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A Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény vagy
Adatkezel6) tevékenysége soran fokozottan tigyel a személyes adatok védelmére, a kotelez jogi
rendelkezések betartisara, a biztonsagos €s tisztességes adatkezelésre.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kozpont és Altalénos Iskola altal végzett
adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetGségének biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen
korben az Intézmény és a fenntartd k6zotti egytittmiikddés kérdéseit is.

1.2. A Szabalyzat hatalya

A Szabilyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informdcios onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsdgrél szélé 2011. évi CXII. torvény (tovdbbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — Kkiterjed az Intézmény 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre ¢s
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekd
adatot kozérdekbSl nyilvdnos adatot tartalmaz, fliggetleniil attél, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszk6zzel, valamint manuélis médon torténik.

A Szabalyzat személyi hatdlya az Infotv. 2. §-anak megfelelden kiterjed az Intézmeény
valamennyi szervezeti egységére és vele foglalkoztatasi jogviszonyban 4all6 valamennyi
munkatarsra.

1.3. Ertelmezé rendelkezések

Szabdalyzatban az adatvédelmi szakkifejezések a kovetkez6 jelentéssel birnak:
- adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

- adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is - adatok feldolgozasat végzi;

- adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd
kozérdeki adatot elballitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

- adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy killonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvaltoztatisa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra  hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely Onélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat



meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtja;

- adatkézld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi,

- adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;
- adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

- adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szadmdra torténd hozzaférhetové
tétele;

- adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges;

- adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

- adatzdrolis: az adat azonositd jelzéssel ellatiasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott iddre térténd korlatozasa céljabol;

- biiniigyi személyes adat: a bintetdeljaras soran vagy azt megeldzden a biincselekménnyel vagy
a biintetbeljarassal 6sszefiiggésben, a biintet6eljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintette] kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

- EGT-dllam: az FEurépai Unié tagillama és az Eur6pai Gazdasagi Térségrél szolo
megéllapodasban részes mas allam, tovdbba az az allam, amelynek &llampolgara az EurGpai
Unié és tagallamai, valamint az Eur6pai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban nem részes
dllam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast €lvez;

- érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

- harmadik orszdg: minden olyan édllam, amely nem EGT-allam;

- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoval;

- hozzdjdrulds: az érintett akaraténak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

- kotelezd szervezeti szabdlyozds: tobb orszagban, de koztik legalabb egy EGT-allamban is
tevékenységet folytaté adatkezeld vagy adatkezel6k csoportja éltal elfogadott és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) altal jovahagyott, az
adatkezel6re vagy adatkezeldk csoportjara nézve kotelezo belsé adatvédelmi szabélyzat, amely a
harmadik orszdgba térténé adattovabbitds esetén a személyes adatok védelmét az adatkezeld
vagy adatkezelok csoportjanak egyoldald kitelezettségvallalasa Gtjan biztositja;

- kizérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozziférhetévé tételét torveny
kozérdekbdl elrendeli;

- kozérdekii adat: az &llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€v0 €s tevékenységere
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es®, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
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kezelésének médjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozdé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzédésekre vonatkozé adat;
- kiilonleges adat:
+ a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pdrtéllasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
+ az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniligyi személyes adat;
- nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhetové tétele;
- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentéalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz$ ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

- tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.

1.4. A Szabalyzat jogszabalyi hattere

A jelen szabalyzat a kovetkezd hatédlyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e a kutatds és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgalo név- és lakcimadatok kezelésérdl
szolo 1995. évi CXIX. torvény,

* az elektronikus kereskedelmi szolgadltatdsok, valamint az informdcios tarsadalommal
osszefiiged szolgdltatdasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL torveny,

* a gazdasdgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korldtairdl szolo 2008.
évi XLVIIL torvény,

 az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolé 2011. €vi
CXII. térvény,

* a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK Rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl sz6l6 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.).

1.5. Adatkezelési alapelvek

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszidban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosuldsdhoz
sziikséges mértékben €s ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitdshoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
vélemény-nyilvanitasi szabadsiganak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivan6 személy az érintett lakohelyén vagy tartézkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az
érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes
megkeresés nem iizleti célra iranyul. A személyes megkeresésre a munka térvénykonyve szerinti
munkasziineti napon nem keriilhet sor.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy — térvény
felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben — helyi 6nkorményzat rendelete
kozérdeken alapuld cé€lbdl elrendeli (kotelezo adatkezelés).

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a célmegvalosulasdhoz sziikséges mértékben €s
ideig.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok &ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Személyes adat az orszagbol — az adathordozotol vagy az adatatvitel modjatdl fliggetlentl —
harmadik orszagban 1év6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére akkor tovéabbithatd, ha ahhoz
az érintett kifejezetten hozza- jarult, vagy azt térvény lehet6vé teszi, és a harmadik orszagban az
atadott adatok kezelése, illetdleg feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld
szintil védelme.

Koételezé adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendé adatok korét és
megismerhetSségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezel6 személyét az adatkezelést
elrendeld torvény vagy onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvdnossigra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa szitkséges. Kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozz4jarulasat nem adta meg.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran, ltala kozolt
vagy a nyilvanossigra hozatal céljabdl ltala atadott adatok tekinteteben.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

Az érintett a hozzajarulasat az Adatkezel6vel irdsban kotott szerz6dés keretében is megadhatja a
szerzbdésben foglaltak teljesitése céljabol. Ebben az esetben a szerz6désnek tartalmaznia kell
minden olyan informéci6t, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az érintetinek
ismernie kell, igy kiilonosen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, a
felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasat, adatfeldolgozo igénybevételét.

A szerzbdésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairdsaval hozzajarul
adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torveny
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6dd mas érdekek, ideértve a koézérdekil adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.



2. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

Az intézményvezet felelds az Intézmény adatainak védelméért, az Intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az Intézmény tevékenységére vonatkozo kozérdekil adatok
nyilvanossagara vonatkozd jogszabdlyi el6irdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 adatvédelmi tisztviseld 1tjan latja el.

Az intézményvezeté az Eurdpai Unié Altalanos Adatvédelmi Szabalyzata (tovabbiakban:
GDPR) 37. cikkének (3) bekezdése alapjan adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel6i feladatainak ellatasara.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladati ellatdsival kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenil az
intézményvezetonek tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adtok megismerésével
és a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és
ellendrzési feladatokat latja el.

Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel$ tevékenysége altal, folyamatba épitve vizsgalja
az Infotv. végrehajtasaval Gsszefliggh kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel6 évente legaldbb egy alaklommal atfogd jelentést készit az
intézményvezetd részére.

Az adatvédelmi tisztvisel

> tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az adatkezeléssel
foglalkozok részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

» ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabdlyainak vald

megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, adatkezelési muveletekben résztvevd

munkatarsak képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is,

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti

hatdség fel€,

intézi az Intézményt érinté adatvédelmi incidensek 72 dran beliili bejelentését,

teljesiti az intézményi kdzérdekll adatok kozzEtételét,

teljesiti az intézményi kozérdekii adatigényléseket,

végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitizétt hataridére tovabbitja

adatszolgaltatasi  nyilvantartas  alapjan a  Nemzeti  Adatvédelmi  és

Informacioszabadsag Hatdsag (tovabbiakban: NAIH) részére az Infotv.-ben eldirt

éves jelentést.
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3. Az Intézménykotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetéségének biztositisaval kapesolatosan
3.1. A kiézérdekii adat igénylése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel$ részér kell benyujtani.



A személyesen megjelent igényld a szoban el6terjesztett igényét az erre a célra rendszeresitett, 1.
szdmii melléklet szerinti igénybejelentd lapnak az Intézmény adatvédelmi tisztviseld altali
kitsltésével vagy azzal megegyez adattartalmu igénylés, irasba foglalasaval véglegesiti.

A postai vagy elekironikus uton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezé adattartalm( igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény a
honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

Az adatigénylés beérkezését kdvetden az adatvédelmi tisztviseld az igényt nyilvantartasba veszi
és valaszadas céljabdl elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld szervezeti

egységhez.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata
Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva ellendrzi, hogy

e az adatigényld az igénybejelent6 lapot megfelelden toltotte-¢ ki,
e abenytjtott igény a teljesithetdséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e €s
e azigényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szitkséges adatokat, az adatvédelmi
tisztviselé harom napon beliil felhivia az adatigénylot igényének pontositisara. A felhivassal
egyidejiileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy amennyiben az igény pontositisara iranyulo
felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre
al16 adatok alapjan fog donteni.

Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a kiegészitéseket
az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.

Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény esetén az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igényldt a kdzzétett adatok pontos fellehetdségérdl és
arrél, hogy a tdjékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendd.

3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérol, elutasitasirol

Az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak szerinti hatiridén beliil dont az adatigénylés
teljesitésérd] vagy elutasitasarol.

Amennyiben a meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatridon beliil

o jelzi az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az adatigénylésnek hatdridén beliil nem tud
eleget tenni, vagy
e nem tesz eleget,

az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskdrben — az intézményvezetd nevében és megbizasabol
eljarva — az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hataridd meghosszabbitdsérél értesiti az
adatigénylot.

A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igényelt adatokat
Osszegyljti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat, a
megkereséstdl szamitott 5t napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

Amennyiben a dokumentdciokat tartalmazé anyag Osszedllitisit megel6zden alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)

bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, a szervezeti egység adatkezeldje
7



ezen tényezd — az elutasitds indoklasaval egyiitt a megkereséstél szamitott hdrom napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

A dokumentumok teljes korii, hidnytalan Osszeallitisa a szervezeti egység adatkezel6jének
felelssége, az adatok teljes koriiségét az adatvédelmi tisztviseld nem vizsgalja.

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl
sz0lo 2009. évi CLV torvény 3. § 1. pontja szerint mindsitett adatnak vagy az Infotv. 27. § (2),
(4) és (5) bekezdése szerint korlatozott nyilvanossagli adatnak mindsiilnek-e.

Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol adatleltart
koteles vezetni. Az adatleltar teljes koriiségéért, az abban feltiintetett adatok valddisagaért és
naprakészségéét a szervezeti egység vezetdje felelés. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart
janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére, aki dsszesiti az adatleltarakat.

Amennyiben az adatigényl a teljesités modjat nem jeldlte meg, az igényt az Intézmény az altala
valasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.

Amennyiben az igénylé az adatok betekintés utjan kivanja megismerni, vagy masolatot kér, és
azt személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztviseld harom napon beliil — egyeztetes
céljabol — felveszi a kapcsolatot az igényldvel.

Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az tigyirat részét képez6 — a 2. szdmu
melléklet szerinti iratbetekintési nyilatkozat, igénylo éltali alairdsa.

Az adatok tanulményozasira — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell. Ezeknek a feltételeknek a biztositasa az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

Az igényld jogosult a bemutatott dokumentumokrol jegyzetet késziteni.

Amennyiben az adatszolgiltatds a kozérdekd adat eléallitisa vagy masoldsa miatt kiilon
koltséggel jar, e koltséget az adatigénylének — ha azt vallalja — kell megtériteni. Az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetségeir6l, valamint arrél, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl az igénylét tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseld az igény kézhezvételétdl szamitott
15 napon beliil.

A koltségeket a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithato koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX.30.) Korm. rendelet alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 allapitja
meg. A koltségtérités 6sszegét szdmla alapjan, az intézmény Aaltal megadott bankszamlara,
atutalassal kell teljesiteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasar6l az adatvédelmi tisztvisel$ javaslata alapjan
az intézményvezet6 dont.

A jogorvoslati tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy

o az igényld — a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsara hivatkozassal —
a NAIH-nal torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
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e az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa eseten,
annak ko6zlését6l szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,

e amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a Dbejelentés érdemi vizsgalatdnak
elutasitasardl, a vizsgdlat megsziintetésérél, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasarol szolé dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti €rtesités
kézhezvételét kivetd 30 napon beliil Iehet meginditani, és

e aperinditasra rendelkezésre all6 hatarid6 elmulasztisa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgalé vagy annak
kiaddsat megtagadd valaszlevelet tartalmazd dokumentumokat szerkeszthetd- és pdf.
formatumban is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. A valaszlevél
tervezetet az adatvédelmi tisztviselé kiadmanyozasra elokésziti az intézményvezetd részére.

Az intézményvezet6 az altala jovahagyott valaszlevél tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviseldnek. Az intézményvezetd a déntését elektronikus uton kiildi
meg az adatvédelmi tisztviseldnek, ami nem helyettesiti a papir alapon térténd kiadmanyozast.

