
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselGvel.

(3} Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kbzzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetSje részére.

(4) Az Intézmény kozerdekd adatai kdzdtt kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjdn megdrzendd
kozérdekii adatait az Infotv. 4ltal el6irt meg6rzési idGpontig. A jogeldd szervezetek adatait az
4. fliggelék szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogelSd szervezet 4ltal
- amegsziinéséig - kdzzétett adatokat teszi kzzeé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

19.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak felelSsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapesolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérd] és betartdsardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetSi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban az eljaras lefolytatisdhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult méas figyben az 4ltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjarulasat vélelmezni kell.

(4) A Kkiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajaruldsat kell kikérni, kivéve, ha
hozz4jarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szemponijabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal €s adatokkal - a tdrvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
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kapcsolhatok Gssze.

(6) Személyes adat kezelhet§ az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositisa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kiildnleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenn;j.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idSszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az tgyiratba nem keriils, papiralapi feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozéasa érdekében — azonositisra alkalmatlanna
kell tenni.

20.§ Személyes adat akkor kezelhet§, ha az adat kezelésére az adatkezel§ megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel&t
a) az érintett hozz4djarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz8dés teljesitésének kitelezettsége,
¢) adatkezeldre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitésének kdtelezetisége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagni érdekeinek,
védelmének sziikségessége
jogosithatja fel.

21. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré {igyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkiildnbdztetett gondossaggal kell eljirni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartatésaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizarodlag
tdrvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett frasbeli hozz4jarulasaval kezelheték.

22.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjén, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznélni, més eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha tdrvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan
fennallnak. Konkrét ligyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megOrzését.

23.§ Az adatmindség biztositisa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tSrvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljira tekintettel sziikséges — idbszerliségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

24.§ A célhoz nem kététt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
moédosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakkal osszhangban —



haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon belill meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

25.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg,.

26.§ A személyes adatok akkor tovébbithatok, valamint a kiilénb6z& adatkezelések akkor
kapcsolhaték Gssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozdtdl vagy az adatatvitel
modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagban lévé adatkezelS vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltetelek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

27.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetSjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljion meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

28.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitdgép, munkadllomas fizemel, gy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomésok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezérni.

29.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkak®ri feladat
ellatasdnak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az tigyintézé ez
esetben is kiteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon
meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

30.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kelld

koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkOzeinek igénybevételével
tovabbithatok.
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31.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus titon, illetve az abban [oglalt adatok telefonon
csak kell$ koriiltekintéssel tovabbithatdék.

32.§ Az Intézmény munkatarsanal 1év6 iratba més személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorldsa
sorén tigy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok személyes adatainak védelméhez f(iz8d§ jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készilésekor is.

33.§ Az Intézmény munkatarsa a nila 1év8 iratokat koteles munkaidSn til — és amelyeket
lehetséges munkaid@ben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés

céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

34.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek rizni. A munkatars koteles a
szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényls adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szamitégépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az ajtokulesot az
intézményvezetd rendelkezése szerint kell kezelni.

35.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre szdléan meg kell hatdroznia és az id8szer( allapotnak
megfeleléen a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonségi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41.§ (1) A szdmitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettré] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéseért a
szervezeti egység vezetSje felelés. Amennyiben az adat nem az érintettS] szdrmazik, csak
akkor kezelhetS, ha az adat kozlje az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett
felhasznaldsi célra vonatkozd hozzdjarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a
Féigazgatésagnak rendelkeznie kell az érintetinek a kozzétételre vald hozzajarulasaval is. A
hozzéjarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken valo
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket elézetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tdjékoztatd tdbla elhelyezésével — a felvétel készitésérSl és annak
felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtoriéntérdl jegyzékdnyvet kell felvenni.
Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevék részérél megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
(3)A célhoz mér nem kdt6dS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja

14



megsziint vagy moédosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt megérzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazoé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltdtték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében -
felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az adattorlés maradektalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézonek kell gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriild anyagok selejtezési idejét megjeldld
irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakdri feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az
idészerii allapotnak megfelelé nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

36.8 (1) A szervezeli egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljes kor(iségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelés. A
szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) Az adatleltar leird adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrd] a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak
jelen szabdlyzat kdzérdeki(l adatok kizzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgéltatast teljesiteni, és a kiilonbbz6
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténé adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed8en regisztralni (naplézni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgéltatasra (plL
belfdldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mds szervezeti egység
vonatkozasaban a szakmai iranyit6é szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb korben
hatarozta meg a vonatkozd nyilvantartds kételezGen vezetendd adattartalmat, Ggy a
nyilvantartast a szakmai irdnyité szerv 4ltal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartdst szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat - a targyévet kivetd év janudr 15. napjaig — a belsd adatvédelmi felelés
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast — eltérs
jogszabalyi rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.
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(7) Amennyiben az adattovabbitist nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasanoz szitkséges informaciokat az igénylé a felkérést kdvetfen sem jelblte meg, az
adattovabbitist meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokolasaval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igénylot.

(NJelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazas hidnydban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovéabbitéséhoz, amennyiben iigye elintézéséhez més
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jérul hozza az adatai mas szerv részére tdrténd tovabbitisihoz, az
érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithets.

37.§ (1)Az adatvédelemmel Ssszefliggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiiléndsen az
archivalas. mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és bels§ tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez kapcsolédé tigyintézsi
jelszavakril az informatikai biztonsagi szabalyzatrél sz616 szabalyzat rendelkezik.

(2} Az informacidbiztonsagért felelSs egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsdganak kialakitdsdban és fenntartasaban.
7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegijitds

38. § AzIntézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegijitasinak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
huménpolitikai feladatok ellaté munkatdrs 1atja el. Az oktatasi {itemtervet az adatvédelmi
tisztvisel§ allitja &ssze. Azon munkatérsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetdi minden évben kitelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevdk, oktatok mentestilnek munkakéri feladataik elvégzése al6l a képzés idejére.

8. A kizalkalmazotti nyilvintartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

39.§ (1) A munkatirs személyes adata csak akkor kezelhetS, ha az adat kezeldse nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszlinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaéltaté koteles a munkatarsaktSl kért adatok kérét elére oly
moédon meghatarozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdséhoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(?) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a velitk szemben
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alkalmazott vizsgalatok milyen informécidként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden

olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatist a munkaviszony létesitése,

fenntartisa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak

magéanszféréjat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilénosen akkor, ha a

munkdltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony

létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbél végeznek miveleteket,
akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabbé az adatkezelésnek minden szakaszdban
meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan wjabb célbdl,
amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz&dés
alapjan rendelkezésére all6 adatokat fel akarja hasznalni bels§ képzés szervezésére, akkor ez

a munkajogviszonybél fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 1ij adatkezelési cel, amelyet

kiilon definialnia kell.

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

el8, a munkahelyi felvételi eljaras sordn — kizérélag olyan kérdést intézhet a munkaltato a

leend$ munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl

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

(4) A munkatirs munkavégzésének munkaltatoi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, médszer altal az
ellenérzés Gtjén a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

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

c) Az ellendrzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhetS. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a magéanélethez vald jog, és ezt
a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatérsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartdsaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasdra, zaklatasira, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

40.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzéjaruldsnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzéjarulas csak akkor mindsiil énkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi valasztasi
lehet6ség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentfs negativ kovetkezmény veszélye a hozzijarulas
megtagadésa esetén. Az dnkéntesség hidnydban az adatkezel nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irinyuld jogviszonyokban f8szabalyként
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nem értelmezhets a hozzajarulas dnkéntessége: a munkaltatd és a munkatars kézotti ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természetli hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elébnyoket szerez a
munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzajarulas akkor megfelel jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal sszefiiggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a) A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabdly kotelezdvé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el§, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatéi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadméanyozott munkaltatoi
déntésnek kell megelSznie.

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

a) A munkatérs adatait a munkaltat, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzajarulasatol fliggetlenil
jogszerlivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos erdeke
aranycsan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetGk ezek az adatok a munkaltat6 jogos érdekének fennallasa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendfi a munkatars személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

b) A munkdltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakadd adatkezeléshez belsd
szabélvzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasival végzett adatkezeléseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

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

bk) a munkaltatoi jogos érdeket meglapozé koriilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagi
tényezGket,

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

¢) Az érdzkmérlegelési teszt elvégzése sordn:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elStt at kell tekintenie,

hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

cc) meg kell hataroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,
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ce) meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

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

d) A munkaltaténak a munkatdrsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartisanak
ellendrzése korében lehetéleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magénszférat legkevésbé korlatozd
médszert kell alkalmaznia, amelynek nyomén korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

€) A munkaltatdnak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellenérzés soran.

41.§ (1) A palyazatok, 6néletrajzok megdrzésének szabdlyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyizatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdért betsltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltato a jelentkezdk koéziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett 4llasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés 4) pontja alapjan — a ki nem
valasztott jelentkez&k személyes adatait t5r6lni kell. Fennall a tdrlési kistelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja
palyazatat.

b) A murkaltato alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Snkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyézatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével Osszhangban 116 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a pélydzati anyagat a munkaltaté szdmdra, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté meg6rizze. A munkaltaténak
az ilyen adatkeléshez a hozzéjarulast a felvételi eljirds lezardsat kdvetSen kell kérnie a
jelentkezdktd]. A munkaltaténak a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljahoz és az adatkeze.és pontossdganak, naprakészségének elvéhez
igazodd idétartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kévetkeztetéseket vont le a
pélyazati anyagaval Ssszefiiggésben. A munkéltatonak térdinie kell az ilyen természeti,
az erintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazoé feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagivizsgélat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendé
munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leend8 munkatarsak és munkatdrsak, illetve a vizsgalatot végz8 szakember
ismerhatik meg az eredményeket.