Az igény teljesitését vagy elutasitdsat, tovabba a felmeriild koltségek megtéritését kovetden az
igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek,
haladéktalanul t6r6lni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

A teljesitett és az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairél az adatvédelmi
tisztviseldé nyilvantartist vezet, és az abban foglaltakrol minden évben tajékoztatja a NAIH-t.

Az Infotv.30. § (5) bekezdés szerinti nem nyilvanos adat megismerésérol az Infotv. 26. — 27. §-
iban foglaltak szerint — az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatira — az intézményvezeté dont. A
dontés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztvisel elvégzi dontésmegalapozési tesztet: az adott
dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a Kkészit§ véleményét. Elvégzi az
érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild érdeksérelem és a
nyilvanossaghoz fiiz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel6 jogos
érdekét, valamint a stlyozés ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végiil a
stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-¢ az adat.

3.6. A sajto tajékoztatasa

Az Intézmény a médiatartalom szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok és adatok
rendelkezésre bocsatasdval — a  kozérdekii adtok nyilvanossagarol, illetve az
informacidszabadsigrol szol6 jogszabalyok kereti kozott — segiti eld.

A médiatartalom szolgaltatoktdl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (tovabbiakban: SzGyF) Pest Megyei Kirendeltség utjan a
Foigazgatosag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikodve tesz eleget.

A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrél Foigazgatosdg Tarsadalmi Kapcsolatok
Osztalya — a sajtéengedély megkérésével egyidejilleg — tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.
A teljesitett és elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairél a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya — a kérelem teljesitését vagy elutasitasat koveté harom napon beliil —
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.



4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kizzétételének biztositisival kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvdnos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott médon koézzétételre keriiljenek. Az Intézmény
ko6zérdekbdl nyilvanos adatait az intézményvezetd a 3. szdmu mellékletben szabalyozott 4ltalanos
kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

Az intézmény a kozérdekbsl nyilvanos adatait az SzGyF honlapjan teszi kozze. Az
intézményvezetd a kozzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét és értelmezhetdségét a kdzzétételt
kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézménynek, amennyiben sajat honlappal rendelkezik, honlapjan ,kozérdekii adatok™
mentipontot helyez el, amely meniiponton keresztil az SzGyF honlapjan az intézményre
vonatkozo ,,kozérdekii adatok” meniipontja kdzvetleniil érhet6 el.

Az intézményvezetd megkiildi az SzGyF altal kozzéteendé adatokat, amely azokat a
Féigazgatosag honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitottkozzétételi feliileten
kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a Fdigazgatdsag
informatikus munkakoérben foglakoztatott munkatarsai biztositjak.

A kozzétételi lista altal eldirt megbrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kézzétevd,
illetve az adatfelelés a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatirozott kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék mitkodtetdje részére.

Az intézményvezetd, mint adatfelelés a kozzétett adatok pontossagét, iddszerliségét és
értelmezhetGségét a kdzzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az SzGyF, mint adatkoz16 koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat megvizsgalni.

Az adatkozlé az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét,
amennyiben az el6irt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti kévetelményeknek
nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.

A kozzétett kozérdekil adatok pontatlanna, tévessé vagy id6szerlitlenné valasa esetén vagy ilyen
kozérdekl adatok feltardsa esetén az adatfelel6s allitja eld a helyesbitett vagy frissitett kézérdeki
adatokat tartalmazd, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, €s azokat
kozzététel céljabol atadja az adatkszlének.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat eléz6 allapotanak archivumban tartdsat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megbrzési ido elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellehetdségét,
valamint feltiin6 médon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem iddszerti. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé sem a
honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

A frissitett adat 1j 4llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetségét.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabalyai

A személyes adtok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségért az intézményvetd és az Intézmény
szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelosek.
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Az Intézmény 4altal kezelt személyes adatok védelmér6l, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarél az Intézmény szervezeti
egységeinek vezet6i gondoskodnak.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz sziikséges
személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben az altala megadott
személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

A kiildnleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kémi, kivéve, ha hozzajarulasat,
kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az €rintett kozolte.

Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az iigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok &ssze.

Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.

Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatok csak az érintett személyének azonositasara
alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybol, kiilénleges adatot az érintett irdsos hozzajarulasa
szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok pontossigara,
teljességére és idOszerliségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sériilhessenek.

Az tigyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlannd kell tenni.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld felhatalmazassal
rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
e az érintett hozzajarulasa,
o az érintettel kotdtt vagy megkdtendé szerzOdés teljesitésének kotelezettsége,
e adatkezelSre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,
e az érintett vagy mdas természetes személy létfontossiagh érdekeinek, védelmenek
sziikségessege
jogositja fel.

Kiilonleges adatok kezelésével jard tligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartdsaért az
intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizarolag torveényi
felhatalmazas alapjén, illetve az érintett irasbeli hozzdjarulasaval kezelhetok.

A személyes adtok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat
csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal
nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha azt torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarul és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennalnak. Konkrét tigyben,
hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet régziteni, amelyek kezelésére térvény, illetve
az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megOrzését.
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Az adatminéség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamdn ligyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességere
és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — iddszerliségére, megfelel6
taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériithessenek.

A céthoz nem kotott s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul,
legkésdbb az ok észlelésétol szamitott harom munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az
elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betSltotték, tovabbi felhasznalasuk
megakaddlyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattérlés maradéktalan megvaldsitisa érekében az irattarozasra keriil6 anyagok selejtezési
idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fuiggelékét képezd Irattari terv
hatarozza meg.

Személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilsnb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesillnek. Személyes adat (beleértve a
kiilonleges adatot is) az orszagbodl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel modjatol fiiggetleniil —
harmadik orszagban 1€v6 adatkezeld részére akkor tovébbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt
feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezeti intézkedések

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (tovabbiakban: irat) az
Intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, az
intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az Intézmény munkatérsa ez estben is kteles
gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongéalodjon vagy semmisiiljon meg ¢€s tartalma
illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

Egyéb szempontokon tal, adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobékat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkadllomas iizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen adatvédelmi,
tlizvédelmi és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. A munkatars koteles a szamitogépet ¢s
az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a
munkaéllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaédllomasok kivételével —
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon és egyéb elektronikus Gton csak kell6 koriiltekintéssel és
kizardlag az Intézmény technikai eszkézeinek az igénybevételével tovabbithatok.