¢) A munkaltato csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkdara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentécidjat azonban nem ismerheti meg.
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d) A munkaltatd altal elSirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmeérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése eltt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a
munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltatd ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatanak
ellen6rzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk
hasznalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairél. A munkaltaté az e-mail-fick
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrdl biztonsagi masolat készitésének és megdérzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

c) amagén- és munkaltatéi célbdl valé hasznalat elkiilonitésének szabdalyait,

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

(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hatiroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fick hasznalatanak ellendrzése elStt
kézdlnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt kertil sor a munkaltatdi
intézkedésre.

(4) A munkaltaténak —a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelSen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az eilen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak maganszférajat. Az
ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerhetd meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fidkban tarolt maganjellegii e-mailek
tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérél elézetesen a munkatirsakat
tajékoztatta.

(6) A munkaltatonak elSzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tajékoztatdban kozdlni kell, milyen ¢élbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fick ellenGrzésére.

(6) A konkrét ellenGrzés elStt tajékoztatni kell a munkatarsat arrol, hogy

a) milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellenSrzésre,

b) a munkaltat részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen&rzésre,

d) mi az eljaras menete,

¢) milyen jcgai €s jogorvoslati lehetdségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok
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ellenérzesével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop ellenérzésére
a munkaltaténak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia szamitdgép, laptop, tablet és egyéb
infokommunikacids eszkdz (a tovdbbiakban: eszk6z) haszndlatanak, ellendrzésének
szabalyairdl. A munkaltaté az eszkozok hasznélatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancél-a is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és meglrzésének a szabdlyait,
b) mikor keriil sor az eszktz adatainak végleges torlésére,
c) az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélataval kapcsolatban a
szamitogépen rOgzitett, lementett informéciok — az elmentett felhasznalonév, jelszé — a
munkatérs személyes adatainak tekinthet6k. A munkéltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozésa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkéltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellenSrzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:
) a munkéltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,
b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabélyokat.
(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenérzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatdrs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatérs tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti, hogy
a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszdt
mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszktz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az eléfizetés
keretosszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltatd érdekében vald felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetSek igénybe: az egyik eléhivé a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéli hivdsok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancélt hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban eléirhatja, hogy a magéncéld hivasok koltségeit a munkatirs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivé, valamennyi hivast magéncéld hivasnak kell
tekinteni A magancél telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletezGt
kérhet a telefonszolgaltat6td], de ennek adatait csak azutdn ismerheti meg, ha felhivja a
munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a magancélt hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmarado telefonszamokat a munkaltaté megismerheti, mivel
a munkda'tatd képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes
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adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbdl kit és mikor hivott fel.
(15) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo
szabdlyok

9.1. Adatvédelini nyilvantartis

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi
el6irasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvéntartast vezet
a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatésdggal vald egyiittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetSvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetSségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

b) Az adatkezel$ képvisel6jének neve és elérhetsége (az igazgaté nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

c) Az adatvédelmi tisztvisel$ neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

d) Az adatbazis, jlletve nyilvdntartds neve (a kezelt adatok gytijté nevét)

¢) Az adatokért felelds munkakorének megnevezését

f} Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h} Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

i) Az adatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

J) Az érintettek kdre az érintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés
érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusénak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintetts], vagy harmadik személytél szarmaink-e)

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

m) Az adatokhoz az érintett dltali hozzaférés modja

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

0) A kilonboz8 adatkategoridk torlésére eliranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

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

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

22



9.2, Az érintettek tajékoztatisa

51. § (1) Az érintettek tdjékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak tgy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsité
cselekedettel, példdul irasbeli - ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szébeli nyilatkozattal
onkeéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzajdrulasat adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekiniése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet,
az informaciés tarsadalommal Ssszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozé
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett
kezelés¢hez egyértelmiien jelzi. Nem minésiil hozzajaruldsnak a hallgatas, az el8re bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozz4jarulasnak. A hozzéjarulds az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett tsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
tobb célt is szolgald adatkezelés esetén, akkor a hozzdjarulast az dsszes adatkezelési célra
vonatkozoan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajaruldsat elektronikus felkérést
kovetSen adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tdmdrnek kell lennie, és az nem gatolhatja
sziikségteleniil azon szolgéltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulst kérik.
(2) Az intézmény az érintettek megfelels téjékoztatédsa érdekében valamennyi adatkezeldse
esetcben az adatvédelmi tajékoztatdt ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési t4jékozatéd
kénnyen hozzaférheto kell tenni és azt kbzérthetden vildgosan és egyszeri nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozatd tartalmazza személyes adatok kezelésérdl
készitett nyilvantartdsban rdgzitetteken tiilmenden tjékoztatést:

@) arrol, hogy az érintettnek jogaban &ll megerdsitést és tajékoztatast kapni a réluk kezelt
adatokrol,

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

¢) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezelt61 a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatoz4sat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) azérintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezelStS],

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszer(ségét,

e) azérintett joga a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyjtasanak joga,

f)  a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e,

g) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatis elmaradésa,
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k) az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra ¢és arra vonatkozoan érthet6 informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabélyi felhatalmazés, szerzGdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elektronikusan az intézmeny
honlapjén és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kdzz¢ tenni. Az érintett
hozzéjarulasa alapjan t8rténd adatkezelés esetében a tijékozatodt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbes{tést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell &rizni. Az érintett részére az
4tlathatd tajékoztatis, kommunikdcié és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd
megfelel§ intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettSl valé adatgyiijtés esetén a
gylijtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szdrmaznak az adatok a
gylijtést kdvetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

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

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztosttisa

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

53.

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez val6 jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat ufjan torténé -
kiegészitését.
(3) E jogét az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatérozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésséggel.

9.3. Az adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapesolatos jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagit,
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54.

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

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintettigényli azokatjogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id&tartamra
vonatkozik, amig megallapitésra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget 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 megfelelden.

(4) E jogat az érintett a kizérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felelGsséggel.

9.4. Az adatok torlésére iranyulé jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok tdrlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztesitasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbél, amelybdl azokat gydjtotték vagy
mas modon kezeltek,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszer(i ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kdzvetlen iizletszerzés érdekében tértént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kitelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdini,
g) a személyes adatok gyfijtésére informacids tarsadalommal Ssszefliggd szolgaltatasok
kinal4séval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok tdrlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelSen.
(4) E jogat az érintett a kozérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény & kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
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55,

56.

(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelGsséggel.

9.5. Az adatok hordozhatésdgdra irdnyuld jog biztositisa

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

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdsagara iranyuld jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) aztadatkezelésre szerz8déses kotelezetiség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdésaganak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocsitja-e tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezelének kdzvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolnatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositisa

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

befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok adatkezelés elleni tiltakoz4s jogét.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalia meg adatkezelés elleni

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

a) az adatkezelés kdzérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés volt-e,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének feltételei

fenn fenrallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapti tigy az érintett

rendelkezésének megfelelSen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az adatokat

torli.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére
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57.

58.

meghatédrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetGje tartozik

feleldsséggel.
9.7. Az adatokhoz valé hozziférési jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkoz személyes
adatokat az erintettSl gytjtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsitia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informaciokat.

(5) Az adatokhoz valo hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezeld szervezeti egység vezetSje
tartozik felel6sséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgilata

§ (1) Intézmeényének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartdsban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentici6jat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDPR és a bels6 szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelels
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapftani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot acatkezeléshez sziikséges jogalapot alatimasztd dokumentacié rendelkezésre 4ll-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) azérintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy térvényes képviselSjének legaldbb teljes
bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratdnak
onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfelels tdjékoztatdson (az adatkezelés
célja, jogalapja, idStartama, az adatkezel§ neve cime adatfeldolgozé neve, cime és az
adatkezeléssel dsszefiiggs tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozoé személyes adat - teljes kérdl vagy egyes miiveletekre
kiteriedd - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkttendd szerzdés teljesitéséhez szitkséges adatkezelds: az
érintette] kotott szerzédés — szerz8déskotésre vonatkozé nyilatkozat (megjelélve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon fven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz8dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

¢) adatkezelSre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevé jogszabélyi rendelkezés pontos
megnevezése s szbvege

d) azérintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek védelme miatt
szlikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdriént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
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e)

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

dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

de) mc az adatkezelés célja,

df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjdk a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést

kdzérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli vagy az adatkezelre ruhazott kdézhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége

az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil

sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldéasok, amelyek alkalmazdsdval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél

fc) ajcgos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

fe) meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek

fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél

T4

érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzajarulason alapul6 adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a

a)

b)
c)
d)

minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

jogalapot alatAmasztd dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor

az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelelS jogalap

a hozzajarulas megfeleld formatumban tértént-e meg

a hozzajarulas megadasa elStt az érintett megfelel§ tajékoztatdsara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok kiilénleges adtok kezelése

59. § (1)} A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgélni a hozzajarulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy&z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsigara vonatkozd személyes adatok kezelése
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az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tértént-e:

a)

b)

c)

da)

e)

&)

h)

i)

az érintett kifejezett hozzajarulasét adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik {igy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabélyozd jogi elbirasokbdl fakadé kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit véd8 megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetové teszi

az adatkezelés az érintett vagy méas természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzéjarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mdas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerii tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban dllnak a szervezet céljaihoz kapcsolddéan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzéjaruldsa 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 elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelent8s kdzérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megel6zd egészségiigyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatdsok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kitdtt szerzédés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatdrokon at terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszk9z8k magas szinvonaldnak és
biztonséganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelel és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garanciakra, és kiiléndsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan
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az adatkezelés a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy stat:sztikai célbodl sziikséges 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 alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét
intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