Az Intézmény munkatérsanal 1év6 iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly
lehetdvé teszi. Betekintési jog gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal masok személyes
adatainak védelméhez fliz6dd jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évoé iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak munkavégzés céljabodl és a
munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars koteles a szamitogépét €s az
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ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az Intézmeny
vezetdjének személyre sz6loan meg kell hatiroznia és az iddszerii allapotnak megfeleléen a
rendszer iizemeltetésére az intézményvezetod altal kijelslt személynek nyilvan kell tartania az
Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

Szamitastechnikai eljards soran keletkezett munka-, illet6leg rontott vagy egyéb okbol
feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisitent.

Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett foto, videofelvétel abban az esetben
is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznaldsra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzajarulds beszerzéséért a
szervezeti egység vezetbje felelés. Amennyiben az adat nem az érintett6l szarmazik, csak akkor
kozolhetd, ha az adat kozl6je az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra
vonatkoz hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a kozzé tevonek rendelkeznie kell az
érintettnek a kozzétételre valé hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elott
kell beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket
elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényeken elhelyezett tajékoztato tabla elhelyezésével — a
felvétel készitésérol és annak felhasznalasarol tdjékoztatni kell. Téajékoztatds esetén, a
rendezvényen résztvevok részér6l megadottnak kell tekinteni a hozzijarulast a felvétel
készitéséhez, a kozzétételhez.

A célhoz mar nem k&tédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzattal Gsszhangban — haladéktalanul, vagy az eldirt
meg0drzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egy€b
gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betdlttték — tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

Adattérlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézOnek kellé gondossaggal, pontosan
kell meghatérozni az irattarozasra keriilé anyagok selejtezési idejét megjeldld irattari tételszamot
az Irattari Terv alapjan.

Egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakéri feladatra lebontva meg kell hataroznia, valamint az
idészerti allapotnak megfelelé nyilvantartasukrl gondoskodnia kell. E jogosultsigokat a
munkakori leirasban meg kell jeleniteni.

A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. szdmu melléklet szerint, a nyilvantartds leiro
adataival adatleltart kell vezetni. Az adatleltar leiré adatait, a felvételt kovetd nyolc napon beliil
at kell adni az adatvédelmi Tisztviselonek.

Az adatleltart a szervezeti egység vetbje vezeti, annak teljes koriiségért, az abban feltiintetett
adatok valddisagaért és naprakészségéért 6 a felelGs. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart,
annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig atadja az adatvédelmi tisztviselonek.

Az adatleltar leir6 adatait a 3. szdmu melléklet szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kdzzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak jelen
szabalyzat k6zérdeki adatok kozzétételére vonatkoz6 eljarasrendje szerint.
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A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatdst teljesiteni, ¢s a kiilonboz6
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
torvény ezt megengedi, tovabba az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiil. A harmadik orszagba t6rténé adattovabbitas esetén az Infitv. 8. § eléirasit kell alapul
venni.

Az adattovabbitist a 6, szdmi melléklet szerinti adatartalomra kiterjed6en regisztralni kell
(adattovabbitasi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithatd legyen, milyen adat,
kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitidsra vagy kiszolgaltatasra.
Amennyiben az adott igazgatdsi szerv, vagy mds szervezeti egység vonatkozéasaban a szakmai
irdnyitoszerv a 6. szdamu mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben hatarozza meg a
vonatkozé nyilvantartds kotelezGen vezetend$ adattartalmét, Ggy a nyilvantartist a szakmai
iranyitoszerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

A nyilvantartast szervezeti egységenként, bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy masolati
példanyat — a targyévet kvetd év janudr 15. napjaig — a bels6 adatvédelmi felelds részére at kell
adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitisrol vezetett nyilvantartist, személyes adatok
esetében minimum 6t évig, kiilonleges adatok vonatkozasiban pedig minimum husz évig kell
megOrizni.

Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény elbiraldsahoz
sziikséges informaciokat az igényld a felkérést kovetden sem jeldlte meg, az adattovabbitast meg
kell tagadni. Az adattovabbitis megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — frasban kell
értesiteni az igénylot.

Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozo térvényi meghatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni
kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzajarul-e
személyes adatainak tovabbitisahoz, amennyiben iligye elintézéséhez mdas szerv megkeresése
sziikséges. Amennyiben nem jarul hozza adatai mas szerv részére torténdé tovabbitasdhoz, az
érintettet tijékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

Az adatvédelemmel 6sszefliggd szamitogépes adatkezelés szabélyairdl, igy kiilondsen az
archivalas, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében
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informatikai biztonsagi szabalyzatrol szol6 szabalyzat rendelkezik.

Az informacié biztonsagért felelds egytittmiikddik az adatvédelmi tisztviselovel az Intézmény
adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartdsaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmeguljitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai
feladatokat ellatdé munkatars latja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja
Ossze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelést végeznek, valamint a szervezeti egységek
vezetdi, minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok
mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése aldl a képzés idején.

14



8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

A munkatars személyes adata csak akkor kezelhet6, ha az adatkezelése nélkiil a munkaviszony
létesitése, fenntartisa, megsziintetése nem lenne lehetséges. A munkéltatonak adatkezelései
jogszeriiségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasiban igazolni
tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltato
koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elére oly médon meghatdrozni, hogy az adatok
kizarélag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez kapcsolddjanak.

A munkatarsakat tajékoztatni kell arrol, hogy a t6lilk kért adatok, a veliik szemben alkalmazott
vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltaté szémara. Minden olyan adat
kérése tilos, amely nem ad lényeges tdjékoztatist a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkatirsak magéanszférajat,
személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilonosen akkor, ha a munkaltaté az
adatszolgaltatis megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony létesitésnek
megtagadésat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol végeznek miveleteket, akkor a célokat
egyenként definidlni kell. Tovébbé az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan ujabb célbdl, amely Osszeegyezhetetlen
az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére all6 adatokat
fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakado, korabbi
adatkezeléshez képest 1ij adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozOan jogszabaly alkalmassagi vizsgélatot ir €l6, a
munkahelyi felvételi eljaras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a leendd munkatas felé,
amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabél relevans, €s az érintett
személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valo jogat — nem sérti.

A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell eljarnia:

e Az alkalmazott eszk6znek alkalmasnak kell lennie a vélt, elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer
altal az ellenérzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme
megeldzhetd.

o Az ellendrzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idobeni korlatozottsagat, €s azt is, hogy a személyes adatokat csak a
szilkséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

e Az ellenérzés csak a munkaval 6sszefliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete
nem ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo
jog, és ezt a munkaltaténak tiszteltbe kell tartania.

e Az ellendrzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell térténnie. Az ellen6rzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatasara és ezeket nem is eredményezheti.