59.§ (1) A gyermekek jogainak biztositasa ércekében az Intézményének minden adatkezelés

soran meg kell vizsgdlni a hozzajaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok

kiilonleges kategoriainak kezelésére a térvényes képviseleti jog gyakorléjanak hozzajarulasa

rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgalo adatgytijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozésara,

c) a 16. életévét be nem tolidtt gyermek esetén a kdzvetleniil a részitkre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gytijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI

torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai elldtasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatktrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlentil

sziikséges —a Gyvt. 135, §-ban r0gzitett - személyes adatokat kezelheti

9.11. Adatszivargas megeldzésének biztositisa

60. § (1) Az Intézmény megfelel6 eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszirésére,

jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének mémi a kezelt adatok

tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala,

amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez. (2)

Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megel8zésének

biztositasara.

a) elvégzia személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b) vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgdltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritisat, rendelkezésre allasat és
ellenélld képességét

c) vizsgilja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes
adatokhoz valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell§ id&ben vissza
lehessen allitani

d) Kkialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast
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e)

A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozdsakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatisabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmertilé kockazatok
azonositasara és azok stilyanak az altaluk okozhat6 kar meghatérozasara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

61. § (1) Az Intézménynek az 0j adatkezelés megkezdése el6it — kiilondsen 1j technoldgiakat
alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, kériilményei és céljai,

valdsziniisithetGen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megelGz&en hatasvizsgalatot

vég
véd
()
3)
a)

b)
c)

d)
4)

ezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
elmét hogyan érintik.

Az igazgato hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.

A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizélt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érinté déntések épiilnek
személyes adatok kiilonleges kategorii, vagy

a 10. cikkben emlitett blintetSjogi felel6sség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra
¢s biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése
nyilvdnos helyek nagymértékti, modszeres megfigyelése

A hatasvizsgélat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak

ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel$ 4ltal érvényesiteni kivant jogos

érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és

c)

aranyossagi vizsgalatara,
az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara,

) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatésara, ideértve a személyes adatok

)

vedelmét és az e rendelettel valé Gsszhang igazolasat szolgéld, az érintettek és més
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.
A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtbrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatésainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi

hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel§ &ltal a kockazat
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mérséeklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintsithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zben az adatvédelmi tisztviselé konzultalt-e a

feltigyeleti hatosaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrdl szol6 1997. évi

CLIV. tdrvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) hatilya ala tartozo egészségiigyi adatot kezel, ugy az
intézmény az egészségligyi adatok kezelése sordn az Elitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL torvény
rendelkezései szerint jar el
(2) Az egészségligyi adatot — az Elitv.-ben meghatarozott kivételekkel - az egészségiigyi adat
birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatdsanak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrol nyilatkozni, hogy betegségérfl, annak varhato
kimenetelérdl kiknek adhaté felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak
részleges vagy teljes megismeréseébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi
apolasat, gondozasat végzd személlyel kozGlni lehet azokat az egészséglgyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.
(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazo
dokumentacidoval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentdciénak mindsiil az
egészsegiigyl szolgdltatds sordn az egészségiigyi munkatars tudomasdra jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazé feljegyzés,
nyilvantartds vagy barmilyen més médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdjatdl
vagy formajatol
(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran
a) a gyogykezeléssel Gsszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,
b) a ra vonatkozé egészségligyi adatokat megismerni,
c) az egészségligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) a fekvébeteg-gyogyintézetbsl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
e) az Eiitv. 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jardbeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuléns ellatasi lapot kapni,
f) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — sszefoglald vagy kivonatos irasos véleményt
kapni.
(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — rd vonatkozd -
egeszségiigyi dokumenticié kiegészitését, kijavithasat kezdeményezni, amelyet a
kezelSorvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentacidra sajit szakmai véleményének
feltiintetésevel jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetden térolni nem
lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithat6 legyen.
(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentacié més személy magantitokhoz
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vald jogét érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében
gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatasanak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségligyi
dokumentécioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetSen csak a beteg altal adott teljes bizonyito
erével rendelkezé magéanokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentécidba vald betekintésre, és arrol masolat készitésére.