A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet hozzajarulés, térvényi felhatalmazas,
a munkaltat6 jogos érdeke alapjan.

A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulasa alapjan:

e A hozzajarulasnak énkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi
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lehetdsége van, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy
mas negativ kovetkezmény veszélye a hozzjarulds megtagaddsa esetén. Az
Onkéntesség hidnyaban az adatkezelé nem rendelkezik megfelelé jogalappal az
adatkezeléshez.

A hozzjjarulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben kerill sor, ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok
gyakorldsaval nem 4ll kapcsolatba.

A munkatarsak személyes adatinak adatkezelése térvényi felhatalmazas alapjan:

e A munkaltatd a jogszabdlyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben
a jogszabaly kotelezové teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

e Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontesen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott
munkaltatéi dontésnek kell megeléznie.

A munkatarsak személyes adatinak kezelése a munkaltaté jogos érdeke alapjan:

A munkatdrs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajaruldsatol fliggetleniil
jogszer(ivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos érdeke
aranyosan korlatozza a munkatars személyes adatok veédelméhez valdé jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetok ezek az adatok a munkaltaté jogos érdekének
fennallasa esetén, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendli a munkatars személyes
adatai védelméhez és magéanéletének tiszteletben tartasdhoz valo joga.
A  munkaltatonak a fentiek szerinti jogalapbol fakadé adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo6 eljarasi rendet. A szabdlyzatban rogziteni kell:
> az adatkezelési koriilményeket, és el kell végezni érdekmérlegelési tesztet,
> amunkaltatoi jogos érdeket megalapozo koriilményeket,
» az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossaga
tényezoket,
» az dltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
magénszférajanak és személyes adatainak védelmét.
Az érdekmérlegelési teszt elvégzeése soran:
» amunkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie, hogy
a célja elérése érdekében feltétlenill szilkséges-e a személyes adatkezelése,
» rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a tervezett cél,
» meg kell hataroznia a munkaltatdi jogos érdeket,
» meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarté adatkezelést igényel a jogos érdek,
> meg kell hatdroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekik az adott
adatkezelés vonatkozasdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatarsak felhozhatnanak az adatkezeléssel szembe,
» meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek
— és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.
A munkaltatbnak a munkatarsak munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasanak
ellenérzése korében lehetbleg olyan mddszert kell valasztani, amely nem jar egyiitt
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személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozoé
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az-ellen6rzés soran.

A pélyazatok, 6néletrajzok megdrzésének szabalyai:

Az Infotv. 4. § (1) és (2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyizatok eset€ben az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelelden, ha a
munkaltatd a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem valasztott jelentkezOk személyes adatait t6rolni kell. fennall a torlési kodtelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

A munkaltaté alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan Srizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv 4. § (1) és (2)
bekezdésével Gsszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a pélydzati anyagat a munkaltatd szdméra, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a pélyazati anyagat a munkaltaté megorizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkezeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a
jelentkez6tél. A munkaltatonak a palyazati anyagok meg6rzése esetén is egy konkrét, az
adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd
idétartamot kell meghatéroznia.

Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyézati anyagéval 6sszefliggésbe. A munkaltatonak tdrdlnie kell az ilyen természetil, az
érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai:

e Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatérsat, illetve
leendé munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmi vizsgalat milyen készseg,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgélat milyen eszkozzel, médszerrel torténik.

e Csak a vizsgalt leend6 munkatarsak ¢s munkatdrsak, illetve a vizsgélatot végzd
szakember ismerhetik meg az eredményeket.

e A munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztosithatok ehhez. A
ismerheti meg.

e A munkaltatd altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir
elé, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatdrozott jog
gyakorlasa, kitelezettség teljesitése érdekében szitkséges.

e A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyulo teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fenndllasa alatt
kit6ltetheti a munkatarsakkal.

A munkaltat altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail fiok hasznalatanak ellendrzésére
a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail fiokok hasznélatanak és hasznalat
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ellendrzésének szabélyairél. A munkaltatd az e-mail fiok hasznalatit, a munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.

A szabalyzatban meg kell hatarozni

e az e-mail fiokrol biztonsagi masolat készitésének €s megbrzésének szabalyait,
e az e-mailek végleges torlését,

e amagan- és munkaltatdi célbol vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

e az e-mail fiok hasznalata ellendrzésének részletes szabalyait.

A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elbtt el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét.
Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail
fiok ellenbrzésére. Ezen érdekeknek tényleges és valdsnak, a munkaltato tevékenységéhez, piaci
helyzetéhez és a munkatirsak munkakéréhez igazodonak kell lenniiik. Ezen tulmenden a
munkaltatonak az e-mail fiok hasznalatanak ellendrzése elott kozdlnie kell a munkatarsakkal,
hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkéltatoi intézkedésre.

A munkaltatonak — a fokozatossag elvére tekintettel — 1épcsézetes ellendrzesi rendszert kell
kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve az
ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak maganszférajat. Az ellendrzés soran
elegend6 az e-mail cim és a levél trgyanak ellendrzése, nem ismerhetd meg az e-mail tartalma.
A munkaltatd nem jogosult az e-mail fiokban tarolt maganjellegii e-mailek tartalméat ellenérizni
még akkor sem, ha az ellenérzés tényérol elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak szdmara. A
konkrét ellenbrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrél, hogy

e milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

o a munkaltato részerdl ki végezheti az ellendrzést,

e milyen szabalyok szerint keriilhet sor az ellendrzésre,

e mi az eljards menete,

e milyen jogai és jogorvoslati lehetGsége van a munkatdsnak az e-mail fiok
ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkéltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop, ellendrzésére a
munkaltatonak belsé szabélyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb
infokommunikécios eszkoz (tovabbiakban: eszkoz) hasznalatanak, ellenérzésének szabdlyairdl.
A munkaltaté az eszkozok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is
engedélyezheti.

Bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatérozni:

o a biztonsagi mentés készitésének €s megdrzésének szabdlyait,
o mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,
o az eszkozon tarol adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

A munkatars 4ltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban a
szamitogépen rbgzitett, lementett informaciok — az elmentett felhaszndlonév, jelszo6 — a
munkatars személyes adatainak tekintheték. A munkaltat6 az internet hasznalatat, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magan célra is engedélyezheti.