(3) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil dsszefiiggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazdik
életét, egészségét befolyasold ok feltdrasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatasa céljabol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas médon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges. '
(3) A beteg halala esetén torvényes képviselGje, kbzeli hozzatartozdja, valamint 6rokose — (rasos
kérelme alapjan — jogosult a halal okéval 8sszefliggd vagy Osszefiiggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekovetkezését megel6z6 gydgykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségiigyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni. '

11. Az ellendrzés rendszere

64. §(1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel6 altal folyamatba épitve vizsgédlja az Infotv. és a
GDPR végrehajtasaval osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel$ évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazgato
részére,

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 évente ellendrzi annak végrehajtisat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elekironikusan koételezden kozzéteendd adatok kdzzétételére
vonatkozo kotelezettségiiknek,
b} eleget tesznek-e az kdzérdekii adatigénylésekkel kapesolatos kitelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kitelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozodk, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapceso_atos kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea} az érintettek tdjékoztatdsi kitelezettségének
eb)az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasanak
ec) az adatkezelés korlatozasahoz valé jog biztositasanak
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ed) az adatok torlésére iranyuld jog biztositasanak

ee) az adatok hordozhatdsagara iranyulo jog biztositasanak

ef) az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasanak

eg) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek.

(3) Az ellendrzésré] jegyz6konyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.

b) Az intézkedési hataridd leteltét kdvetden, az intézkedés teljesitésének ellenSrzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hatariddvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

c) Az utdellendrzést kvetSen 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtisat, az
intézked2s elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatja az igazgatot €s 15 napon beliili intézkedési terv kiadasdval intézkedését kéri
hidnyossagok. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon belill tajékoztata a
Féigazgatosagot, mint fenntartét a hidanyossagrol, az intézkedés elmaradasarol.

12. Adatvédelmi szabalytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. § (1) Az Intezmény - az adatvédelmi tisztviseld (itjdn — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedésex ellendrzése, valamint az érintett téjékoztatasa céljabdl nyilvéntartdst vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriilményeit, hatésait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatdrozott egyéb
adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil a belsd
az adatveédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztvisel6nek 48 6ran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-
¢ jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel$ a jelentést tigy késziti el§ az igazgatd részére,
hogy ajelentés megtételére 72 Sran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategdridit és hozzavetSleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategodriait és hozzavetSleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyjts egyéb kapesolattarté nevét
és elérhatéségeit
e) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisitheté kvetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hétrdnyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
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(4) Az adaivédelmi tisztvisel$ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket
az éves ellendrzes soran kérdbives adatfelvétellel tarja fel.
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13. Zard rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kdvetSen jogszabdlyvaltozas folytdn a
hatélyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltéréen hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil

a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(3) Az intézmeényi kamerarendszer miikddésének szabalyait kiilon intézményvezetdi
utasitds tarzalmazza.

36



1. fiiggelék a 91007-A1200-1/2025 sz. utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekil adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

Fenydliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye

A képvisel$ neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaré 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 kozérdekil adatok meghatarozésa:

A kozérdek( 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 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton kérem
D a mésolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem
o a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum: 2025. oktdber 31.

a kozérdekii adatot igényld alairasa
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Tdjékoztato a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdciok

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL
térvény értelmsben a kbdzérdeki és a kiézérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyltt:
kozérdekii ada) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus Gton a honlaprdl letdlthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyez adattartalmii igénylés benyujtasaval
igényt nyujthat be.

A kiizérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtdsinak médja

1. Személyesen: az intézmény székhelyén 3015 Csany, Csillag (t 27. szam alatt az adatkezelési
kapcsolattarténal

2. [rasban: az intézmény 3015 Csény, Csillag (it 27. postai cimén

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

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eléterjesztésekor vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az
allapithat6é meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a FSigazgatdsag
kezeli, a bels6 adatvédelmi felelSs az igényld egyidejli értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylSt
errdl a Féigazgatosag értesiti. ‘

A Féigazgatdsag az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésSbb a FSigazgatdsaghoz
torténd beérkezeseétdl vagy a szoban elSterjesztett igény irdsba foglalasatdl szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmi, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithats. Az igény
teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl 15 napon beliil a Féigazgatdsag levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve. elektronikusan tajékoztatst kiild az igénylSnek.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrél az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - koltségtérités allapithatd meg,
amelynek Osszegérdl, a teljesitést megelSzlen, a Féigazgatdsig tajékoztatja az igényldt.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelmii, a masolat irdnti igény a kéltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat
Az igényl6 a kizérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (vagy a meghosszabbitott) hatrid eredménytelen letelte esetén, valamint -

amennyiben a kbltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kdltségtérités
Osszegenek felillvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kdzérdekil adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos -

38



jogsérteés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igénylé a kdzérdekd adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén
birésaghoz fcrdulhat. A pert az igény elutasitasinak kozlésétSl, a hatéridé eredménytelen
leteltétd] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid6 lejartatdl szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitésa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott kbltségtérités Gsszege miatt az igényls a NAIH-n4l bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitisarél, a vizsgalat megsziintetésérél vagy
lezarasarol, tovabba az adatkezel§ jogsérelem orvoslasara vagy annak kdzvetlen veszélye
megsziintetésére t8rténd felszdlitdsa eredményérdl sz0l6 értesités kézhezvételét kdvets 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2. fiigeelék a 91007-A1200-1/2025 utasitéshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényld neve/megnevezése): .....uoororeoeeseesseenen. , jelen nyilatkozat
alafrasaval kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsétott kozérdekii adatok meghatdrozasa: ............oooveeeveeeveeceerceran,

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

o0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai titon

0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n

a kozérdekii adatot igényld alairasa
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3. fiigeelék a 91007-A1200-1/2025 utasitishoz

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

I. Szervezeti. személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés
A kbzfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, | A valtozasokat Az elbz6 allapot
szckhelye, postai cime, telefon- és kovetden azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhet8ségei
* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

A kdzfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

*itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
telépités organogramjat

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elbz6 allapot
torlendé

A kozfzladatot ellatd szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetbinek neve,
beosztasa, elérhetsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon
vezetSinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint bels6 szervezeti egységet
vezetnek

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az eléz6 allapot
torlendd

A szervezeten belill illetékes
ligyfélkapcsolati vezet§ neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

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

A vialtozasokat
kévetlen azonnal

r o2

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv éltal alapitott
kbzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kévetden azonnal

o

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

41




adatait, amelyeknek alapitoi jogait az
intézmény gyakorolja

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi ddntései
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenOrzest gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Er6forrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

1. Tevékenységre, mitkidésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megoérzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat,
hataskérét és alaptevékenységét
meghatérozd, a szervre vonatkozé alapvets
jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési
szabdlyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és teljes
szbvege

A valtozasckat
kovetden azonnal

i

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartisaval

Az orszagos illetékesség( szervek, valamint
a févarosi és megyei korméanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellats szerv
feladatarol, tevékenységérdl sz6l6
tdjékoztaté magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orsz4gos
illetckességgel rendelkezé intézmények
adatait

A valtozdsokat
kévetSen azonnal

7o

Az el6zd allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kdre, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén
a kitdltend 6 kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentends
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv

altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott

A valtozasokat
kovetSen azonnal

r a

Az el6z4 dllapot 1
évig archivumban
tartasdval

42




és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvartartasainak adatait

m_rror

4. | A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
palyazatok szakmai leirésa, azok eredményei évig archivumban
és indokolasuk tartasaval

5. | A kozfzladatot ellatéd szervnél végzett A vizsgalatrdl szolo | Az eléz6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését | évig archivumban
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai kovetben tartasaval
* itt kell koézzétenni azoknak a haladéktalanul
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalarél a vizsgalat
elrendeldje dontott

6. | A kbzérdekl adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyul6 igények intézésének rendje, az torlend 6
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetésége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelés vagy az informéacids
jogokkal foglalkozé személy neve

1. Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Meg6rzés

1. | A kozfeladatot ellato szerv éves A véltozasokat A kozzétételt kovetd
kéltségvetése, szamviteli t8rvény szerint kévetden azonnal 10 évig
beszamoldja vagy éves kéltségvetés
beszédmoldja

2. | A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A Kiilén
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd sszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Gsszesitve 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 pénzeszkézei A dontés A kbzzétételt kovets
telhasznalasaval, az allamhaztartishoz meghozatalat kévets |5 évig
tartoz vagyonnal tdrténd gazdalkodéssal | hatvanadik napig
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghalado értékii drubeszerzésre, épitési
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beruhdazasra, szolgaltatismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositésra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog dtaddsara,
valamint koncesszidba addsra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzGdést kots felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerzGdés
esetében annak id&tartama, valamint az
emlitet: adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kizvetleniil dsszefiiggd beszerzések
adatai, €5 a minGsitett adatok kivételével.

A szerzGdés értéke alatt a szerz8dés
targyaért kikotstt - Altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgéltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci
vagy kényv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id8szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idStartamra kotétt -
szerzOdgseknél az érték kiszdmitasakor az
cllenszclgaltatas egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben
ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos
targyu szerzédések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a FSigazgatdsdg honlapjénak
megfele’6 meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesitheté

Az Europai Uni6 tdmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalcsuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozé szerz&dések tartasaval

" a kozzetétel a FSigazgat6sag honlapjénak

megfelelé meniipontjara utalé meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informéaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

OsszegzEs az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzddésekrdl)

" itt kell kdzzétenni az intézmény dltal vagy
javdra (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kézbeszerzések adatait

archivumban
tartasdval
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4. fiigoelék a 91007-A1200-1/2025 utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROGL

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeadatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, elekironikus
levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhetéségei

A kozfeladatot ell4td szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatésagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ell4té szerv felett
torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

* itt kell feltiintetni az Emberi Eréforrdsok Minisztériuménak relevans adatait

II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozo adatok

Adat

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozd, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz5k, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A kzfeladatot ellaté szerv altal nydjtott vagy kéltségvetésébs] finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kézszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatéd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az érintettek kére, az adatok forrasa, kérddives
adatfelvétel esetén a kitdltendd kérd6iv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentend
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azcnosité adatai;

a kizfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyujtott és feldolgozott adatok fajtéi, a
hozzaférés médja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés médja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a kiltségtérités mértéke