A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak ellendrzésére
bels6 szabalyzatot kell megalkotnia.
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A szabalyzatban kell meghatéroznia:

e a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szdmitégépen,
e az ellen6rzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.

Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatdsat blokkolja, €s az ellendrzése pusztan
arra terjed ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltaté rendelkezést, akkor
elegendd a honlap cimének megismerése és feljegyzése. Tilos a munkatirs részletes
tevékenységének a feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti, hogy a munkatirs milyen
tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznélonevet, jelszot mentett el, milyen fajlokat
mentett le a honlaprol.

A munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltatd jogosult. A munkdltatd mind a mobiltelefon
eléfizetést, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezheti. Az eléfizetés
keretdsszegén feliili koltségeket a munkatéarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak munkaltat6
érdekében valé felmeriilését.

Amennyiben a kimen6 hivasok két eldhivoval vehetok igénybe, az egyik el6hivé a hivatalos, a
masik eléhivé a magancéli hivasok soran hasznélhaté. A hivatalos hivasok adatait a munkaltato
megismerheti, a magancéli hivasok adatit nem. A munkdltaté ezzel kapcsolatban eldirhatja,
hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkatars viselje. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon
el6hivd, valamennyi hivast magancélti hivasnak kell tekinteni. A magancéli telefonhasznalat
soran a munkaltaté hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutdn
ismerheti meg, ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon — a magancélu hivasok
esetében — a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszdmokat a
munkaltatd megismerheti, mivel azokat a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A
munkaltatd nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars
magancélbol kit és mikor hivott fel.

Az eszkdz-, mobiltelefon- és internet hasznélatra, az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére
vonatkozé szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

Az Intézmény GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eléirdsoknak
valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartdst vezet a hataskore
alapjan végzett adatkezelési tevékenységér6l. Az Intézmény a feliigyeleti hatdsdggal vald
egylittmiikodés keretében ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé teszi az érintett
adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekébe.

A személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartas tartalmazza:

e Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetdségét (postai €s elektronikus cimet,
telefonszamat).

e Az adatkezelé képvisel6jének nevét és elérhetségét (postai €s elektronikus cimét,
telefonszamat).
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e Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat).

e Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyijténeve).

e Az adatokért felelds munkakorének megnevezését.

e Az adat formatumat.

e Az adatkezelés céljat.

e Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését.

e Az adatkezelés id6tartalma (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése.
kategoridinak ismertetése (az érintettek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartés tartalmaz9

e Az adatok forrdsa (az adat az érintettél, vagy harmadik személytdl szarmazik-e).

e Az adatok fajtai: személyes- vagy kiilonleges személyes adat.

e Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés mddja.

e Olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket.

e A kiilonboz6 adatkategéridk torlésér elbirdnyzott hataridék (datum, vagy feltétel
bekovetkezte).

e az adatok védelmére tett technikai €s szervezési intézkedések altalanos leirasa.

9.2. Az érintettek tajékoztatasa

Az érintettek tijékoztatasanak biztositdasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot kezel,
adatkezelést csak ugy végez, hogy az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsito
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus Gton tett —, vagy szobeli nyilatkozattal,
onkéntes, konkrét, tijékoztatdson alapuld és egyértelmil hozzajarulasat adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett
valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozoé négyzetet, az
informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is,
amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzéjarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajarulasnak a hallgatas, az elére bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés. A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgalé adatkezelés esetén, akkor a
hozzéjarulast az Gsszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett
hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetéen adja meg, a felkérésnek egyértelminek és
tomornek kell lenni, és az nem gatolhatja szitkségteleniil azon szolgalatas igénybevételét, amely
vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

Az Intézmény az érintettek megfelel6 tijékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése esetében
az adatvédelmi tajékoztatot ad ki. Az Intézmény altal kiadott adatkezelési tajekoztatot konnyen
hozzaférhetévé kell tenni és azt kozérthetben, vildgosan és egyszerli nyelvezettel kell
megfogalmazni. Az adatkezelési tajékoztatd az alabbiakrdl tajékoztat:

e az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt adatokrol,
e az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat,
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e az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t§l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

e az érintett joga az adatainak adathordozhat6sagat kérni az adatkezel6tol,

e az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely iddpontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas el6tt, a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertliségét,

e az érintett joga a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jog,

e a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses kotelezettségen alapul,
vagy szerz0dés kotésének eldfeltétele-e,

e az érintett koteles-e¢ a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgéltatds elmaradasa,

e az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan értendd
informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintettre nézve
milyen varhato kovetkezményekkel bir.

A jogszabélyi felhatalmazas, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy harom személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az Intézmény honlapjan
és/vagy a fenntarté kirendeltsége honlapjan kell k6zzé tenni. Az érintett hozzajarulasa alapjan
torténd adatkezelés esetében a tajékoztatdt az érintett részére — atvétel, postai kézbesités,
elektronikus levél formajaban — at kell adni és az atvétel tényét igazolé dokumentumot az
adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére az 4tlathato tajékoztatas és az €rintett
jogainak gyakorlasara vonatkozé megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében, az érintett6l
valo adatgylijtés esetén, a gylijtést megel6zéen kell megadni. A tdjékoztatasért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel$ tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat. A helyesbitéshez vald jog
biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd, pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését.

E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kézérdekl adatok teljesitésér meghatarozott
eljaras rend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység
vezetdje tartozik felelgsséggel.

9.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhasséak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat. Az adatkezelés korlatozasara
valo jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil
vizsgalja meg:
e az adatok pontossigit, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
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e amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

e az adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés c€ljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen: ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az Intézmény, amennyiben az adatok korlatozasanak feltételei fennallnak, késedelem nélkiil
elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogat az érintett a
kozérdek adatok igénylésére meghatarozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet
az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére meghatdrozott eljarasrend szerint teljesiti. Az
adatkezelés korlatozasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje felelos.

9.5. Az adatok torlésére iranyulé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassédk az adatok torlésére iranyuld jogaikat. Az adatok torlésére irdanyul6 jog biztositasa
soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg:

e a személyes adatokra sziikkség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gyijtottek
vagy mas modon kezelték,

e az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, €s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

e az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre,

e az adatkezelés koézvetlen lizletszerzés érdekében tortént €s az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés cllen,

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

e a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando Unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,

e a személyes adatok gy(ijtésére informdacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor,

e az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

e az érintett tiltakozott-e a profilalkotas ellen.

Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak, késedelem nélkiil elvégzi
azok torlését az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogat az érintett a kozérdekii adatok
igénylésére vonatkozd eljarasrend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a
kozérdekli adatok teljesitésére meghatarozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatok torléséért az
adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje feleds.

9.6. Az adatok hordozhatdsagara iranyulé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassék az adatok hordozhatdsagara iranyul6 jogaikat. Az adatok torlésére iranyulo jog.
biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja
meg:

o az adatkezelésre szerzodéses kotelezettség teljesitése, vagy
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e az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor.

Az Intézmény, amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fennallnak, indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelden jar el:

o az ¢érintett rendelkezésére bocsitja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato

formatumban,
e az érintett kérésére az altala meghatdrozott adatkezelének kozvetlenil tovabbitja az
adatokat.

E jogat az érintett a kozérdekil adatok igénylésére vonatkozo eljarasrend szerint gyakorolhatja,
illetve a kérelmet az Intézmény a kodzérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljardsrend
szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje feleds.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassdk az adatok adatkezelés elleni tiltakozds jogat. Az adatkezelés torlésére iranyulo
jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil
vizsgalja meg, hogy az adatkezelés elleni tiltakozés jogérvényesité-e, fenn édll-e az adatkezelés
jogalapja:

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésé¢hez
szikséges volt-e.
Az Intézmény, amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesithetdségének feltételei
fennallnak, ugy az éritett rendelkezésének megfeleléen, késedelem nélkiil megsziinteti az adatok
kezelését, az adatokat tordlnie kell.
E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére vonatkozo eljarasrend szerint gyakorolhatja,
illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdi adatok teljesitésére meghatarozott eljarasrend
szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje feleds.

9.8. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa
Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhasséak az adatok adatokhoz vald hozzaférési jogukat.

Az adatokhoz valdé hozzaférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozo személyes
adatokat az érintettdl gyiijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az
érintett rendelkezésére bocsatja az Infotv. 51. § (2) bekezdésében foglalt informaciokat.

rrrrr

feladata.

9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

Az Intézmény folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentacidjat, az abban szerepl6 adatok kezelésére a GDPR és a belsé szabalyzat
szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelelé jogalapja fenn all-e, az adatokat megfeleld
jogalappal alapjan kezelik-e.
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Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az adatok
adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmasztd dokumentacio, rendelkezésre all-e.

Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja €s sziikséges dokumentéciok:

az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének legalabb
teljes, bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel6 tajékoztatason alapul,
és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat
— teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
az érintettel kotott vagy megkotendd szerzOdés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerz6dés — szerzOdéskodtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges),
az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése ¢€s szdvege,
az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e,
» az érintett egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétlentl
szilkséges-e a személyes adat kezelése,
> rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazaséval

személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,
a jogos érdek leheto legpontosabb meghatarozasa,
mi az adatkezelés célja,
milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,
a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést,
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kézérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége,
az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzés megtortént-e,

> az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil

sziikséges-e a személyes adatok kezelése,

> rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithato a tervezett cél,
a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa,
mi az adatkezelés célja,
meddig tartd adatkezelését igényel a jogos érdek,
a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést.
A hozzéjarulason alapulé adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézménynek a
minden hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

YV V.V VY

YV VY
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> ajogalapot alatdmaszté dokumentacio rendelkezésre all-e, és annak
megszerzésére a belsé eljarasrend szerint keriilt-e sor,

» az adott adat kezeléséhez volt-e hozzajarulas vagy megfeleld jogalap,

» ahozzajarulas megfeleld formatumban lett-e kialakitva,

> a hozzajarulas megadasa eltt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor kertilt-e.

9.10. A személyes adatok, kiilonleges adatok kezelése

A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.

A faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai hovatartozasra, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre, vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természete
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok,
tovabba a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigdra vonatkozo
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tértént-e:

o az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az Unids vagy tagéllami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval,

e az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfelelé garancidkrol is rendelkezé Unids
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetévé teszi,

o az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni,

e az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti c€lu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garancidk mellett
végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsoléddan, és a személyes adatokat az érintettek hozzajaruldsa nélkill nem teszik
hozzéaférhet6vé a szervezeten kiviili személye szaméra,

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

e az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el,

o az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, Unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elémi 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 elo,

e az adatkezelést megel6zé egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
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szocialis rendszerek és szolgéltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges Unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel k6tott szerz6dés értelmében,

e az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintden olyan kozérdekbdl sziikkséges, mint a
hatarokon atterjedé sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy
egészségiligyi ellatas, a gyogyszerek ¢€s az orvostechnikai eszk6zOk magas
szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, amely olyan Unios vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelelé és konkrét intézkedésekr6l rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagat védd garancidkra, ¢s kiilondsen a szakmai titoktartasra
vonatkozoan,

e az adatkezelés kozérdekii archivalas céljabdl, tudoméanyos és torténelmi kutatasi- vagy
statisztikai célbol sziikséges olyan Unids vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az
elémni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valod jog 1ényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir elo.

9.11. A gyermekek jogainak biztositasa

A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés soran meg
kell vizsgalni a hozzajaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategdridinak
kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak hozzajarulasa rendelkezésre 4ll-e:

e marketing célokat szolgald adatgyijtésre,
e felhasznaloi profilok 1étrehozésara,
e a 16. életévet be nem toltott gyermekek esetében, kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténé adatok gytijtése.
Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben (tovabbiakban: Gyvt.) szabdlyozott feladati elldtdsa sordn a Gyvt, 135. és 136. §-

saiban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziiksége
—a Gyvt. 135. §-ban régzitett — személyes adatokat kezelheti.

9.12. Adatszivargas megel6zésének biztositisa

Az Intézmény megfelel6 eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére
és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézmény méri a kezelt adatok tipusait, valamint annak
dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok
kiszivarognanak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzest végez.

Az Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megeldzésének
biztositasara:

o clvégzi a szemelyes adatok alnevesitését €s titkositasat,

e vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és
ellenallo képessegét,

e vizsgalja fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében
vissza legesen allitani.

e kiallitia az informatikai biztonsdg Kkeretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak

rendszeres tesztelésére, felmérésére €s értékelésére szolgalod eljarast,
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e a biztonsdg megfeleld szintjének meghatarozasakor végzet-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébol, elvesztésébol, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbol felmertilé kockézatok
azonositisara és azok sulyanak az altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

Az Intézménynek az Uij adatkezelés megkezdése el6tt — kiilondsen ) technologiakat alkalmazd
tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, koriillményei és céljai, valoszintisitheten
magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsigara nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgalatot végzett-e el arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az intézményvezetd a hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisel tanacsat.

A hatésvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

o természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a
természetes személyt hasonldképen jelent6s mértékben érinté dontések épiilnek,

o személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

e a GDPR 10. cikkben emlitett biintetéjogi felelésség megallapitdsara vonatkozd
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szdmban t6rténd
kezelése,

e nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat kiterjed:

e a tervezett adatkezelési miveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

e az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s
aranyossagi vizsgalatara,

e az érintett jogait és szabadsagat érint6 kockazatok vizsgélatara,

e a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

A vizsgalat alapjéan az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy megtortént-e az adatkezelési
miiveletek hatésainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitotta,
hogy az adatkezelés az adatkezelé altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések
hianyaban valésziniisithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzben
az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a feliigyeleti hatosaggal.

10. Az egészségiigyi adatok kezelése

Amennyiben az Intézmény feladatainak ellatasa sordn az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV

tdrvény (tovabbiakban: Eiitv.) hatilya al tartozé egészségligyi adatot kezel, Gigy az Intézmény

egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi, és a hozzdjuk kapcsolodo
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személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi XLVII torvény rendelkezései szerint
jar el.

Az egészségiligyi adatot — az Eiitv.-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat
birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasa érdekében ismernie
kell. A betegnek joga van arr6l nyilatkozni, hogy betegségérl, annak varhatd kimenetelérol
kiknek adhaté felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi apoldsit, gondozasat
végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a
beteg egészségi dllapotanak kdrosodasdhoz vezethet.

Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmaz6 dokumentacioval
pedig az Intézmény. Egészségiigyi dokumentacionak minésiil az egészségligyi szolgaltatis soran
az egészségiigyl munkatars tudomasara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiigyi €s
személyazonositd adatokat tartalmazé feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas mddon
rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozdjatél vagy formajatol.

A beteg jogosult egészségiligyi adatairol tajékoztatast kérni, amelynek soran

e agyogykezeléssel 6sszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

e ara vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

e az egészségligyl dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy sajat
koltségére masolatot készittetni,

e a fekvSbeteg-gyogyintézménybdl torténd elbocsatasakor az Ettv. 137. § a) pontja
szerinti zarojelentést kapni,

e az Eiitv. 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarobeteg-ellatasi tevékenység
befejezésekor ambuléans ellatasi lapot kapni,

o egészségiigyi adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos irdsos velemeényt
kapni,

A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozo — egészségligyi
dokumenticié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a kezelGorvos, illetve mas
adatkezelé a dokumenticiéra sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez rd. A hibas
egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetSen tordlni nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az
eredetileg felvett adat megallapithatd legyen.

Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumentacié mds személy magantitokhoz valo
jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd része tekintetében
gyakorolhato a betekintési jogosultsag.

A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt az altala
meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozo egészségiigyi dokumenticioba vald
betekintésre, illetve arra, hogy azokrdél masolatot készitsen.

A beteg egészségiigyiellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyito
erbvel rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi
dokumentécidba valo betekintésre, és arrol masolat készitésére.

A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetlenill Osszefliggésbe hozhato, hazastarsa,
egyenes agbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosult az
egészségiigyi adat megismerésér, ha
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e az egészségiigyi adatra,
> a hazastars, az egyenes agbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazdik életét, egészségét befolyasolo ok feltarasa, illetve
> a fentiek szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség, €s
e az egészségiigyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges.

A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose — irasos
kérelme alapjan — jogosult a halal okdval Gsszefliggh vagy oOsszefliggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekovetkezését megeldz6 gyogykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat megismerni,
az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot, masolatot késziteni
vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellenérzés rendszere

Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztvisel6 éltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. €s a
GDPR végrehajtisaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
intézményvezetd részére.
Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az Intézmény szervezeti
egységei

o cleget tesznek-e az elektronikusan kételezéen kozzéteendd adatok kozzétételére

vonatkozo6 kotelezettségiiket,

o eleget tesznek-¢ a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

o cleget tesznek-¢ az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

e cleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

o cleget tesznek-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatainak védelmével

kapcsolatos kotelezettségiiknek, kiilondsen

az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének,
az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasanak,
az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasanak,
az adatok t6rlésére iranyuld jog biztositasanak,
az adatok hordozhatdsagara iranyul6 jog biztositasanak,
az adatkezelés elleni tiltakozasi jog biztositasanak,
az érintettek  hozzaférési  joganak  biztositdsdval  kapcsolatos
kotelezettségeiknek.

VVVVVVY

Az ellendrzésrol jegyzOkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

e Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.

e Az intézkedési hatarid6 leteltét kovetben az intézkedés teljesitésének ellendrzése, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossig tovabbi fennéllasa esetén 8 napon beliil,
8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

o Az utdellendrzést koveté 8 napon belill ellenérzi az intézkedés végrehajtisat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az intézményvezet6t, és 15 napon belilli intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri a hidnyossagok felszdmolasara. Az intézkedés elmaradasa esetén 15
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napon beliil tijékoztatja a Foigazgatosdgot, mint fenntartét, a hidnyossagrol, az
intézkedés elmaradasarol.

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel6 utjdn — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatdsait €s az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén, azt 24 6ran belill az adatvédelmi
tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beliil kell dontést hoznia arrdl,
hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi
kotelezettség az Intézmény. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az
adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti elé az intézményvezetd részére, hogy a jelentés
megtételére 72 dran beliil sor keriilhessen.

Az Intézmény az adatvédelmi incidens kockazatelemzésekor vizsgalja, hogy

e az adatvédelmi incidens jellegét,

e az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat,

e azincidenssel érintett adatok kategéridit €s hozzavetbleges szamat,

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatist nyujté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségét,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket,

e az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célz6 intézkedéseket.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az éves
ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro rendelkezések

Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybelépését kovetGen jogszabalyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatlyos jogszabéalyok rendelkezéseivel nem all tdbbé
Osszhangba, akkor az érintett rendelkezés helyébe, minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabalyi rendelkezés 1€p.

Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kévetben jogszabalyvaltozas folytan a hatalyos
jogszabaly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen hataroz meg valamely
fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe, minden tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor
hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Az intézményi kamerarendszer miikddésének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
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