A kizfeladatot ellatd szerv 4ltal kiirt palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellenSrzések
nyilvanos megallapitdsai

A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység
neve, elérhet6sége, és ahol kijel6lésre keriil, az adatvédelmi felelss vagy az informadciés jogokkal
foglalkozo személy neve

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgy(ijtés
eredményei, idébeli valtozdsuk

A kozérdekid adatokkal kapcsolatos kotelezs statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai




10. | Azon kdzérdekii adatok hasznositasara irdnyuld szerz8dések listaja, amelyekben a kiszfeladatot elltd
szerv az egyik szerz8dé fél

11. | A koztfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd kézérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkozo altalanos szerzddési feltételek

12. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé, a kbzadatok ujrahasznositasarél szol6 torvény szerint
tjrahasznositas céljara elérhetd kulturdlis kézadatok listéja a rendelkezésre ll6 formatumok
megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, a kézadatok tjrahasznositasérél
sz010 torvény szerint djrahasznosithaté kdzadat tipusokrél valé tdjékoztatas, a rendelkezésre 4llé
formatumok megjeltlésével

II. Gazdalkoddsi adatok

Adat

L. | Akozfeladatot ellato szerv éves kiltségvetése, szamviteli tdrvény szerinti beszamoldja vagy éves
koitségvetési beszamolsja

2. | Akbzfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatdsaira vonatkoz6 dsszesitett
adatok, illetve Gsszesitve a vezetSk és vezetS tisztségviselSk illetménye, munkabére, és rendszeres
 juttatésai, valamint kéltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok fajtdja és mértéke
Osszesitve

3. | A kbzfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az allamhéztartasrél sz6l6 torvény szerinti koltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas céljéra, Ssszegére, tovabbd a tamogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok, kivéve ha a kdzzététel elStt a kdltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett lemond

4. | Az éllamhdztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval, az 4llamhéztartdshoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal sszefiiggs, 6tmillid forintot elérd vagy azt meghaladé értékii Arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog dtaddsdra, valamint koncesszidba adasra vonatkozé szerzédések megnevezeése
(tipusa), targya, a szerz8dést kit felek neve, a szerzédés értéke, hatdrozott idére kotdtt szerz6dés
esetében annak idGtartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kézvetleniil Osszefiiggl beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerzGdés ertéke alatt a szerz6dés targyaért kikdtott - altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke kiziil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni, Az id@szakonként visszatérs - egy évnél hosszabb idStartamra
kotott - szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz$dd féllel kitdtt azonos targyt szerz6dések

értékét egybe kell szamitani

5. | A koncessziordl sz616 térvényben meghatérozott nyilvanos adatok (pélyézati kifrésok, paly&zok adatai,
az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye)

6. ' A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal nem alapfeladatai ellatdsara (igy kiilonésen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdekképviseleti szervei szdmara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segits szervezet timogataséra, alapitvanyok Altal
ellatott feladatokkal Gsszefiiggd kifizetésre) forditott, tmillié forintot meghaladé kifizetések
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Az Burodpai Unié timogatasdval megvaldsuld fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé szerz8dések

Kozbeszerzési informéciok (éves terv, 0sszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a megkotott szerzddésekrél)
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b.fiiggelék a 91007-A1200-1/2025 utasitishoz

ADATLELTAR

Az intézmeny (adatkezel6) neve, székhelye, kbzponti telefonszdma-, email cime:

Az adatkezelS képviselSjének és adatvédelmi tisztviselSjének neve, levelezési cime,

telefonszdma, email cime:

Az adatbazis, illetve nyilvdntartas neve:

Az adatokért felel8s
1. | munkakdrének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az acat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelds idStartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)
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10. | A hozzaférés mddja (*7)
Olyan cimzettek kategdridi, akikkel
11. | a személyes adatot kozlik, vagy
kozolni fogjak
1 A killonb6z6 adatkategéridk
| torlésére elSiranyzott hatarid Sk
1a Az adatok védelmére tett technikai

€s szervezési intézkedések lefrasa
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  biiniigyi személyes adat
f? mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapti nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

*
3
)  jogszabély (poatos megjeldléssel)
b)  az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt &ltal tamogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal timogatott vallalkozésok, stb.

*5

a}  azérintett nyilatkozata

b)  hatdsagi nyilvantartds

c)  mas adatkezelé nyilvantartdsa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

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



6. fiigeelék 91007-A1200-1/2025 utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Szervezeti egység neve:

., A tovabbitott Az adatkezelést
Az adattovabbitas|Az adattovéabbitas| Az adattovabbitas (’)va o nrog .
Sorszam idépontja :sealapia dimzettie személyes adatok |el6iro jogszabalyban
P 1o82ar) kore meghatarozott egyéb
1.
2.
3.
4.
5.
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